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Einleitung

Willkommen!

Herzlich willkommen bei TextMaker! Mit TextMaker haben Sie eine Textverar-
beitung erworben, die Bedienerfreundlichkeit mit einem praxisorientierten
Leistungsumfang verbindet — und dies zu einem unverschdmt niedrigen Preis!
Mit TextMaker werden Sie Thre Schreibarbeiten zukiinftig schnell und komforta-
bel erledigen konnen.

Funktionsiibersicht

Einige Features von TextMaker:

a

Q

a

Erhaéltlich fiir PCs (Windows und Linux), Pocket PCs und Handheld PCs

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

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

Absatz- und Zeichenvorlagen, mit denen Sie Text auf Knopfdruck mit den
Formatierungen versehen, die Sie am haufigsten benétigen.

Ausgefeilte DTP-Features wie ,Masterseiten”, Kapitelverwaltung, Initialen,
Kapitélchen, automatische Absatzkontrolle, regelbare Zeichenabstiande und -
breiten

Leistungsfiahige Tabellenfunktionen, zahlreiche Rechenfunktionen

Frei positionierbare Rahmen fiir Texte, Tabellen, Grafiken etc., die automa-
tisch vom Text ,umflossen” werden

Datei- und Dokumentmanager mit Suchfunktionen
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(J Inhalts- und Stichwortverzeichnisse, Fufsnoten, Gliederungsansicht (Out-
liner)

(J Ausgezeichnete Rechtschreibpriifung und Silbentrennung gemafs alten oder
neuen Rechtschreibregeln, grofier deutscher Thesaurus

J Integrierte Adressdatenbank (dBase III/IV-kompatibel)
... und vieles mehr

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

Wichtige Hinweise

Registrieren lohnt sich: TextMaker liegt eine Registrierkarte bei. Sie sollten diese
am besten sofort ausfiillen und an SoftMaker schicken. Denn TextMaker wird
regelmafiig weiterentwickelt, und registrierte Kunden erhalten neue Versionen
zu einem besonders giinstigen Preis.

Weiterhin erhalten Sie als registrierter Anwender regelmafiig den SoftMaker
Newsletter mit niitzlichen Tipps und Infos. Also: Es lohnt sich, sich registrieren zu
lassen — versaumen Sie es nicht!

Keine Registrierkarte bei Upgrades: Wenn Sie TextMaker als Upgrade erworben
haben, liegt dem Programm keine Registrierkarte bei, da Sie weiterhin mit Threr
alten Seriennummer registriert sind.

SoftMaker im Internet: Aktuelle Informationen und Serviceleistungen rund um
alle Produkte von SoftMaker finden Sie auf unseren Internet-Seiten:

www.softmaker.de

Uber dieses Handbuch

TextMaker besitzt sehr viele Funktionen. Das mag am Anfang vielleicht etwas
verwirren. Aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle Befehle beherrschen! Nutzen
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Sie zu Anfang nur die Moglichkeiten, die Sie benétigen. Und falls Sie irgendwann
einmal etwas Ausgefalleneres von TextMaker verlangen miissen, konnen Sie die
entsprechenden Stellen im Handbuch immer noch nachlesen.

Das Handbuch von TextMaker besteht aus folgenden Teilen:

d Das Kapitel ,Installation und Programmstart” ab Seite 21 beschaftigt sich mit
der Installation von TextMaker. Sie erfahren weiterhin, wie das Programm
gestartet wird.

J Im Kapitel ,Der Arbeitsbildschirm” ab Seite 29 wird beschrieben, welche
Funktionen die einzelnen Bestandteile des Programmfensters von TextMaker
haben. Ideal fiir Einsteiger!

([ Im Kapitel ,Grundlagen” ab Seite 35 lernen Sie die wichtigsten Befehle von
TextMaker kennen. Ideal fiir Einsteiger!

(d Das Kapitel ,Die TextMaker-Tour” ab Seite 49 befasst sich praxisbezogen mit
dem Thema Textverarbeitung und fiihrt Sie anhand einiger praktischer Bei-
spiele in die Bedienung von TextMaker ein.

J Mit dem Kapitel ,Arbeiten mit Markierungen” ab Seite 73 beginnt der Refe-
renzteil des Handbuchs. Dieser ist dhnlich einem Nachschlagewerk nach
Sachgruppen aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Funktionen von Text-
Maker.

Schreibweisen

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

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

Dateinamen werden folgendermafien dargestellt: c:\BILDER\SCHULZ. BMP.

Fiir die Eingabetaste (Return- oder Eingabetaste) schreiben wir [+, die Rich-
tungstasten werden mit (<], (=] etc. dargestellt. Bei Tastenkombinationen wie
(a1t][F] ist die Taste [F] bei gedriickter Alt-Taste zu betdtigen.
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\:b' Wichtig: Derart hervorgehobene Textabschnitte enthalten besonders
wichtige Hinweise oder niitzliche Tipps.

J@ Maus: Hier wird beschreiben, wie eine Aktion mit der Maus durchzufiih-
ren ist.

Tastatur: Hier geht es hingegen um die Vorgehensweise per Tastatur.

Systemvoraussetzungen

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

Windows-Version

PC mit Festplatte und CD- oder DVD-Laufwerk
Windows 95 oder hoher
Benoétigter Hauptspeicher (RAM):

Bei Windows 95: 8 MB

Bei Windows 98 und NT: 16 MB

Bei Windows ME: 32 MB

Bei Windows 2000 und XP: 64 MB

[

J Falls Sie die komfortable Faxansteuerung von TextMaker verwenden mdchten,
benotigen Sie weiterhin ein faxtaugliches Modem und eines der unterstiitzten
Faxprogramme (siehe Abschnitt ,Voraussetzungen fiir die Faxunterstiitzung” ab
Seite 423)

Pocket PC-Version

[ Pocket PC oder Pocket PC Phone Edition

d Speicherbedarf:
6 MB im Datenspeicher (kann auf Speicherkarte installiert werden)
3 MB im Programmspeicher (wahrend TextMaker lduft)

[ Unterstiitzte CPU-Typen: MIPS, SH3, StrongARM, XScale

Handheld PC-Version

d Handheld PC mit einer Aufldsung von mindestens 640x240
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1 Windows CE ab 2.0

d Speicherbedarf:
6 MB im Datenspeicher (kann auf Speicherkarte installiert werden)
3 MB im Programmspeicher (wahrend TextMaker lduft)

1 Unterstiitzte CPU-Typen: MIPS, SH3, SH4, StrongARM

Linux-Version

PC mit Festplatte und CD- oder DVD-Laufwerk

Beliebiges glibc-basiertes x86-Linux mit Kernel ab Version 2.0
X Window mit beliebigem Window Manager

32 MB RAM

O00O0

Handbuch TextMaker 2002 Einleitung - 19






Installation und Programmstart

Ubersicht: Installation und Programmstart

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

Das Kapitel ist nach Betriebssystemen aufgeteilt:

(J Installation von TextMaker fiir Windows (ab Seite 21)

(J Installation von TextMaker fiir Pocket PCs (ab Seite 25)

(O Installation von TextMaker fiir Handheld PCs (ab Seite 26)
(J Installation von TextMaker fiir Linux (ab Seite 27)

Lesen Sie bitte beim Ihrem Betriebssystem entsprechenden Abschnitt weiter.

Installation von TextMaker fiir Windows

%’ Netzwerk: Falls Ihr PC mit einem lokalen Netzwerk verbunden ist, beach-
ten Sie bitte auch den Abschnitt ,Besonderheiten bei Netzwerken (Win-
dows)” auf Seite 23.

\:& Windows NT, 2000 und XP: Sie benétigen fiir die Dauer der Installation
Administratorenrechte. Sie miissen also an Threm PC als Administrator o-
der als ein anderes Mitglied der Gruppe Administratoren angemeldet sein.

Wenn Sie TextMaker als Download von unserer Website bezogen haben, finden
Sie Instruktionen zur Installation in der E-Mail, die Sie nach dem Download
automatisch erhalten haben.

Wenn Sie TextMaker auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das
Installationsprogramm auf der CD. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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1. Legen Sie die Installations-CD ein. Nach einigen Sekunden wird automatisch
das Meniiprogramm der CD gestartet.

Falls diese Funktion auf Ihrem PC deaktiviert ist, konnen Sie das Meniiprogramm auch
von Hand starten. Offnen Sie dazu den Ordner Arbeitsplatz auf Threm Desktop, doppel-
klicken Sie darin auf Thr CD-Laufwerk und dann auf die Datei Setup.exe.

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

3. Klicken Sie dann auf TextMaker oder SoftMaker Office - je nachdem, wel-
ches Programm Sie erworben haben.

4. Der ndchste Schritt hangt davon ab, ob Sie TextMaker als Upgrade einer
alteren Version installieren:

Bei einer Vollversion: Sie werden nun aufgefordert, die Seriennummer des
Programms einzugeben. Diese ist auf der CD-Hiille abgedruckt.

Bei einem Upgrade: Falls die Seriennummer Ihrer alten Programmversion
nicht automatisch ermittelt werden kann, werden Sie gebeten, die alte Serien-
nummer einzugeben. Diese ist auf der alten CD-Hiille oder Programmdiskette
abgedruckt. Anschliefend miissen Sie noch den Produktcode fiir das Pro-
gramm eingeben. Dieser ist auf der neuen CD-Hiille abgedruckt.

Folgen Sie dann den Anweisungen des Installationsprogramms.

Starten von TextMaker fiir Windows

\:& Netzwerk: Falls Thr PC mit einem lokalen Netzwerk verbunden ist, beach-
ten Sie bitte auch den Abschnitt ,Der erste Start von TextMaker fiir Win-
dows in einem Netzwerk” auf Seite 25.

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

E> Adresseingabe beim ersten Start von TextMaker: Beim ersten Start von
TextMaker werden Sie gebeten, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben werden fiir das automatische Eintragen Ih-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe
usw. benotigt. Sie konnen diese Angaben spéter jederzeit wieder dndern
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(siehe dazu Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein” ab Seite
459).

Besonderheiten bei Netzwerken (Windows)

P> Hinweis: Dieser Abschnitt betrifft nur die Windows-Version von TextMa-
ker.

Wenn TextMaker fiir Windows auf PCs installiert werden soll, die mit einem
lokalen Netzwerk (LAN) verbunden sind, sollten Sie die nachfolgenden Hinwei-
se beachten:

Installation von TextMaker fiir Windows im Netzwerk

Um TextMaker fiir Windows in einem Netzwerk zu installieren, fithren Sie
einfach eine normale Installation durch, wie dies weiter oben im Abschnitt
,Installation von TextMaker fiir Windows” beschrieben wurde.

%’ Tipp: Vorzugsweise sollten Sie TextMaker in einen freigegebenen Ordner
(zum Beispiel auf dem Netzwerk-Server) installieren, auf den alle Rechner
zugreifen konnen, die TextMaker verwenden sollen. Das vereinfacht die
Installation auf weiteren Arbeitspldtzen und die Verwaltung der Benutzer-
dateien.

Alternativ konnen Sie TextMaker auch auf eine lokale Festplatte installieren,
wenn das Programm beispielsweise nur auf Ihrem Arbeitsplatz eingesetzt wer-
den soll.

Einrichten weiterer Arbeitsplatze im Netzwerk

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

Sollen hingegen mehrere PCs TextMaker verwenden, sind folgende Schritte
durchzufiihren:
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Grundinstallation

Zundchst muss TextMaker von einem beliebigen Arbeitsplatz aus installiert
werden - vorzugsweise in einen freigegebenen Ordner, auf den alle Rechner
zugreifen konnen, die TextMaker verwenden sollen.

Vorbereiten weiterer Arbeitsplitze

Nach erfolgter Grundinstallation von TextMaker fiir Windows haben Sie zwei
Moglichkeiten, weitere Arbeitsplatze einzurichten:

J Vorhandene Installation auf dem Server mitverwenden (empfohlen)

Wenn TextMaker in einen freigegebenen Ordner installiert wurde, kann jeder
Arbeitsplatz diese Installation mitverwenden. TextMaker verfiigt iiber eine
automatische Installationsroutine, die Thnen fast jegliche Arbeit abnimmt.

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

1. Rufen Sie den Windows-Explorer auf.

2. Wechseln Sie in den Ordner, in den TextMaker installiert wurde.
3. Wechseln Sie darin in den Ordner PROGRAMME.

4. Starten Sie nun die Datei TMw32.Exe per Doppelklick.

TextMaker stellt nun fest, dass er zum ersten Mal gestartet wird, und konfigu-
riert den Arbeitsplatz (nach Riickfrage) automatisch. Unter anderem legt er
Symbole im StartMenii an, mit denen TextMaker zukiinftig gestartet werden
kann.

(d TextMaker vollstindig auf die lokale Festplatte installieren

Alternativ konnen Sie TextMaker auf die lokale Festplatte installieren. Fithren
Sie dazu auf dem betreffenden PC eine normale Installation durch (siehe Ab-
schnitt ,Installation von TextMaker fiir Windows”).

Beachten Sie bitte die Lizenzhestimmungen!

F& Hinweis: Eine einzelne Vollversion von TextMaker berechtigt Sie, Text-
Maker zwar auf beliebig vielen Rechnern zu installieren, allerdings darf zu
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einem Zeitpunkt nur ein Benutzer TextMaker verwenden. Wenn mehrere
Benutzer TextMaker gleichzeitig verwenden, miissen Sie eine entspre-
chende Anzahl an zusétzlichen Programmversionen erwerben.

Der erste Start von TextMaker fiir Windows in einem Netzwerk

Falls Thr PC mit einem lokalen Netzwerk verbunden ist, werden Sie beim alle-
rersten Start von TextMaker fiir Windows aufgefordert, ein neues Benutzerprofil
anzulegen. In diesem werden IThre personlichen Programm-Einstellungen gespei-
chert.

Um ein neues Benutzerprofil anzulegen, tippen Sie einfach den Namen ein, unter
dem es gespeichert werden soll. TextMaker schldgt automatisch Thren Windows-
Benutzernamen (den Namen, mit dem Sie sich beim Start von Windows ange-
meldet haben) vor. Sie konnen diese Eingabe iibernehmen oder einen anderen
Namen eintippen.

TextMaker legt nun ein Benutzerprofil mit diesem Namen an und speichert
zukiinftig samtliche Anderungen, die Sie an den TextMaker-Einstellungen vor-
nehmen, in diesem Benutzerprofil.

Mit Hilfe der Profilverwaltung von TextMaker kénnen Sie spdter zusatzliche
Benutzerprofile fiir weitere Benutzer anlegen und die vorhandenen Profile ver-
walten.

Ausfiihrliche Informationen {iiber Benutzerprofile finden Sie im Abschnitt
,Benutzerprofile” ab Seite 504.

Installation von TextMaker fiir Pocket PCs

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
nach dem Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungs-
weise in der beiliegenden Dokumentation.

%’ Windows NT, 2000 und XP: Sie benédtigen fiir die Dauer der Installation
Administratorenrechte. Sie miissen also an Ihrem PC als Administrator o-
der als ein anderes Mitglied der Gruppe Administratoren angemeldet sein.
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Starten von TextMaker fiir Pocket PCs

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

%’ Adresseingabe beim ersten Start von TextMaker: Beim ersten Start von
TextMaker werden Sie gebeten, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben werden fiir das automatische Eintragen Ih-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe
usw. bendétigt. Sie konnen diese Angaben spiter jederzeit wieder d&ndern
(siehe dazu Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein” ab Seite
459).

Installation von TextMaker fiir Handheld PCs

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
nach dem Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungs-
weise in der beiliegenden Dokumentation.

% Windows NT, 2000 und XP: Sie benétigen fiir die Dauer der Installation
Administratorenrechte. Sie miissen also an Ihrem PC als Administrator o-
der als ein anderes Mitglied der Gruppe Administratoren angemeldet sein.

Starten von TextMaker fiir Handheld PCs

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

% Adpresseingabe beim ersten Start von TextMaker: Beim ersten Start von
TextMaker werden Sie gebeten, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben werden fiir das automatische Eintragen Th-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe
usw. bendtigt. Sie konnen diese Angaben spater jederzeit wieder andern
(siehe dazu Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein” ab Seite
459).
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Installation von TextMaker fiir Linux

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
nach dem Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungs-
weise in der beiliegenden Dokumentation.

Starten von TextMaker fiir Linux

Um TextMaker fiir Linux zu starten, wechseln Sie in den Ordner, in den Sie
TextMaker installiert haben und starten darin die Datei tml.

P> Adresseingabe beim ersten Start von TextMaker: Beim ersten Start von
TextMaker werden Sie gebeten, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben werden fiir das automatische Eintragen Ih-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe
usw. benotigt. Sie konnen diese Angaben spiter jederzeit wieder dndern
(siehe dazu Abschnitt FEinstellungen, Karteikarte Allgemein” ab Seite
459).
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Der Arbeitshildschirm

Ubersicht: Der Arbeitsbildschirm

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

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

T TextMaker - [Unbenannt 1] M=l E3
Datei Bearbeiten  Ansicht Format  Einfugen  Objekt  Tabelle Weiteres  Fenster  Hilfe _Iﬂlﬂ
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Das Programmfenster von TextMaker

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofitenteils unter
Windows 98 angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedien-
elemente zwar etwas anders aus, die Funktionsweise ist jedoch identisch.

Pocket PC-Anwender beachten bitte auch den Abschnitt Besonderheiten bei
Pocket PCs” ab Seite 33.
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Titelzeile

In der obersten Zeile des Fensters finden Sie die Titelzeile.
TM TextM aker H=]

Die Titelzeile zeigt den Namen des Programms an - hier also ,TextMaker”. Ist
momentan ein Dokument geéffnet, wird zusédtzlich dessen Name angezeigt -
zum Beispiel , TextMaker - Brief an Versicherung.tmd”.

Meniileiste

Unter der Titelzeile finden Sie die Meniileiste.
Datei Bearbeiten  Angicht  Format  Einfugen  Objekt  Tabelle ‘wWeiteres Fenster  Hilfe

Diese enthdlt samtliche Befehle von TextMaker in Form von ubersichtlichen
Mentiis. Klicken Sie auf einen Meniieintrag, um das Menii zu 6ffnen und einen
Befehl aufzurufen.

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

Funktionsleiste

Unterhalb der Mentileiste wird die Funktionsleiste angezeigt. Diese enthalt Symbo-
le fiir die gebrauchlichsten Befehle von TextMaker.

Dol 888 » 4B »-o - @HEQR(FE ¥R |16 6EEE

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

% Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.
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Es gibt in TextMaker noch zahlreiche weitere solche Symbolleisten, die Sie nach
Belieben ein- und ausschalten konnen. Rufen Sie dazu den Befehl Ansicht >
Symbolleisten auf oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der ange-
zeigten Symbolleisten. Es erscheint eine Liste, in der Sie wiahlen konnen, welche
Leisten angezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten: Sie konnen Symbolleisten nach Belieben verdn-
dern, Symbole hinzufiigen, Symbole entfernen etc. Weiterhin konnen Sie kom-
plett neue Symbolleisten erstellen. Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
,Symbolleisten anpassen” ab Seite 485.

Formatleiste

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

Kk |Homal =] |Times New Roman =] [10 =] I- vl F & U ||g

||T.IJ.J=

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

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

Andere Symbole der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Ankli-
cken ein- und ausschalten konnen - zum Beispiel das F fiir Fettdruck.

F‘b' Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.

Dokumentfenster

Den grofiten Teil des Bildschirms nimmt das Dokumentfenster zum Eingeben und
Bearbeiten von Dokumenten ein.
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Bei der Windows- und der Linux-Version von TextMaker wird jedes Dokument,
das Sie 6ffnen oder neu anlegen, in einem eigenen Dokumentfenster angezeigt. So
konnen Sie mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten und Daten zwischen
diesen austauschen.

Dokumentfenster lassen sich nach Belieben auf dem Bildschirm anordnen (siehe
Kapitel ,Dokumentfenster” ab Seite 451).

Ein Dokumentfenster besteht aus folgenden Bestandteilen:

Titelzeile

Sofern ein Dokumentfenster nicht maximiert worden ist, enthdlt es seine eigene
Titelzeile. Hierin wird der Dateiname des darin ge6ffneten Dokuments angezeigt.

Linealleiste

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

Einzug fiir die erste Zeile andem

LZ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-|-9-|-1D-|-11-|-‘|2-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-M

L Linken Einzug &ndermn Fechten Einzug andern

Erstzeileneinzug und linken Einzug andern

Einziige und Tabulatoren werden hier aber nicht nur angezeigt, sie lassen sich
mit der Maus auch dndern. Wie das geht, konnen Sie in den Abschnitten
,Einziige” ab Seite 92 und ,Tabulatoren” ab Seite 101 nachlesen.

Dokument

Den grofsten Bereich des Fensters nimmt das Dokument selbst ein.

Statuszeile

Am unteren Ende des TextMaker-Fensters befindet sich die Statuszeile.
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|Ze375ps  [Berich1  [Kapitel1  [Seite 1 von 2 [ | EINF

Bewegen Sie die Maus iiber die Schaltflachen einer Symbolleiste oder iiber die
Befehle eines Meniis, wird in der Statuszeile eine kurze Erlduterung dazu ausge-

geben.

Rechts daneben wird die Position der Schreibmarke innerhalb des Dokuments
und einige weitere Informationen angezeigt:

Beispiel Erlauterung

Ze 37 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
(siehe dazu Kapitel ,Mehrspaltendruck” ab Seite 151).

Kapitel 1 Die Schreibmarke befindet sich in Kapitel 1 des Dokuments

Seite 1 von 2

EINF oder UB

(siehe dazu Abschnitt ,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel”
ab Seite 127).

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

EINF: Der Einfiigemodus ist aktiv - wenn Sie etwas vor beste-
hendem Text tippen, wird dieser vor der Schreibmarke herge-
schoben.

UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv -~ wenn Sie etwas vor
bestehendem Text tippen, wird dieser tiberschrieben.

Mit der Taste (Einfg] konnen Sie zwischen diesen beiden Modi
umschalten.

Besonderheiten bei Pocket PCs

Bei Pocket PCs sieht der Arbeitsbildschirm etwas anders aus als gerade le-
schrieben: Er enthalt kein Menii und keine Statuszeile, sondern nur eine einzige
Funktionsleiste, die Pocket PC-Leiste.

For R R Q] B

Diese hat folgende Funktionen (von links nach rechts):

Handbuch TextMaker 2002 Der Arbeitshildschirm - 33



Mentileiste 6ffnen
Objektmodus ein/aus
Funktionsleiste ein/aus
Formatleiste ein/aus
Linealleiste ein/aus
Statuszeile ein/aus

Vergrofserungsstufe wéhlen

OJd o o0 d o o0 d

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

( Tastatur ein/aus

Wichtig: Um auf TextMaker fiir Pocket PCs also an die Meniibefehle heranzu-
kommen, miissen Sie erst die Mentileiste 6ffnen, indem Sie das erste Symbol in
dieser Leiste antippen.
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Grundlagen

Ubersicht: Grundlagen

Dieses Kapitel stellt Ihnen kurz die wichtigsten grundlegenden Funktionen von
TextMaker vor und erldutert Grundbegriffe der Textverarbeitung. Einsteiger, die
bisher kaum mit Textverarbeitungen gearbeitet haben, sollten diese Informatio-

nen unbedingt lesen.

Wir empfehlen Thnen, sich anschlieSend die TextMaker-Tour im nachsten Kapitel
anzusehen, die Sie anhand praktischer Beispiele Schritt fiir Schritt in das Pro-

gramm einweist.

Verwendung der Tastatur

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

(F1]

Umschalttaste

(strq]

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

Die Umschalttaste [(¢] (englisch Shift-Taste) bewirkt wie bei
Schreibmaschinen die Grofischreibung eines Zeichens. Es
gibt auf Threr Tastatur zwei derartige Tasten, die mit [¢] be-
schriftet sind und die gleiche Wirkung erzielen. Tipp: Wenn
Sie bei gedriickter Umschalttaste Richtungstasten betétigen,
wird Text markiert (siehe auch Kapitel ,Arbeiten mit Mar-
kierungen” ab Seite 73).

,Strg” bedeutet ,Steuerung”. Mit der Strg-Taste konnen Sie
die gebrduchlichsten Befehle iiber Tastenkiirzel auslosen
und diese somit schneller aufrufen als tber das Meni.
(strg] (0] ruft beispielsweise blitzschnell den Befehl Offnen
im Ment Datei auf.
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(A1t]

(Esc]

(Tab]

Riicktaste

(1], (=] etc.

(Entf]

ist wie die Strg-Taste eine Kombinationstaste, die nur
zusammen mit einer anderen Taste wirksam wird. Sie dient
zum Offnen der Befehlsmeniis. So klappt die Tastenkombi-
nation [A1t] (D] beispielsweise das Menii Datei auf.

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

Die Tabulatortaste setzt einen neuen Tabulator in Thren Text,
bewegt die Schreibmarke also auf den nachsten ,Tabstopp”.
Bei den meisten PC-Tastaturen ist diese Taste links vom ,Q”
zu finden und mit [ % ] beschriftet, in diesem Handbuch
wollen wir aber die Schreibweise [Tab] verwenden.

ist die ,Eingabetaste” (englisch Return-Taste oder Enter-
Taste). Sie erfiillt die gleiche Funktion wie die Zeilenschal-
tung bei einer Schreibmaschine. Sie bringt die Schreibmarke
an den Anfang der folgenden Zeile. Wichtig: Im Gegensatz
zur Schreibmaschine betatigt man die Eingabetaste bei einer
Textverarbeitung aber nicht am Ende jeder Zeile. Vielmehr
geschieht dies nur am Ende eines Absatzes oder zum Einfii-
gen von Leerzeilen.

Diese Taste finden Sie oberhalb der Taste [+]. Mit der
Riicktaste konnen Sie das Zeichen links von der Schreib-
marke 16schen.

Links von Zahlenblock finden Sie einen kleinen Block mit
den vier Pfeiltasten zum Bewegen der
Schreibmarke. Dariiber befinden sich sechs weitere Tasten
zum Editieren:

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

Die Taste ,Entfernen” 10scht das Zeichen direkt unter der
Schreibmarke. Haben Sie vor dem Betatigen dieser Taste et-
was markiert, so wird der Inhalt der gesamten Markierung
geloscht.
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(Pos1], (Ende] Die Richtungstaste ,Position1” setzt die Schreibmarke an
den Beginn der aktuellen Zeile; die Taste ,Ende” an deren
Ende.

Bild 1 Die Richtungstasten [BildT] und (Bildl] dienen zum
Blattern um eine Seite nach oben beziehungsweise unten.

Verwendung der Maus

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

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

(d Anklicken

Das Anklicken bezeichnet das einmalige Betdatigen der linken Maustaste,
nachdem der Mauszeiger auf ein bestimmtes Bildschirmelement bewegt wur-
de.

1 Doppelklick

Der Doppelklick wird durch zweimaliges kurz hintereinander ausgefiihrtes
Klicken mit der linken Maustaste erzeugt. Ein Doppelklick auf ein beliebiges
Wort im Text markiert dieses. Ein Doppelklick auf ein Objekt (zum Beispiel
eine Grafik) 6ffnet ein Dialogfenster zum Bearbeiten der Einstellungen fiir das
Objekt.

(1 Ziehen

Bestimmte Bildschirmelemente kann man verschieben, indem man sie mit
der Maus iiber den Bildschirm zieht. Dazu bewegen Sie den Mauszeiger dar-
auf, driicken die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt. Ziehen Sie
das Bildschirmelement mit der Maus an die gewtiinschte Position und lassen
die Maustaste dann wieder los.

All diese Aktionen fiihren Sie mit der linken Maustaste aus.
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Text eingeben

Wenn Sie TextMaker starten, wird automatisch ein leeres Dokumentfenster
geoffnet.

Sie konnen also sofort mit der Texteingabe beginnen. Keine Angst: Wenn Sie eine
Schreibmaschine bedienen konnen, haben Sie mit TextMaker auch keine Prob-
leme.

Hinweis: Folgendes sollten Sie jedoch beachten, falls Sie noch nie mit einer
Textverarbeitung gearbeitet haben: Bei der Schreibmaschine betdtigen Sie am
Ende jeder Zeile die Eingabetaste [']. Bei einer Textverarbeitung diirfen Sie dies
nicht machen! TextMaker {ibernimmt das letzte Wort in einer Zeile von sich aus
in die nachste, wenn es nicht mehr hineinpassen sollte. Die Taste betatigen
Sie nur in drei Fallen:

[d am Ende eines Absatzes
O zum Abschluss einer Uberschrift oder einzelnen Zeile
d zum Einfiigen von Leerzeilen

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

Schreibmarke bewegen

Beim Bearbeiten eines Dokuments sehen Sie stets einen blinkenden Strich. Dies
ist die so genannte Schreibmarke. Wenn Sie etwas tippen, erscheinen die Buchsta-
ben stets dort, wo sich diese Schreibmarke gerade befindet.

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

Insgesamt gibt es folgende Richtungstasten zum Bewegen der Schreibmarke:

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

Eine Zeile nach unten

(Pos1] Zum Zeilenanfang

(Ende] Zum Zeilenende

(strg] Zum Anfang des aktuellen Absatzes oder zum vorherigen
Absatz

(strg] Zum Ende des aktuellen Absatzes oder zum nachsten Absatz

(strg](Pos1] Zum Anfang des Dokuments

(strg](Ende] Zum Ende des Dokuments

(Strg](Bild 1] In die oberste sichtbare Zeile des Dokumentfensters

(Strg](Bild{] In die unterste sichtbare Zeile des Dokumentfensters

J@ Maus: Mausbenutzer konnen auch eine beliebige Stelle innerhalb des
Dokuments anklicken, um die Schreibmarke dorthin zu setzen.

Verschieben des sichtbaren Ausschnitts

Wenn Sie die Schreibmarke iiber den oberen oder unteren Bildschirmrand
hinwegbewegen, ,rollt” TextMaker den Text von sich aus nach oben bzw. unten.
Er verschiebt automatisch den sichtbaren Ausschnitt des Dokuments in die
entsprechende Richtung.

Sie konnen den sichtbaren Ausschnitt auch selbst verschieben. Verwenden Sie
dazu den horizontalen Rollbalken (unter dem Dokument) beziehungsweise den
vertikalen Rollbalken (rechts neben dem Dokument).

+Schieber
L] [ 2

Ein horizontaler Rollbalken

Rollbalken kénnen wie folgt eingesetzt werden:

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

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

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

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

Text loschen

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

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

Sie konnen auch in die entgegengesetzte Richtung l6schen: 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 geldscht.
Befindet sich die Schreibmarke inmitten des Wortes, 16scht diese Tastenkombi-
nation nur die Buchstaben bis zum Ende dieses Wortes.

Wagenriicklauf loschen: Sie konnen auch einen versehentlich eingefiigten Wagen-
riicklauf 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 driicken. Der Text dahinter springt in die ndchste
Zeile, und der Absatz wird geteilt. Das kann ja in bestimmten Fallen durchaus
beabsichtigt sein, wenn ein zu langer Absatz in zwei Absétze aufgeteilt werden
soll. Hier war es jedoch ein ,Versehen” - driicken Sie also die Riicktaste [«_J,
um den Wagenriicklauf wieder zu entfernen.

Lange Textstiicke loschen: Obige Loschtasten sind gut geeignet zum Entfernen
kurzer Textstiicke, aber viel zu umstdndlich fiir grofere ,Loscharbeiten”. Des-
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halb gibt es noch eine weitere Loschmethode, bei der Sie Text erst markieren und
dann durch Driicken der Taste [Entf] komplett 16schen. Mehr dazu im Kapitel
»Arbeiten mit Markierungen” ab Seite 73.

Anderungen riickgingig machen

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

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen
Textanderungen - so konnen Sie beispielsweise auch das Eintippen oder 16-
schen von Text riickgéngig machen.

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

Sie konnen diesen haufig benoétigten Befehl auch iiber die Tastenkombination
(stra](z]) aufrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

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

Auch dieser Befehl lasst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also
beispielsweise fiinfmal den Befehl Riickgingig auf, werden die letzten fiinf
Textanderungen widerrufen. Rufen Sie anschlieffend fiinfmal den Befehl Wieder-
herstellen auf, erhalten Sie wieder den urspriinglichen Text.

Auch flr diesen Befehl gibt es ein Tastenkiirzel: die Tastenkombination

(strg](¥].
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Anzahl der widerrufbaren Aktionen

Standardmagig ist TextMaker so eingestellt, dass maximal 99 Aktionen widerru-
fen werden konnen. Uber die Option Maximal widerrufbare Aktionen auf der
Karteikarte Allgemein des Befehls Weiteres > Einstellungen lasst sich dieser
Wert dndern.

Hinweis: TextMaker verbraucht mehr Arbeitsspeicher, wenn Sie die Anzahl der
widerrufbaren Aktionen erhohen. Bei modernen Rechnern sollte dies aber kein
Problem sein.

Einfiigen oder Uberschreiben?

Das Eingeben von Text funktioniert ganz einfach. Sie bewegen die Schreibmarke
an die gewtiinschte Stelle im Dokument und tippen dort drauflos.

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
tiberschreibt der eingegebene Text den nachfolgenden Text.

In der Statuszeile wird stets angezeigt, welcher Modus gerade aktiv ist: Erschei-
nen 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 herschal-
ten.

Neues Dokument beginnen

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen mochten, rufen Sie den Befehl Datei >
Neu auf oder driicken das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: die Tastenkombination

(stra](n].
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Yarlage:
(£ Brief privat Ok I
£ Diverse
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£ Memo Mever Standard |

[ ormnal iy

¥ Meues Fenster

" Bezchreibung
Standardvarlage fur belisbige Arten von Dokumenten

Das Dialogfenster von Datei > Neu

Es erscheint ein Fenster, in dem Sie die Dokumentvorlage fiir das neue Dokument
auswahlen konnen.

%’ Tipp: Neben der Standardvorlage NORMALTMW sehen Sie auch einige
Ordner, die sich per Doppelklick 6ffnen lassen. Diese enthalten vorgefer-
tigte Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe usw. Sie miissen diese nur noch
ausfiillen. Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,Formatvorlagen” ab
Seite 133.

Wenn Sie einfach einen neuen Text beginnen und sich mit Dokumentvorlagen im
Moment nicht weiter befassen mochten, wahlen Sie einfach die Standardvorlage
NORMAL.TMW.

Sobald Sie die Eingabetaste driicken oder auf OK klicken, wird das neue
Dokument angelegt.

Neues Fenster: Wenn der Schalter Neues Fenster dabei eingeschaltet ist, e-
scheint das neue Dokument in einem neuen Dokumentfenster. Andernfalls wird
das Dokument im aktuellen Fenster geschlossen und das neue Dokument im
selben Dokumentfenster angelegt (nur unter Windows und Linux verfiigbar).
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Dokument offnen

Um ein Dokument zu offnen, rufen Sie den Befehl Offnen im Menii Datei auf
oder driicken [Strg][0]. Es erscheint das folgende Dialogfenster:

Offrien —  HEH|
Suchen in: IEDDkS j El

1S chattid:

Hahlertour, trnd

D ateiname: I dftnen I
D ateityp: IDukument [*.trnd] j Abbrechen |

v Meues Fenster

Schnellwahlpfad vl Dateimanager... YWaorzchau... |

Je nach Betriebssystem kann dieses Dialogfenster etwas anders aussehen, die
Funktion ist aber immer die gleiche: Uber diesen Dialog teilen Sie TextMaker
mit, welches Dokument geoffnet werden soll.

\:b' Tipp: Uber die Schaltfliche Dateimanager konnen Sie den integrierten
Dateimanager aufrufen. Dieser zeigt eine Liste Threr Dokumente an und
lasst Sie diese auf Knopfdruck nicht nur 6ffnen, sondern auch durchsu-
chen, drucken, ansehen oder 16schen. Informationen dazu finden Sie im
Abschnitt ,Dateimanager” ab Seite 439.

Wenn Sie den Dialog von Datei > Offnen aufrufen, befindet sich die Schreibmar-
ke stets in dem Eingabefeld Dateiname. Sie konnten jetzt also einfach den Namen
der zu dffnenden Datei von Hand eintippen. Uber die Auswahlliste mit den
Dateien geht dies allerdings komfortabler, denn hier werden alle Dateien im
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aktuellen Ordner aufgelistet und kénnen bequem per Mausklick ausgewahlt
werden.

Neues Fenster: Um ein Dokument in einem neuen Dokumentfenster zu 6ffnen,
miissen Sie den Schalter Neues Fenster aktiviert haben. Ansonsten wird das
Dokument im aktuellen Fenster geschlossen und die Datei im selben Fenster
gedffnet (nur unter Windows und Linux verfiigbar).

Laufwerk/Ordner wechseln

Uber die aufklappbare Liste Suchen in lasst sich das Laufwerk und der Ordner
wiahlen, dessen Inhalt angezeigt werden soll. Klicken Sie dazu auf das Pfeilchen
rechts neben der Liste, um sie zu 6ffnen, und wahlen Sie das gewiinschte Lauf-
werk und/oder den gewtiinschten Ordner.

Andere Dateiformate offnen

TextMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien
anderer Textverarbeitungen 6ffnen. Sie miissen dazu lediglich das gewiinschte
Format in der Liste Dateityp auswéhlen. Informationen tiiber die unterstiitzten
Formate finden Sie im Kapitel ,Fremdformate” auf Seite 449.

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltfliche Schnellwahlpfad konnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und
abrufen, um beim Offnen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen
bestimmten Ordner wechseln zu konnen. Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt ,Schnellwahlpfade” ab Seite 436.

Vorschau auf ein Dokument

Wenn Sie im Offnen—Dialog ein Dokument selektiert haben, sich aber nicht
sicher sind, ob es sich tatsdchlich um das gewiinschte Dokument handelt, kli-
cken Sie einfach auf Vorschau. Es 6ffnet sich dann ein Fenster, in dem der Inhalt
der Datei angezeigt wird.
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Liste der zuletzt gedffneten Dateien

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

Pocket PC: Bei Pocket PCs finden Sie diese Liste unter dem Meniieintrag Letzte

im Hauptmentii.

Drucken

E>' Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht méglich, da dies von
Betriebssystem nicht unterstiitzt wird.

Wenn Sie ein Dokument ausdrucken mochten, sorgen Sie zunachst dafiir, dass
Ihr Drucker bereit ist und Papier eingelegt wurde. Dann rufen Sie den Befehl
Datei > Drucken auf oder driicken [Strg] (P].

Ducken |

" Auzgabe

Drucker:

| HP Laser)et 4 an LPTZ:

j Einrichten... |

" Seiten
i+ Alle

= aktuelle Seite

Vo I'l_ Bis; |1_

Zu druckende Auzwahl;
I.-‘-‘-.Ile gewahlen Seiten d

" Optiahen
Exemplare:
[ In Datej diucken
¥ Kopien sortieren
[ Ohre Bilder

[ Umgekehrte Rehenfolge

o |

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

Welche Funktionen die anderen Optionen haben, konnen Sie im Kapitel
,Drucken, Faxen und Mailen” ab Seite 417 nachlesen.

Dokument speichern

Haben Sie ein Dokument fertig gestellt, sollten Sie dieses speichern, um es
dauerhaft zu erhalten.

Den Befehl Speichern finden Sie im Menii Datei. Er ldsst sich auch mit der
Tastenkombination [Strg](s] aufrufen und sichert das Dokument im aktuellen

Fenster unter seinem Dateinamen.

Sollte das Dokument noch keinen Namen besitzen, wird in der Titelzeile ,Unbe-
nannt” angezeigt. In diesem Fall fordert Sie TextMaker vor dem Speichern auto-
matisch auf, einen Dateinamen zu vergeben.

Speichern unter einem anderen Namen/an einem anderen Ort

TextMaker verfiigt weiterhin iiber den Befehl Datei > Speichern unter. Dieser
sichert Thr Dokument ebenfalls, jedoch kénnen Sie ihm zuvor einen anderen
Dateinamen geben oder einen anderen Ordner zum Speichern wahlen. Dazu
erscheint das von Datei > Offnen her bekannte Dialogfenster.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie konnen ein Dokument mit Datei > Speichern unter auch im Dateiformat
eines anderen Programms speichern. Wahlen Sie dazu das gewiinschte Format in
der Liste Dateityp (Siehe Kapitel ,Fremdformate” auf Seite 449).

Speichern aller geoffneten Dokumente

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

Arbeit beenden

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

Wurde eines der gedffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung veran-
dert, fragt TextMaker automatisch nach, ob Sie das gednderte Dokument noch
speichern mochten.
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Die TextMaker-Tour

Ubersicht: Die TextMaker-Tour

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

Py Hinweis: Die Abbildungen in diesem Tutorial wurden groftenteils mit der
Windows-Version von TextMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssys-
temen sehen manche Bedienelemente zwar etwas anders aus, die Funkti-
onsweise ist jedoch in der Regel die gleiche.

Bevor Sie mit der Tour beginnen, sollten Sie sich mit den einzelnen Bestandteilen
des TextMaker-Arbeitsfensters und den Grundlagen der Textverarbeitung ver-
traut gemacht haben (siehe vorherige Kapitel).

Scheuen Sie sich beim Durcharbeiten der Ubungen nicht, mit den neu kennengel-
ernten Befehlen zu experimentieren. Selbst wenn einmal etwas vollig daneben-
geht — das macht iiberhaupt nichts. Und: Fiir jeden wichtigeren Lektionsabschnitt
wird ein fertiges Beispieldokument mitgeliefert, das Sie 6ffnen und als Basis fiir
den nachsten Abschnitt verwenden konnen.

Ein Ubungsbrief

Bereit fiir die erste Ubung? Dann starten Sie TextMaker.

P> Hinweis: Beim ersten Programmstart werden Sie gebeten, Namen und
Adresse anzugeben. Diese Angaben werden von TextMaker fiir das auto-
matische Eintragen Ihrer Adresse in die mitgelieferten Dokumentvorlagen
(fiir Briefe, Faxe usw.) benétigt. Sie konnen diese Angaben spéter mit dem
Befehl Weiteres > Einstellungen jederzeit wieder dndern (siehe dazu Ab-
schnitt ,Einstellungen, Karteikarte Allgemein” ab Seite 459).
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Nach dem Programmstart wird stets ein leeres Dokumentfenster angelegt, damit
Sie gleich lostippen kénnen. Am Beginn des Dokuments blinkt die Schreibmarke.
Wenn Sie etwas eintippen, erscheint es immer direkt hinter der Schreibmarke
und riickt diese entsprechend weiter.

Als erstes mochten wir, das ,Architekturbiiro Escher”, einen einfachen Brief
beginnen. Das heif$t, so einfach im Sinne von ,simpel” soll dieser Brief gar nicht
werden. Am Ende dieser Tour werden Sie einen komplett ausgestatteten Ge-
schéiftsbrief mit allem Drum und Dran verfasst haben.

Sie werden jetzt vielleicht sagen: ,Das kann ich doch viel einfacher haben, indem
ich den Befehl Datei > Neu aufrufe und eine der vorgefertigten Briefvorlagen
auswahle”. Natiirlich - aber Sie lernen dabei nichts. Wenn Sie diese Tour mitma-
chen, miissen Sie ein wenig Zeit investieren — aber danach beherrschen Sie die
wichtigsten Funktionen des Programms und koénnen sofort damit beginnen, die
mitgelieferten Vorlagen nach Ihren Wiinschen anzupassen!

Lassen Sie uns also beginnen. Tippen Sie zunédchst den nachfolgenden Beispiel-
text ab. Sie konnen gerne auch einen anderen kurzen Brieftext eingeben - der
Inhalt spielt keine Rolle.

E>' Wichtig: Betatigen Sie die Eingabetaste nur an den gekennzeichneten
Stellen. Im Gegensatz zur Schreibmaschine betétigt man diese Taste bei
Textverarbeitungsprogrammen nicht am Ende jeder Zeile. Vielmehr g-
schieht dies nur am Ende eines Absatzes oder zum Einfiigen von Leerzeilen.

Sehr geehrte Damen und Herren, (<]

(<)

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

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

(<)

Bringen Sie Ihre Familie einfach mit - wir bauen auf Ihr Kommen![+]

Tippfehler: Wenn Sie einen Tippfehler machen, konnen Sie diesen durch Driicken
der Riicktaste (<] sofort wieder 16schen. Diese Taste ist oberhalb der Eingabe-
taste (<] zu finden.
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Wenn Sie sich an die Vorlage gehalten haben, sollte Thr Dokument schlief3lich
etwa folgendermafien aussehen:

ﬂUnbenannl1 M=l E3
Lg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-o_;|

Sehr geehrie Damen und Herren,
in diesem Jaht haben wir ausnahmeweise nicht nur fiir Sie, sondern auch fiir uns gebaut. Der neue "Escher-Komplex",
eines der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere neus Heimat werden. Zum Richtfest méchten wir 3ie

hiermit herzlich einladen.

Diie Feierlichkeiten finden am kommenden Samstag nachmittag in der Lindenstrafe 38-42 statt. Fr IThr leibliches Wohl
ist bestens gesorgt, und unser Rahmenprogramm wird Ihnen einen urrvergefilichen Nachmittag bescheren.

Bringen Sie Thre Familie einfach mit - wir bauen auf Thr Kommen!

o | o

Der fertig eingetippte Text

Als néichstes braucht unser Brief noch eine Anschrift, die wir oberhalb des
Textes einfligen. Um zum Beginn des Dokuments zu gelangen, betétigen Sie die
Tastenkombination [Strg](Pos1].

Driicken Sie dann siebenmal die Taste ('], um Leerzeilen einzufiigen. So schaf-
fen wir Platz fiir unsere eigene Anschrift, die aber erst spater eingegeben werden
soll. Ubrigens kénnen Sie versehentlich eingefiigte Leerzeilen ebenfalls mit der
Riicktaste [« ] wieder entfernen.

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

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

Mirko Backfisch(«']
Heidschnuckenweg 7<)
(<)

22529 Liinendonk( <]

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

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

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
»,Dokument speichern” ab Seite 47.

Um ein Dokument auf Festplatte oder Diskette zu speichern, verwenden Sie den
Befehl Speichern im Menii Datei (in Zukunft schreiben wir dafiir Datei > Spei-
chern). Rufen Sie diesen Befehl folgendermafsen auf:

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

Tastatur: PC-Anwender konnen alternativ die unterstrichenen Kennbuch-
staben in den Meniis verwenden. Tippen Sie diese bei gedriickter Alt-Taste
- zum Speichern [A1t] (D] fiir Datei und dann (5] fiir Speichern.

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

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

DB ESEE8 ¢F A8 o -o - BIHEIQR(FE (B8 |76 EBEE

Um Thr Dokument zu speichern, klicken Sie auf das Diskettensymbol in der
Funktionsleiste.

E>' Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol der Funktionsleiste zeigen
(ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der angibt, welchen Befehl dieses
Symbol aufruft.

Falls die Funktionsleiste bei Ihnen nicht angezeigt wird, wurde sie abgeschaltet.
Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf das Kast-
chen vor Funktionsleiste, um sie wieder zu einzuschalten.
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Das Dialogfenster beim Speichern

Nachdem der Brief noch keinen Namen hat, erscheint beim Aufruf des Befehls
Datei > Speichern automatisch ein Dialogfenster, das Sie zur Angabe des Datei-
namens auffordert:

Speichemamer
Speichernjn;l ‘a Eigene D ateien j ﬁl

D ateinarne: I Speichern

D ateityp: IDu:ukument [*.trnd] j Abbrechern |

Schrellwahlpfad » | Infos...

Hier tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir das Dokument ein oder wahlen
einen Namen aus der Dateiliste, falls Sie eine bestehende Datei iiberschreiben
mochten.

Geben wir dem Dokument den Namen Brier. Geben Sie bei Dateiname also
,Brief” ein und klicken Sie auf OK oder driicken Sie (<], um Ihre Eingabe zu
bestdtigen. TextMaker speichert die Datei unter dem angegebenen Namen und
hangt automatisch die Namenserweiterung .tvp (fiir ,TextMaker-Dokument”) an.
Der vollstandige Dateiname lautet also BRIEF.TMD.

Wenn Sie Datei > Speichern das nachste Mal aufrufen, erscheint dieses Dialog-
fenster nicht mehr, da der Text nun ja einen Namen hat. Er wird daher unmittel-
bar unter seinem Namen gespeichert.

Sie hdtten das Dialogfenster {ibrigens auch verlassen kénnen, ohne den Befehl
Speichern auszufithren. Dazu hatten Sie statt auf OK auf die Schaltflache Abbre-
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chen geklickt oder [Esc] gedriickt. Dieser ,Fluchtweg” steht lhnen in allen
Dialogfenstern zur Verfligung.

Einfache Formatierungen

Beginnen wir nun mit den interessanteren Funktionen - zum Beispiel dem
Formatieren von Text, also dem Verwenden von Textauszeichnungen (fett, kursiv
etc.), Schriften, Einziigen etc.

Fiigen wir als erstes iiber 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, Strale und Ort
konnen Sie dabei gewohnliche Bindestriche setzen.

Architekturbliro Escher - BauhausstraBe 6 - 10719 Berlin

Fiir das Sichtfenster eines Fensterumschlags ist diese Zeile allerdings viel zu
breit, weswegen wir die Schriftgrofie etwas verringern mochten.

Erst markieren, dann formatieren

Damit kommen wir zu einem wichtigen Thema: dem Markieren. Um die Forma-
tierung eines Textabschnitts nachtriglich andern zu kénnen, miissen Sie diesen
erst markieren, damit TextMaker weifs, welcher Bereich {iiberhaupt gedndert
werden soll.

Ausfiihrliche Informationen hierzu finden Sie im Kapitel ,Arbeiten mit Markie-
rungen” ab Seite 73.

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

% Maus: Ziehen 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 Sei-
tenrand. Sofort wird die komplette Zeile markiert.

Tastatur: Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, nehmen Sie Markie-
rungen durch Bewegen der Schreibmarke bei gedriickter Umschalttaste

54 - Die TextMaker-Tour Handbuch TextMaker 2002




(o] vor. In unserem Fall markieren Sie die Zeile mit der Anschrift also,
indem Sie die Schreibmarke mit (Pos1] vor das erste Zeichen der An-
schrift setzen und die Tastenkombination [¢] driicken.

Haben Sie die Zeile mit der Anschrift markiert, konnen Sie die Schriftgroie
andern. Verwenden Sie dazu die Formatleiste, die alle haufig benotigten Forma-
tierungsbefehle von TextMaker anbietet. Falls die Formatleiste nicht sichtbar
sein sollte, rufen Sie Ansicht > Symbolleisten auf und klicken auf das Késtchen
vor Formatleiste, um sie zu aktivieren.

Die Formatleiste

Ausfiihrliche Informationen zur Formatleiste finden Sie in den Kapiteln
»Zeichenformatierung” (ab Seite 81) und ,Absatzformatierung” (ab Seite 91).

3 INormaI leimesNewHoman =l I‘ID =l I- vl F K U ||g ||T 44k

Rechts neben der Schriftart wird die Schriftgrofse des markierten Textabschnitts
angezeigt - momentan ist 10 Punkt eingestellt. Klicken Sie mit der Maus auf das
Pfeilchen rechts neben der ,10“. Es 6ffnet sich eine Liste mit den gebrauchlichs-
ten Schriftgrofen. Wahlen Sie ,8” aus der Liste.

Wihlen Sie nun auch eine andere Schriftart. Klicken Sie dazu auf den Pfeil rechts
neben der Schrift und wahlen Sie aus der Liste die Schrift MicroSquare. Diese
Schrift wird mit TextMaker mitgeliefert. Sollten Sie sie nicht installiert haben,
konnen Sie auch eine beliebige andere Schrift wahlen.

Die Formatleiste sieht nach der Anderung folgendermafen aus:

A |Nomal =] [Micro3quare =l E I- ‘l F & U ||§

Die Schrift MicroSquare in der Grofie 8 Punkt wurde eingestellt.

||_.IJ.J=

Abschliefend mochten wir bei der Empfangeradresse Postleitzahl und Ort durch
Fettdruck hervorheben. Markieren Sie also die Zeile mit Postleitzahl und Ort in
der Anschrift des Empfangers und klicken Sie auf das F in der Formatleiste -
oder driicken Sie das Tastenkiirzel fiir den Fettdruck: (Strq](e](F]. Sofort wird
die Ortsangabe fett formatiert.

Genauso einfach konnen Sie Text mit dem Symbol K oder durch Driicken von
(strg](e](k] kursiv formatieren und mit dem Symbol U beziehungsweise
(strg](2][U] unterstreichen. Um derartige Formatierungen wieder riickgéngig zu
machen, wenden Sie sie einfach nochmals auf den gleichen Text an.
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Letztendlich sollten Absender und Anschrift etwa folgendermafien aussehen:

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

Architekurbiro Escher - Bauhausstrabe B - 10718 Berin

Mirko Backfisch
Heidschnuckenweg 7

22529 Liinendonk
Al | _’l_,éL

Jetzt ist es an der Zeit, das Dokument mit Datei > Speichern wieder einmal
abzuspeichern.

Wenn mal was schief geht...

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
»~Anderungen riickgéngig machen” ab Seite 41.

Wie Sie im letzten Abschnitt erfahren haben, konnen Sie beispielsweise Fett-
druck wieder ausschalten, indem Sie bereits fett formatierten Text nochmals fett
formatieren.

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

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen
Textdnderungen - auch das Eintippen oder Loschen von Text ldsst sich riickgén-
gig machen.

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

Sie konnen diesen héufig bendtigten Befehl iibrigens auch tiber das Tastenkiirzel
(strg][Z] aufrufen.

Es gibt iibrigens auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgingig: den Befehl Bear-
beiten > Wiederherstellen (Tastenkiirzel [Strg](Y]). Er stellt die zuletzt von
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Thnen widerrufene Aktion wieder her. So konnen Sie also das Widerrufen von
Textanderungen widerrufen.

Datei offnen

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,Dokument 6ffnen” ab Seite 44.

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

Um ein Dokument zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Datei > Offnen auf oder betti-
gen das Tastenkiirzel [Strg](0].

Oftnen —— HH|
Suchen in: IaDDkS j ﬁl

S chatiid:

Hahlertour, trnd

D ateiname:; I dffnen I
D ateityp: Ianument [®.trnd] j Abbrechen |

¥ Meues Fenster

Schnellwahlpfad vl Dateimanager... Yorschau... |

Wechseln Sie zundchst in den Ordner mit den Beispieldokumenten. Unter Win-
dows befindet sich dieser tiblicherweise im Ordner sorrMAker unterhalb Thres
Ordners EIGENE DATEIEN.
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Nun werden die Beispieldateien angezeigt. Fiihren Sie einen Doppelklick auf die
Datei TOUR1.TMD aus, um diese zu Offnen.

Briefkopf erstellen

Unser ,Architekturbiiro Escher” braucht natiirlich einen ansehnlichen Briefkopf
mit dem Firmennamen in einer groleren 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][Posl] an
den Beginn des soeben gedffneten Dokuments Tour1.TMD. Dann tippen Sie:

Architekturbtiro Escher(+<]
Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller GrdBenordnungen

Der Firmenname darf ruhig etwas grofier erscheinen: Markieren Sie die erste
Zeile, formatieren Sie diese mit Hilfe der Formatleiste in der Schrift Micro-
Square 32 Punkt und schalten Sie Fettdruck ein.

32 ist in der Liste der Schriftgrofen nicht vorhanden? Macht nichts - denn die
Liste bietet nur die gebrauchlichsten Grofien an. Sie konnen aber jederzeit Werte
von Hand eingeben. Klicken Sie in der Formatleiste einfach auf die Schriftgrofie,
tippen Sie dort ,32” ein und bestétigen Sie mit [(<'].

Sie konnten tibrigens sogar Schriftgroffen mit einer Nachkommastelle angeben -
zum Beispiel 11,6 Punkt -, um Text ganz exakt in den zur Verfiigung stehenden
Platz einzupassen.

Die Formatleiste sollte schliefllich folgendermafien aussehen:

L3 INormaI =l IMicroSquare =l |32 =] I- vl |? K U ||£

MicroSquare 32 Punkt fett wurde gewdihlt

||T.IJ.J=

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

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem alle Formatierungsmoglichkeiten fiir
Zeichen auf einen Blick angeboten werden.
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Zeichen |

Schirift | Ahstand | Werknlpfungen |

Schriftart: Grofe: Schriftfarbe:
ITimes Mew Roman j |12 j I-Schwarz j
A h Hintergrundfarbe:
uzzeichhungen ||:|Transparent j
[T Eursiv [ Yerszalien
[ Fett [T Kapitslchen: I % | 2prache:
[ Durchstreichen [ Blinkend IStandard d
[T Werborgen [T Geschiitzt ~Unterstreichen
~Beispiel [T Durchgehend
[T wWortweize
| AaBbCoXxTyZz @ Einfach
i~ Doppelt

Zunicksetzen | ] 4 I Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Zeichen

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im Kapitel
»Zeichenformatierung” ab Seite 81.

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

Offnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart, indem Sie auf das Pfeilchen rechts
daneben klicken, und wiéhlen Sie die Schrift MicroSquare. Rechts daneben, in der
Liste GrofSe, wihlen Sie dann die Schriftgrofe 12 Punkt. Schalten Sie Kursiv-
schrift ein, indem Sie mit der Maus auf das Kastchen vor dem Wort Kursiv
klicken.

Bestatigen Sie die Einstellungen dann mit OK und speichern Sie Ihren Text.
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Drucken des Ubungsbriefs

E>' Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht méglich, da dies von
Betriebssystem nicht unterstiitzt wird.

Wenn Sie mochten, konnen Sie Thr erstes Werk nun einmal zur Kontrolle auszu-
drucken. Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Drucken auf oder driicken Sie das
Tastenkiirzel (Strg](P].

Ducken |

" Auzgabe

Drucker:

I HF Lazerlet 4 an LPT2: j Eirmichten... |
" Seiten " Optiahen

i+ Alle Exemplare:

= aktuelle Seite [ In Datej diucken

Vo I'l_ Bis; |1_ ¥ Kopien sortieren

Zu diuckende fuswahl ™ Ohne Bilder

I.-‘-‘-.Ile gewahlen Seiten d [ Umgekehrte Rehenfolge

ITI &bbrechen

Das Dialogfenster von Datei > Drucken

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

Absatzausrichtung

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

Schneller geht dies iibrigens iiber die Formatleiste, denn diese enthalt vier
Symbole, mit denen Sie die Ausrichtung per Mausklick dndern konnen:

Linksbiindig  Zentriert
+ +

t
Rechtzbiindig  Blocksatz

Der Firmenname soll nun zentriert werden. Bewegen Sie die Schreibmarke dazu
vor ein beliebiges Zeichen im Firmennamen ,Architekturbiiro Escher” und
klicken Sie auf das Symbol fiir ,Zentriert” in der Formatleiste.

F‘b' Hinweis: Absatzformatierungen - also alle Formatierungen, die Sie mit
dem Befehl Format > Absatz vornehmen konnen - betreffen stets kom-
plette Absatze. Mochten Sie also das Absatzformat eines einzelnen Absat-
zes andern, brauchen Sie diesen nicht erst zu markieren, sondern bewegen
die Schreibmarke einfach an eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes.

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

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

Ihr Arbeitsbildschirm sollte schliefslich etwa folgendes Aussehen haben:
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Lg-|-1;|-2-:-3-|;4-|-§-|-B;|-?-:-8-|I-S-|-1ID-|-11;|-12-:-13-||-14-|-1l5-|-18;|-o_;|

Architekturburo Escher

Entwurf und Flanung von Bauvorhiaben aller GriBenordnungen

Architekurbiro Escher - Bauhausstrabe B - 10718 Berin

Mirko Backfisch
Heidschnuckenweg 7

22529 Liinendonk

o | o)

Eigentlich konnten wir jetzt unser ,Mit freundlichen Griifen” unter den Brief
setzen und ihn losschicken. Es gibt aber sicher noch einiges, was man an diesem
Briefkopf verschonern kénnte.

Beginnen wir also mit etwas Feinarbeit.

Tabulatoren

Bevor Sie weitermachen, konnen Sie das Dokument Tour2.TMD O6ffnen und mit
Ihren Ergebnissen vergleichen. Es enthidlt den aktuellen Stand unseres Ubungs-
dokuments.

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

%’ Hinweis: Tabulatoren fiigen Sie durch das Driicken der Tabulatortaste ein.
Obwohl diese Taste bei den meisten Tastaturen mit [ % ] beschriftet ist,
wird in diesem Handbuch zur besseren Unterscheidung von den Rich-
tungstasten die Beschriftung [Tab] verwendet.

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

Thr Zeichen:[f@lhr Schreiben vom:[(TabJUnser Zeichen:[TabJUnser
Schreiben vom:[TabJBerlin, den

Formatieren Sie diese Zeile anschlieSend in der Schrift MicroSquare, 8 Punkt.
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Sie haben jetzt Tabulatoren in den Text eingefiigt, ihre genaue Position aber noch
nicht bestimmt. Dazu setzen Sie Tabstopps. Als Vorgabe macht TextMaker zwar
automatisch alle 1,25 cm einen Tabstopp, diese Voreinstellung aus der Schreib-
maschinenzeit sollten Sie aber im allgemeinen nicht iibernehmen.

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

l;z-l-1:|-2-:-3-|:4-|-§-|-B:|-?-:-8-||-9-|-1|D-|-11:|-‘I2-:-13-||-14-|-1l5-|-18:|-$;|

Das horizontale Lineal (die ,Linealleiste”)

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

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

Wenn Sie die Tabstopps von mehreren Absdtzen einrichten mochten, miissen
Sie diese Absitze wie iiblich erst markieren.

Markieren Sie bitte die gerade eingegebene Zeile und die Zeile unter ihr, denn
wir mochten die Tabstopps auch gleich fiir die nadchste Zeile festlegen, die
spater noch ausgefiillt werden soll.

2. Wihlen Sie in der Formatleiste den gewiinschten Tabulatortyp:

Am rechten Ende der Formatleiste werden vier verschiedene Tabulatorsym-
bole angeboten:

L Linksbiindiger Tabulator
2 Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)
L+ Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)
% Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)
Klicken Sie jetzt auf das Symbol fiir linksbiindige Tabulatoren.
3. Klicken Sie die gewiinschte(n) Tabulatorposition(en) im Lineal an:

Klicken Sie mit der Maus (ungefdhr) auf die Positionen 3,5 cm, 7 cm, 10 cm
und 14 cm in der Linealleiste, um dort Tabstopps zu setzen. Beobachten Sie,
wie sich der Text entsprechend ausrichtet.
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Der umgekehrte Weg wire iibrigens auch moglich gewesen: Sie hétten, bevor Sie
die Zeile mit ,IThr Zeichen” usw. tippen, die Tabstopps definieren und den Text
mitsamt den Tabulatoren erst dann tippen konnen.

Linealleiste und Text sollten jetzt etwa folgendermafien aussehen:

¥ Tow?2. tmd

|_-5-|-1-\-2-|-3-L-4-|-5-\-B-|-Z_-|-8-|-9-\-1Q-|-11-|-12-|-13-|-1&-|-15-|-1B-|-!-|;|

Ihr Zeichen: Ihr Echreiben wm: Unser Zeichen: Unser Echreiben vam: Berlin, den

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

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

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

Aktion Verfahrensweise

Setzen neuer Tabstopps Tragen Sie im Feld Tabulator die gewiinschte
Position in Zentimetern ein und klicken Sie auf
Setzen.

Loschen von Tabstopps Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps an

und rufen Sie Loschen auf. Mit Alle léschen
kénnen 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, wahlen Sie bei Ausrichtung eine
andere Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.

Mit OK bestitigen Sie die Anderungen.

Alle Zahlenwerte in diesem Dialogfenster sind in Zentimetern. Werte konnen Sie
bei TextMaker allerdings nicht nur in Zentimetern, sondern auch in einer Viel-
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zahl anderer Mafieinheiten eingeben. Dazu geben Sie hinter der Zahl eine der
folgenden Mafleinheiten an:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

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

pi Pica (Zeichen)

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

Zuriick zu unserem Beispielbrief:

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

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

MB[Tab]28.2.00(TabJHG(Tab]25.2.00

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

Was jetzt natiirlich noch fehlt, ist das heutige Datum. Dieses lassen wir TextMa-
ker im ndchsten Abschnitt automatisch einfiigen und lernen dabei gleich die
Felder kennen.

Datum und andere Felder einfiigen

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

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

Feld einfugen
Gruppe: Twp
ALta-Murmmmer 29. Februar 2000 | Einfiigen I
Erstelldatum —
Erstellzeit Schliefen |
D ateiname
D atenbankfeld 29.02.2000 -
D atenbankinfos Feh 00 Eingtellungen... |
Seitennummer Februar 00
Anzahl Seiten 2000-02-29
00-02-29

KaEiteInummer

Drruckzeit
Benutzer [privat)
Benutzer [Firma)
Dakumentinfos

Das Dialogfenster von Einfiigen > Feld

Wihlen Sie in der linken Liste das Feld ,Druckdatum” aus. Die rechte Liste
andert sich automatisch: hier konnen Sie auswahlen, in welcher Schreibweise
das Datum eingefiigt werden soll. Wahlen Sie das gewiinschte Format und

klicken Sie auf Einfiigen.

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

Lg-|-1-|-2-|-3-|_-4-|-5-|-B-|-}_-|-8-|-9-|-1Q-|-11-|-12-|-13-|-1&-|-15-|-18-|-o_;|
Architekturbiiro Escher
Entwurf und Flanung von Bauvorhiaben aller GriBenordnungen
Architekturbirm Escher - Bavhausstrabe B - 10718 Berdin
Mirko Backfisch
Heidschnuckenweg 7
22529 Liinendonk
Ihr Zeichen: Ihr Echreiben vom: Unger Zeichen: Unger Schreiben wom: Eerlin, den
ME 28.2.00 HG 25.2.00 29.2.00
K| | o 4|
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Felder sind ein sehr praktischer Helfer. Zum einen haben Sie sich gerade die
Miihe erspart, das aktuelle Datum per Hand einzutippen. Dariiber hinaus ist das
Feld ,Druckdatum” nicht einfach ein starrer Wert, sondern steht symbolisch fiir
das aktuelle Datum. Es wird automatisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument
drucken. Drucken Sie den Ubungsbrief also morgen aus, erscheint an der glei-
chen Stelle das Datum von morgen.

Mit Hilfe von Feldern konnen Sie nicht nur das Datum einfiigen, sondern auch
die aktuelle Seitennummer oder den Dateinamen Ihres Textes ausgeben lassen
usw. — sogar eine automatische Kapitelnummerierung ist moglich.

Weiterhin lassen sich iiber Felder Datenbankfelder aus einer Datenbank einset-
zen, was fiir Serienbriefe benétigt wird.

FuBzeilen

Bevor Sie fortfahren, konnen Sie die Datei Tour3.TMD Offnen. Sie enthilt den
aktuellen Stand des Ubungsdokuments.

Fiir jedes Dokument konnen Sie Kopf- und Fufszeilen einrichten - Kopfzeilen
werden am Beginn und Fuf$zeilen am Ende jeder Seite gedruckt.

Fiir Fufizeilen rufen Sie den Befehl Einfiigen > Fuf$zeile auf. Es passiert eigentlich
nicht viel: die Schreibmarke wird in den unteren Seitenrand gesetzt. Das ist der
Bereich, in den Sie Fuzeilen eingeben kénnen.

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

Tippen Sie als Fufizeile beispielsweise die Adresse unseres Architekturbiiros
ein. Darunter kdnnen Sie auch noch Bankverbindung, Geschéftsfiihrer, Handels-
registereintrag usw. angeben. Sie miissen sich aber nicht genau an das folgende
Beispiel halten, wenn Ihnen das zu viel Tipparbeit ist:
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Architekturbliro Escher - BauhausstraBe 6 - 10719 Berlin - Telefon:
030/28860 - Telefax: 030/288616 - E-Mail: info@escher.de(+]
Parkbank Berlin - BLZ 123 456 78 - Konto 9 876 543 - Geschdftsfihrer
M.C. Escher - AG Berlin HRB 0815

Den ,Klammeraffen” (@) in der E-Mail-Adresse erreichen Sie iibrigens iiber die
Tastenkombination [(ATtGr](q].

Mit dem Symbol = in der Formatleiste zentrieren Sie die beiden Absitze
schliellich (zuvor markieren!), so dass sich die Fufizeilen auf dem Bildschirm
letztlich etwa folgendermafSen préasentieren:

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-|-S-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1B-I-L;I

Architekturhiro Escher - Bavhausstrabe B - 10718 Berdin - Telefon: 020 ,28860 - Tele fax 030,/2886 186 - EMail: infofescherde
Parkbank Berlin -BLZ 123 456 7B - Koo 8 876 543 - Gesché fisfihrer M.C. Escher - AG Berlin HRE D215 —

K1 | H 4

Um nach dem Erstellen der Fuf$zeile wieder zuriick in den normalen Text zu
gelangen, klicken Sie mit der Maus einfach eine beliebige Position im Text an.
Mbchten Sie spéter wieder die Fufizeilen bearbeiten, geniigt wiederum ein Maus-
klick auf eine der Fufzeilen.

Probieren Sie’s 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 Grufsformel unter das Textende
setzen. Fiigen Sie dort mit eine Leerzeile ein und tippen Sie:

Mit freundlichen GriBen, (+]
(<]

Architekturbiiro Escher(«<]
M.C. Escher(+]

Damit ist unser Brief eigentlich fertig. Im folgenden letzten Abschnitt mochten
wir nur noch eine Linie tiber die Fuf3zeilen setzen, um diese besser abzuheben.
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Linien und Umrandungen

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,Umrandung und Linien” ab Seite 111.

Oft zieht man in einem Brief zwischen den Fufizeilen und dem eigentlichen Text
eine Linie. Bei TextMaker ist dies ganz einfach zu bewerkstelligen: {iber den
Befehl Format > Umrandung. Er dient dazu, Absédtze und Objekte mit einer
Umrandung oder Einzellinien links, rechts, oben und/oder unten zu versehen.

Um eine Linie oberhalb der Fuizeile zu setzen, klicken Sie in die erste Zeile der
Fufszeile und rufen den Befehl Format > Umrandung auf. Es erscheint folgendes
Dialogfenster:

Abszatzumrandung

Urnrandung |

~Abztand vomn Text— ~Beizpiel

Einfache Line —— Lirks: [2pt
[ oppelte Line =———— Bechts: |3 pt ’ ¢

Linenstarke 1 Lnienstare 2 Obern: I 7
LIber: pt
1pt 3pt

1 — Bl fos o — = e [20

05pt — pt — ;
. . Breite der Urirandunag:

Tpt — 2pt — Iﬁ
2pt ipt =] Absatzrnder - L ip

— =
Farbe:

[Uinenabstand: |2 pt I- Schwarz 'I

0K I Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Umrandung

Im Feld Beispiel wird nicht nur angezeigt, wie der umrandete Absatz aussehen
wiirde, sondern hier lasst sich durch Anklicken auch wahlen, welche Linien
geandert werden sollen.

Links konnen Sie den Linienstil (sprich: keine, einfache oder doppelte Linien)
und die Linienstarke einstellen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Linie oberhalb des Absatzes anzubringen:
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1. Klicken Sie im Feld Beispiel auf die obere rote Linie. Es erscheinen kleine
Pfeilchen links und rechts der Linie, um anzuzeigen, dass jetzt nur noch diese
Linie selektiert ist.

2. Bei Linienstil ist momentan Keine Linie ausgewahlt - es wird ja bisher auch
keine Linie gezeichnet. Wahlen Sie eine Einfache Linie.

3. Die Linienstdrke ist standardmafig auf 1 Punkt gestellt. Wenn Sie eine
dickere oder diinnere Linie mochten, wahlen Sie die gewiinschte Stirke bei
Linienstarke 1 aus.

So einfach geht das - erst im Feld Beispiel auswahlen, welche Linien verandert
werden soll, dann unter Linienstil auswéhlen, ob Sie einfache oder doppelte
Linien mochten, und evtl. noch die Linienstirke andern.

Wenn Sie wihrend des Selektierens von Linien im Feld Beispiel die Umschalt-
taste (o] gedriickt halten, konnen Sie auch mehrere Linien gleichzeitig markieren
und diese gemeinsam dndern.

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

Auf die gleiche Weise lassen sich nicht nur FufSzeilen, sondern auch normale
Textabsdtze und Objekte wie Grafiken und Tabellen mit Linien versehen.

Fertig!

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

Eine gute Ubung wire beispielsweise, den Brief anderes zu formatieren, mit
schoneren Schriftarten zu versehen (TextMaker liegen zahlreiche Schriften beil)
und Ihre eigene Adresse einzutragen. Sie finden das fertige Beispieldokument
unserer TextMaker-Tour iibrigens in der Datei TOUR4.TMD.

Anschlieffend konnen Sie sich mit dem Rest des Handbuchs beschéftigen. Dieses
wurde bewusst so aufgebaut, dass Sie nur die Kapitel zu lesen brauchen, die Sie
wirklich benétigen. So konnen Sie sich Schritt fiir Schritt in die Funktionen
einarbeiten, mit denen Sie sich als nachstes befassen mochten.
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In diesem Sinne: Viel Spafs mit TextMaker!
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Arbeiten mit Markierungen

Ubersicht: Arbeiten mit Markierungen

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

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

Auf den nachsten Seiten finden Sie alle Informationen zum Arbeiten mit Markie-
rungen.

Textabschnitt markieren

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

Um etwas zu markieren, konnen Sie die Maus oder die Tastatur verwenden.

Verwendung der Maus zum Markieren
Die Maus konnen Sie wie folgt einsetzen:
(1 Markieren von Textabschnitten

Um beliebig lange Textabschnitte zu markieren, ziehen Sie den Mauszeiger
bei gedriickter linker Maustaste vom Beginn bis zum Ende des zu markieren-
den Textes.

Tipp: Um ein Wort zu markieren, fiihren Sie einen Doppelklick auf dieses
Wort durch.
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Tipp: Um eine komplette Zeile zu markieren, klicken Sie links dieser Zeile in
den linken Seitenrand. Wenn Sie die Maus im linken Seitenrand ziehen, kon-
nen Sie auch mehrere Zeilen markieren.

Tipp: Um einen kompletten Absatz zu markieren, fithren Sie links dieses
Absatzes einen Doppelklick in den linken Seitenrand durch.

[ Markieren von Objekten

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

d Aufheben einer Markierung

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

P> Anmerkung zu Pocket PCs und Handheld PCs: Das Markieren funktioniert
auf Geriten, die mit einem Stift statt einer Maus ausgestattet sind (z.B. Po-
cket PCs) genau wie oben beschrieben - abgesehen davon, dass Sie beim
Markieren von Textabschnitten keine Taste gedriickt halten miissen.

Verwendung der Tastatur zum Markieren

Die Tastatur kdnnen Sie wie folgt einsetzen:
d Markieren von Textabschnitten

Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn des zu markierenden Textes.
Betdtigen Sie dann die Umschalttaste [¢], halten Sie diese gedriickt und be-
wegen Sie die Schreibmarke mit den Richtungstasten in eine beliebige Rich-
tung.

So konnen Sie beispielsweise mit [(¢](«<] und [¢](=>] einzelne Zeichen
markieren, mit (¢](Bi1dT] oder [¢][Bild{] ganze Bildschirmseiten auf

einmal markieren etc.

Um das gesamte Dokument zu markieren, driicken Sie erst die Tastenkombina-
tion (Strg)(Pos1]) und anschlieBend (Strg](e](Ende] oder rufen den Befehl
Bearbeiten > Alles markieren auf.
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J Markieren von Objekten
Objekte konnen nur mit der Maus markiert werden (siehe oben).
(d Aufheben der Markierung

Wenn Sie eine Markierung aufheben mochten, driicken Sie einfach eine
beliebige Richtungstaste.

Verschieben, Loschen und Kopieren

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

Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie konnen im Dokument etwas
markieren und dieses dann in die Zwischenablage hinein 16schen oder kopieren.
Anschliefend konnen Sie es an einer anderen Stelle des Dokuments wieder
einfligen. Auf diese Weise lassen sich Textabschnitte (oder Objekte) 16schen,
duplizieren und verschieben. Alle hierzu notigen Befehle finden Sie im Menii
Bearbeiten.

% Anmerkung: TextMaker zeigt vor diesen Befehlen im Menii Bearbeiten
stets an, was Sie gerade markiert haben. Haben Sie also Text markiert,
heifst der Befehl zum Ausschneiden Bearbeiten > Text ausschneiden. Ist
ein Objekt markiert, andert sich der Meniitext in Bearbeiten > Objekt aus-
schneiden etc.

Mit den Befehlen im Menii Bearbeiten konnen folgende Aktionen durchgefiihrt
werden:

Loschen Markieren Sie einen Textbereich (oder ein Objekt) und rufen
Bearbeiten > ... loschen auf, so wird dieses geloscht. Noch
schneller geht dies mit dem Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: der
Taste (Entf].

Ausschneiden  Die Funktion Bearbeiten > ... ausschneiden I6scht den Inhalt
der Markierung ebenfalls - jedoch nicht fiir immer. Er wandert
statt dessen in die Zwischenablage und kann von dort aus an
einer beliebigen Position wieder in das Dokument eingefiigt
werden. Fiir das Ausschneiden gibt es auch ein Tastenkiirzel:

(stra)(x].

Handbuch TextMaker 2002 Arbeiten mit Markierungen - 75



Kopieren Der Befehl Bearbeiten > ... kopieren (Tastenkiirzel hierfiir:
(strg](c]) kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischen-
ablage.

Einfiigen Um den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufiigen,
verwenden Sie den Befehl Bearbeiten > ... einfiigen. Setzen Sie
die Schreibmarke an die gewiinschte Textstelle und rufen Sie
den Meniibefehl auf oder driicken Sie das Tastenkiirzel
(strg][v]. Sie konnen den Inhalt der Zwischenablage auch
mehrmals einfiigen.

Falls Ihnen jetzt noch nicht ganz klar ist, wie man mit Hilfe der Zwischenablage
etwas 10scht, kopiert und verschiebt, betrachten Sie das Ganze noch einmal von
einer anderen Warte:

[d Wie losche ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und schneiden Sie ihn mit (Strg](X] in die
Zwischenablage aus oder 13schen Sie ihn mit [(Entf].

(1 Wie verschiebe ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und schneiden Sie ihn mit [Strg] aus.
Dann setzen Sie die Schreibmarke an die Textstelle, an der er wieder erschei-
nen werden soll, und fiigen ihn mit (Strg] (V] wieder ein.

(J Wie kopiere ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und kopieren Sie ihn mit [Strg](c] in die
Zwischenablage. Dann setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die
Kopie eingefiigt werden soll, und driicken (Strg](V].

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

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

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

Mit der Maus lassen sich Textabschnitte einfach nehmen, an eine andere Stelle
ziehen und dort ablegen. Mit dieser ,Drag and Drop” (,Ziehen und Ablegen”)
genannten Technik konnen Sie Text besonders schnell verschieben oder kopie-
ren.
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Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Markieren Sie den Textabschnitt.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf diese Markierung.

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

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

5. Lassen Sie die Maustaste los, wird der Inhalt der Markierung an die Zielstelle
verschoben. Halten Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste [Strg] auf der
Tastatur gedriickt, wird er hingegen dorthin kopiert.

Inhalte einfiigen

F& Hinweis: Diese Funktion ist bei der Linux-Version von TextMaker nicht
verfiigbar.

Fiir fortgeschrittene Anwender:

Wenn Sie mit Bearbeiten > ... ausschneiden oder Bearbeiten > ... 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 kiimmern, denn TextMaker
wahlt automatisch das geeignetste Format, wenn Sie die Zwischenablage mit
Bearbeiten > ... einfiigen ins Dokument einfiigen. Sie konnen das Format jedoch
alternativ selbst auswiahlen. Verwenden Sie hierzu den Befehl Bearbeiten >
Inhalte einfiigen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller
Formate, in denen die momentan in der Zwischenablage befindliche Information
gespeichert ist. Wahlen Sie das gewiinschte Format aus und bestétigen Sie mit
OK, um die Zwischenablage im gewiinschten Format in den Text einzufiigen.
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Dokument einfiigen

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

Gehen Sie dazu folgendermafsen vor:

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

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Dokument auf.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das einzufiigende Dokument
auswdahlen.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Das gewahlte Dokument wird nun eingefiigt.

%’ Hinweis: Der Befehl Einfiigen > Dokument funktioniert nur im normalen
Fliefstext — in Textrahmen steht er nicht zur Verfligung.

Text sortieren

Mit dem Befehl Bearbeiten > Sortieren konnen Sie Textabsatze sortieren lassen.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu sortierenden Textabsatze.

2. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Sortieren auf.

3. Wabhlen Sie, ob aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Die Absatze werden nun entsprechend sortiert.

Das Dialogfenster des Sortierbefehls verfiigt {iber einige zusatzliche Optionen,
die Sie normalerweise nicht benétigen. Dazu gehoren:
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Sortieren nach:

Normalerweise geniigt es, hier die Sortierreihenfolge festzulegen: Aufsteigend
(A..Z) oder Absteigend (von Z..A).

Das Wahlen der Spalte, nach der sortiert werden soll, ist nur dann sinnvoll,
wenn die markierten Absétze wie eine Tabelle aufgebaut sind - also zum Beispiel
Tabulatoren oder ein anderes Trennzeichen enthalten (sieche Option Trennzei-
chen).

AnschlieBend nach:
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wahlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vorna-
men enthdlt, wahlen Sie bei Sortieren nach: die erste Spalte und bei Anschlie-
fiend nach: die zweite Spalte. Nun werden die Absdtze zunachst nach Nachna-
men sortiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusatzlich nach
Vornamen sortiert.

Trennzeichen

Die Option Trennzeichen miissen Sie nur beachten, wenn Sie Absitze sortieren,
die wie eine Tabelle aufgebaut sind.

Enthalten die Absédtze also beispielsweise jeweils Name, Straffe und Wohnort,
konnen Sie TextMaker mitteilen, durch welches Trennzeichen die einzelnen
Bestandteile der Adresse getrennt sind:

[ Leerzeichen

1 Tabstopps

[d Benutzerdefiniert (hier konnen Sie das Trennzeichen selbst eingeben)
Ein Beispiel:

Sie mochten die folgenden drei Absatze sortieren:

Peter Mil|er[Tab]JSchul straBe 5(TabJ12345 W nzi ngen
Dieter Thomas Huhn[TabJAn den Wesen 24[Tab]54321 Schénau
d audi a Fi scher [Tab)Schl ossal | ee 42(TabJ24860 Firrstensitz
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Hier sollten Sie als Trennzeichen natiirlich Tabstopps auswéhlen, da die einzel-
nen Bestandteile der Adresse (Name, Straffe, Ort) durch Tabulatoren getrennt
sind.

Vorteil: Jetzt konnen Sie im Dialog des Sortierbefehls nach Spaltel, Spalte2 oder
wahlweise Spalte3 sortieren. Spaltel steht fiir den Namen, Spalte?2 fiir die Strafle,
Spalte3 fiir den Ort.

Wiirden Sie hingegen das Leerzeichen als Trennzeichen wahlen, wiirde TextMa-
ker jedes Wort als eine ,Spalte” ansehen, was natiirlich wenig Sinn macht, da
beispielsweise der Name mal aus zwei Wortern besteht, mal aus drei Wortern.

Erster Absatz enthilt Uberschriften

Wenn der erste der markierten Absitze Uberschriften enthilt, sollten Sie diese
Option einschalten. TextMaker sortiert den ersten Absatz dann nicht mit.

Beispiel: Die markierten Absdtze enthalten Adressen. Im ersten Absatz stehen
Uberschriften wie ,Name”, ,StraBe”, ,Ort” etc. Hier sollten Sie diese Option
einschalten, damit dieser Absatz nicht mitsortiert werden, sondern weiterhin der
erste Absatz bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Schalten Sie diese Option ein, werden Begriffe, bei denen der erste Buchstabe
klein geschrieben ist, vor Begriffe sortiert, die mit dem selben Buchstaben in
Grofischreibung beginnen.
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Zeichenformatierung

Ubersicht: Zeichenformatierung
Mit Hilfe des Befehls Format > Zeichen konnen Sie das Aussehen einzelner oder
mehrerer Zeichen im Text andern. Unter ,Zeichen” versteht man beliebige

Buchstaben, Ziffern oder Sonderzeichen.

Zeichen

Schirift l Ahstand l Werknlpfungen l

Schriftart; Grofe: Schriftfarbe;
|Times Mew Roman j |12 j |- Schwarz j
A h Hintergrundfarbe:
uszeichnungen ||:|Transparent j
[ Kursiv [ Werzalien
™ Eett ™ Kapitdlchen: % | aprache:
[ Durchstreichen [ Blinkend |5tf""':|f"':I j
[ Werbargen [ Geschitzt Unterstreichen
Beispiel [ Durchgehend
[ Worbweize
| AaBbCeXxYvZz @+ Einfagh
" Doppelt

|

Zurlickzetzen 0k, | Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Zeichen verfiigt iiber drei Karteikarten, zwi-
schen denen Sie wechseln konnen, indem Sie mit der Maus oben auf einen der
Karteikartenreiter klicken:
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(1 Karteikarte , Schrift”

Schriftart und -grofse, Textauszeichnungen wie fett, kursiv und unterstrichen,
Farben und die Sprache wahlen

(d Karteikarte ,Abstand”

Hoch- und Tiefstellen, Laufweite und Zeichenbreite verandern

(d Karteikarte , Verkniipfungen”

Internet-Verkniipfungen anbringen und bearbeiten. Informationen hierzu
finden Sie im Kapitel ,Internet-Funktionen”, insbesondere im Abschnitt
,Verkniipfungen (Links) erzeugen” ab Seite 414.

Es gibt zwei Methoden, um die Zeichenformatierung zu @ndern:

O Zum nachtriglichen Andern der Zeichenformatierung markieren Sie den
gewiinschten Text, rufen den Befehl Format > Zeichen auf und nehmen die
gewiinschten Anderungen vor.

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

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

Schriftart und SchriftgroBe

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

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift.

Nun konnen Sie die gewiinschte Schriftart und -grofie einstellen:
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(d Um die Schriftart zu é&ndern, 6ffnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart durch
einen Mausklick auf das Pfeilchen rechts daneben und wihlen die gewtiinsch-
te Schrift.

[ In der aufklappbaren Liste Grofle werden die gebrduchlichsten Schrifigrifien
angeboten. Sie konnen aber jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die
Schriftgrofse lasst sich auf Zehntel genau eingeben - Schriftgrofsen wie 12,7
sind also auch zuldssig.

Schriftgrofien werden iiblicherweise in der Mafieinheit ,Punkt” (abgekiirzt ,pt”)
angegeben. Fiir normalen Text verwenden Sie in der Regel SchriftgrofSen zwi-
schen 10 und 12 Punkt. Fiir Uberschriften nimmt man eine etwas grofere Schrift,
etwa 14 bis 18 pt, Hauptiiberschriften diirfen noch grofier werden (zum Beispiel
24 pt).

Verwendung der Formatleiste

Sie konnen die Schriftart und -grofie auch iiber die Formatleiste andern.

||_.IJ.J=

L3 INormaI leimesNewHoman d I‘ID j I- ‘l F & U ||§

Die Formatleiste

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

Textauszeichnungen

Als Textauszeichnungen werden Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Kursiv-
schrift etc. bezeichnet. In der Regel dienen Textauszeichnungen zum Hervorhe-
ben von Textabschnitten.

Textauszeichnungen konnen nach Belieben kombiniert werden.

Um Text mit Textauszeichnungen zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewiinschten Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift.
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Schalten Sie die gewiinschte(n) Textauszeichnung(en) per Mausklick ein
beziehungsweise aus.

Es gibt bei TextMaker folgende Textauszeichnungen:

o 0 d o

Kursivschrift: Eine schrig liegende Variante der Schrift.
Fettdruck: Eine kraftigere (,fettere”) Variante der Schrift.
Durehstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

Verborgen: Der Text erscheint nicht mehr auf dem Bildschirm und/oder im
Ausdruck (siehe Abschnitt ,Verbergen von Text” ab Seite 87).

VERSALIEN: Alle Zeichen werden in GROSSBUCHSTABEN ausgegeben.

KAPITALCHEN: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte Grof-
buchstaben ausgegeben.

Blinkend: Der Text blinkt (fiir HTML-Seiten; nur in einem Internet-Browser
zu sehen).

Geschiitzt: Der Text kann nicht mehr verandert oder geldscht werden (siehe
Abschnitt ,Schiitzen von Text” ab Seite 89).

Schriftfarbe und Hintergrundfarbe: siehe nichster Abschnitt

Sprache: Hier konnen Sie die Sprache des Textabschnitts einstellen (nur
erforderlich, wenn Sie mehrere Sprachen in einem Dokument verwenden -
siehe Abschnitt ,Sprache einstellen” ab Seite 294).

Unterstrichen: Sie kénnen Text einfach oder doppelt unterstreichen lassen.
Die Unterstreichung kann durchgehend oder wortweise (Leerrdume nicht un-
terstreichen) erfolgen.

Hochstellen (z.B. ) und Tiefstellen (z.B. F0): Diese Textauszeichnungen
sind auf der nachsten Karteikarte zu finden (siehe Abschnitt Hochstellen
und Tiefstellen” ab Seite 86).

Verwendung der Formatleiste

Die gebrdauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auch iiber die Formatleiste
anbringen.
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K INormaI leimesNewHoman d I'ID d I-d F & U ||§

Die Symbole mit dem Buchstaben F, Kund U sind fiir Textauszeichnungen zustindig.

| L d L A=

Klicken Sie dazu das Symbol fiir die Textauszeichnung an, um diese ein- oder
wieder auszuschalten: Das F steht fiir Fettdruck, das K fiir Kursivschrift und das
U fiir einfaches Unterstreichen.

E>' Tipp: Weiterhin gibt es fiir diese Textauszeichnungen auch Tastenkiirzel:
(strq)(e](F] fiir Fettdruck, (Strg)(e](x] fiir Kursivschrift, und
(Strq](e] (U] fiir einfaches Unterstreichen.

Schriftfarbe

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

1. Markieren Sie den gewiinschten Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift.

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

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

E>' Tipp: Die Schriftfarbe ldsst sich auch iiber die Farbenliste [B=] in der
Formatleiste andern. Klicken Sie auf diese Liste, die rechts neben der
Schriftgrofse zu finden ist, und wahlen Sie die gewiinschte Farbe.

Sollte Ihnen keine der vorgegebenen Farben zusagen, konnen Sie jederzeit eigene
Farben zusammenstellen, indem Sie auf den letzten Listeneintrag (,Andere...”)
klicken (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Seite
475).
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Hochstellen und Tiefstellen
Sie konnen Text hochstellen (z.B. r?) oder tiefstellen (z.B. H20).

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

Auf Wunsch lasst sich zusatzlich bei Position angeben, um wie viel Prozent der
Text hoch- beziehungsweise tiefgestellt werden soll. Weiterhin konnen Sie durch
eine Prozentangabe im Feld Grofse bestimmen, wie stark die Schriftgrofse ver-
mindert werden soll. Geben Sie beispielsweise 100 Prozent ein, wenn die Schrift
nicht verkleinert werden soll.

Tipp: Hierfiir gibt es folgende Tastenkiirzel: [Strg][o](Num+] (Plustaste auf der
Zehnertastatur) fiir das Hochstellen, [Strg][e](Num-] fiir das Tiefstellen und
(strg](e][Num*], um Hoch-/Tiefstellungen wieder abzuschalten.

Laufweite und Zeichenbreite

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

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

Beispiele:
Lafnete 75%
Laufweite 100%
Laufweite 200%

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

Beispiele:
Ze'chenbreite 75%

Zeichenhreite 100%
Zeichenbreite 20090

86 - Zeichenformatierung Handbuch TextMaker 2002



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

Wenn der Drucker nicht mitspielt...

Bitte beachten Sie, dass sich die Zeichenbreite bei druckerinternen Schriften nicht
andern lasst.

Weiterhin reagieren manche Drucker generell nicht auf Anderungen der Zei-
chenbreite. Wenn dies bei Ihrem Drucker der Fall sein sollte, konnen Sie einmal
nachsehen, ob es in den Einstellungen des Druckertreibers eine Option namens
TrueType-Schriften als Grafik drucken o. 4. gibt. Schalten Sie diese versuchs-
weise ein. Zeichen mit verdnderter Zeichenbreite sollten nun korrekt ausge-
druckt werden.

F& Wichtig: Das Andern dieser Einstellung hat jedoch einen Nachteil: Der
Druckvorgang benétigt erheblich mehr Speicher (im Rechner und im Dru-
cker), wodurch das Drucken natiirlich linger dauert.

Verbergen von Text

Sie konnen Textabschnitte verbergen. Verborgener Text wird normalerweise nur
auf dem Bildschirm angezeigt, aber nicht ausgedruckt.

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

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

Text verbergen
Um Text zu verbergen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Textabschnitt.
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2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.
4. Schalten Sie die Option Verborgen ein.

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

Verborgenen Text anzeigen/drucken

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

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

[ Verborgenen Text anzeigen

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

Standardmafig 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.

d Verborgenen Text drucken

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

Standardmaifiig 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 einschalten.
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Die Formatierung ,,Verborgen‘ wieder entfernen

Mochten Sie die Formatierung Verborgen wieder aufheben, gehen Sie folgender-
maflen vor:

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

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

Der Text ist nun nicht mehr verborgen.

Schiitzen von Text

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

Text schiitzen

Um Text zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Textabschnitt.
2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

4. Schalten Sie die Option Geschiitzt ein.

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

%’ Wichtiger Hinweis: Wenn Sie einen ungeschiitzten Textbereich markieren,
der einen geschiitzten Textabschnitt enthilt, lasst sich dieser dennoch 16-
schen! Es wird nur das Editieren und Loschen innerhalb des geschiitzten
Textes verhindert.
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Die Formatierung ,,Geschiitzt* wieder entfernen

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

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

Zeichenformatierung zuriicksetzen

Einmal angebrachte Zeichenformatierungen lassen sich jederzeit wieder entfer-
nen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie den betreffenden Textabschnitt.

2. Rufen Sie Format > Standard auf oder driicken Sie das Tastenkiirzel fiir diesen
Befehl: (Strg][Leertaste].

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

Absatzformatierungen oder die Zeichenformatierung aus Absatzvorlagen bleiben
hingegen erhalten.

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

Ubersicht: Absatzformatierung

Mit dem Befehl Format > Absatz bestimmen Sie die Absatzformatierung.

Zu den gebrauchlichsten Absatzformatierungen gehoren:

Einziige

Zeilenabstand

Abstand oberhalb/unterhalb des Absatzes

Absatzausrichtung (links, rechts, zentriert oder Blocksatz)
Silbentrennung (automatisch)

Zeichenformat (Schrift, Textauszeichnungen fiir gesamten Absatz dndern)

oo dooDdd

Tabulatoren
Dariiber hinaus bietet TextMaker folgende Absatzformatierungen:

Aufzdhlungen mit Bullets und Nummerierungen

Initialen

Schattierung

Umrandung

Gliederungsebene

Umbruch vor dem Absatz erzwingen (Seitenumbruch, Spaltenumbruch...)
Typografie (bestimmte Absdtze zusammenbhalten etc.)

oLl oodonro

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

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

Sie konnen die Absatzformatierung auf zwei unterschiedliche Methoden andern:

O Zum nachtriglichen Andern der Absatzformatierung markieren Sie die betref-
fenden Absitze, rufen Format > Absatz auf und nehmen die gewiinschten An-
derungen vor.
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(d Um die Absatzformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu éndern,
stellen Sie mit Format > Absatz die gewiinschte Formatierung ein, ohne zuvor
etwas zu markieren. Der aktuelle Absatz wird nun entsprechend umforma-
tiert. Weiterhin wird jeder neue Absatz, den Sie nun mit der Eingabetaste [ <]
beginnen, genauso formatiert - solange, bis Sie die Absatzformatierung er-
neut dndern.

P> Absatzvorlagen (fiir fortgeschrittene Anwender): Eine besondere Arbeitser-
leichterung bei der Absatzformatierung finden Sie in den Absatzvorlagen.
Mit deren Hilfe konnen Sie Absatzen blitzschnell eine zuvor definierte
Absatzformatierung zuweisen. Informationen dazu finden Sie im Kapitel
,Formatvorlagen” ab Seite 133.

MaBeinheiten: Sie konnen Werte in TextMaker nicht nur in Zentimetern eingeben,
sondern auch in einer Vielzahl anderer Mafleinheiten. Dazu geben Sie hinter der
Zahl eine der folgenden Mafieinheiten an:

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, weif3
TextMaker, dass 3 Zoll (7,62 cm) gemeint sind.

Einziige

Mit Hilfe von Einziigen kénnen Sie den linken und rechten Rand von Absitzen
voriibergehend dndern, um Text ein- oder auszuriicken. Der Einzug fiir die erste
Zeile eines Absatzes lasst sich dabei getrennt einstellen - dies wird beispiels-
weise fiir Aufzahlungen benotigt.

In diesem Absatz wurde beispielsweise der Einzug
fiir die Erste Zeile auf 1 Zentimeter gesetzt, der
Einzug Von links auf 2 cm, und der Einzug
Von rechts auf 3 cm.
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Einziige werden immer relativ zu den Seitenrandern angegeben. Wurde der linke
Seitenrand beispielsweise auf 2 cm gesetzt, beginnt der Text bei 5 cm, wenn Sie
den Einzug Von links auf 3 cm setzen.

F& Hinweis: Die Seitenrdander selbst stellen Sie nicht {iber Einziige, sondern
mit Hilfe des Befehls Datei > Seite einrichten ein.

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

Abszatz

(Einziige | Ausrichtung: Zeicher... | 0K, I

Yo links: .00 o | Links =l
Iabulatnren...l Ahbrechen |

YWan rechts: IEI,DD [=11] Sl T
j Bullets... | Zunickzetzen |

Stets
Erzste Zeile: ID,DD =111 I
Gliederungsebene: IEI Schattigming... |

[Zeilenabztand ] 'LIILnblLic:he— Unrandung.. |
I.*:‘-.uln d |1DEI Spaltenumbruch =
[ Seitenumbch Initialen... |

TAbstande™ | [ Typographie
Oberhalt: ID ot [T absitze zusammenhalten
™ Kein Umbruch im Absatz
Unterhalb: IEI pt

[ Schusterjungen vermeiden

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

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

Verwendung der Linealleiste

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

Die Einziige werden in der Linealleiste folgendermafsen dargestellt:
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Einzug fiir die erste Zeile andem

I;g-l-1;|-2-:-3-|;4-|-§-|-B;|-?-:-8-||-9-|-1|D-|-11;|-‘I2-:-13-||-14-|-1l5-|-18;|-ﬁ|_\‘;l

L Linken Einzug andern Rechten Einzug andern

Erstzeileneinzug und linken Einzug andarn

In der Abbildung sehen Sie zwei Dreiecke bei 0 Zentimeter. Das untere stellt den
Einzug Von links dar, das obere den Einzug fiir die Erste Zeile. Bei 17 cm sehen
Sie das Dreieck, das fiir den Einzug Von rechts steht.

Um die Einziige zu dndern, markieren Sie zundchst die gewiinschten Absatze.
Dann klicken Sie einen der Einziige in der Linealleiste mit der Maus an und
ziehen ihn bei weiterhin gedriickter Maustaste an die gewtiinschte Position.

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

Zeilenabstand

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

1. Markieren Sie gegebenenfalls die gewiinschten Textabsatze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Absatz auf.

3. Die Optionen zum Andern des Zeilenabstands finden sie in der Rubrik
Zeilenabstand:

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

Tragen Sie dann rechts daneben das gewiinschte Mafs ein.

Wenn Sie mit OK bestatigen, wird der Zeilenabstand entsprechend geéndert.
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Methoden zur Festlegung des Zeilenabstands

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

Es gibt folgende Methoden:
1 Auto (Automatischer Zeilenabstand)

Beim automatischen Zeilenabstand ermittelt TextMaker den optimalen
Zeilenabstand automatisch. Wenn Sie in dem Abstand grofsere Schriften ver-
wenden, erhOht er den Zeilenabstand automatisch. Reduzieren Sie die
Schriftgrofle, wird auch der Zeilenabstand automatisch verkleinert.

Rechts neben der Liste konnen Sie einen Prozentwert angeben. Der Stan-
dardwert von 100 Prozent entspricht einem normalen automatischen Zeilen-
abstand, tragen Sie hingegen ,150” ein, wird der automatisch ermittelte Ab-
stand mit 1,5 multipliziert etc.

[ Genau (Fester Zeilenabstand)

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

Zeilenabstand = Schriftgrofie x 1,2

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

1 Mindestens (Mindestzeilenabstand)

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

Standardméfig ist der Zeilenabstand auf Auto und 100 Prozent gesetzt.
Fiir die gebrauchlichsten Einstellungen gibt es auch Tastenkiirzel:
(strg](1] Einzeiliger automatischer Zeilenabstand (100%)

(strg](5] Anderthalbzeiliger automatischer Zeilenabstand (150%)
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(strg](2] Zweizeiliger automatischer Zeilenabstand (200%)

Abstande oberhalb/unterhalb

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

Es gibt hier folgende Optionen:

Option Bedeutung

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

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

Absatzausrichtung

Es gibt bei TextMaker vier Arten der Absatzausrichtung (dahinter jeweils das
korrespondierende Tastenkiirzel):

O Linksbiindig (stro](i]
(J Rechtsbiindig (strgl(R]
O Zentriert (strgl(E]
O Blocksatz (strgl{y]

Um die Absatzausrichtung zu dndern, markieren Sie die gewiinschten Absatze
und betatigen eines der oben angezeigten Tastenkiirzel.

Alternativ konnen Sie den Befehl Format > Absatz aufrufen und die gewiinschte
Absatzausrichtung in der aufklappbaren Liste Ausrichtung wahlen.
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Verwendung der Formatleiste

Sie konnen die Absatzausrichtung auch mit Hilfe der Formatleiste festlegen.
Klicken Sie dazu auf eine der folgenden Schaltflachen:

Linkzshiindig  Zentriert
+ +

+
Rechtzbiindip  Blocksatz

Die Ausrichtung der markierten Abséatze dndert sich entsprechend.

Silbentrennung

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

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

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

Standardsprache einstellen

\:b' Wichtig: Damit Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus
korrekt funktionieren, miissen Sie Ihre Muttersprache als Standardsprache
einstellen. Beachten Sie dabei, dass es fiir die deutsche Sprache zwei Ein-
trage gibt: Wahlen Sie Deutsch fiir die alte Rechtschreibung oder Deutsch
(neu) fiir die reformierte Rechtschreibung. Entsprechendes gilt fiir schwei-
zerisches Deutsch.

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

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.

Handbuch TextMaker 2002 Absatzformatierung - 97



3. Wabhlen Sie Thre Muttersprache als Standardsprache.
4. Bestatigen Sie mit OK.

Wenn TextMaker einmal weif3, in welcher Sprache Sie Ihre Dokumente schrei-
ben, konnen Sie die Silbentrennung getrost ,wieder vergessen”, denn sie arbeitet
vollautomatisch im Hintergrund.

Textabschnitte in einer anderen Sprache formatieren

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

Wenn Sie einen Abschnitt in einer anderen Sprache formatieren, richten sich
Rechtschreibpriifung, Thesaurus und auch die Silbentrennung dort nach der
gewahlten Sprache.

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

1. Markieren Sie den fremdsprachlichen Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Zeichen.

4. Waihlen Sie in der Liste Sprache die gewiinschte Sprache.
5. Bestatigen Sie mit OK.

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

Sie kénnen die Sprache innerhalb eines Dokuments iibrigens beliebig oft wech-
seln und natiirlich auch komplette Dokumente in einer anderen Sprache forma-
tieren.

Zuriick zur Standardsprache: Um einen Abschnitt wieder in der Standardsprache
zu formatieren, markieren Sie diesen und weisen ihm wie oben beschrieben mit
dem Befehl Format > Zeichen die Sprache Standard zu.
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»HKeine* Sprache: Wenn Sie einen Textabschnitt in der Sprache Keine formatie-
ren, werden darin iiberhaupt keine Silbentrennungen mehr durchgefiihrt. Weiter-
hin iiberspringt die Rechtschreibpriifung diesen Abschnitt.

Zusatzliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,Sprache
einstellen” ab Seite 294.

Trennhaufigkeit einstellen

Auf Wunsch konnen Sie einstellen, wie haufig die Silbentrennungsfunktion
Worter trennen soll - oder die Silbentrennung ganz abschalten. Diese Einstel-
lung lasst sich fiir jeden Absatz getrennt festlegen.

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

Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Einstellung Effekt
Keine Keine Silbentrennungen durchfiihren
Stets Beliebig viele aufeinander folgende Silbentrennungen

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

3-Zeilen-Trennung Silbentrennung nur in jeder dritten Zeile versuchen

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

Wozu aber dienen die zwei anderen Optionen? Nun, es ist nicht immer erstre-
benswert, alle denkbaren Silbentrennungen durchzufiihren. Denn das kann
beispielsweise bei schmalen Textspalten dazu fiihren, dass in fast jeder Zeile
getrennt wird, was die Lesbarkeit des Dokuments absenkt. Deshalb konnen Sie
TextMaker mit Hilfe der Optionen 2- und 3-Zeilen-Trennung anweisen, eine
Silbentrennung nur in jeder zweiten beziehungsweise dritten Zeile zu versuchen.
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Silbentrennungen manuell beeinflussen

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

Sie konnen weiche Bindestriche auch von Hand in den Text einfiigen, wenn
TextMaker eine Silbentrennung falsch oder iiberhaupt nicht durchfiihrt. Driicken
Sie dazu die Taste (Strg] und das Minuszeichen auf dem Zahlenblock der Tasta-
tur.

F& Tipp: Von Ihnen manuell angebrachte weiche Bindestriche haben stets
Prioritat vor denen, die TextMaker automatisch setzt. Auf diese Weise
konnen Sie auf die automatische Silbentrennung Einfluss nehmen.

Zeichen

Das Dialogfenster des Befehls Format > Absatz verfiigt auch iiber eine Schaltfla-
che namens Zeichen. Mit deren Hilfe konnen Sie die Zeichenformatierung fiir
komplette Absiitze andern. Dies ist besonders niitzlich bei Formatvorlagen (Néhe-
res hierzu im Abschnitt ,Absatzvorlagen” ab Seite 140).

Zu den wichtigsten Zeichenformatierungen zéhlen:

O Schriftart und -grofse
1 Schriftfarbe
J Textauszeichnungen (fett, kursiv usw.)

Um die Zeichenformatierung ganzer Absdtze zu dndern, markieren Sie die g-
wiinschten Absatze, rufen Format > Absatz auf und klicken auf die Schaltflache
Zeichen. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen ent-
spricht (Beschreibung siehe Kapitel ,Zeichenformatierung” ab Seite 81).
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Tabulatoren

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

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

1. Zuerst definieren Sie tiber den Befehl Format > Tabulator ,Tabstopps”. Da-
durch legen Sie fest, an welchen Positionen sich Tabulatoren befinden.

2. Nun konnen Sie mit der Tabulatortaste (Tab] die Schreibmarke auf den
jeweils nachsten Tabstopp springen lassen - sprich: Tabulatoren einfiigen.

F& Hinweis: Obwohl die Tabulatortaste bei den meisten PC-Tastaturen mit
('S ] beschriftet ist, wird in diesem Handbuch die Beschriftung (Tab]
verwendet, da sie leichter von den Richtungstasten zu unterscheiden ist.

Tabulatoren verwenden

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

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

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

2. Rufen Sie den Befehl Format > Tabulator auf.
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T abulatoren | x| |

T abulatar; Auzrichtung:
I Links j | Setzen I ] 4 |
Fiillzeichen: Laschen | &bbrechen |

k.eines - :
Standardbreite: Alle lazchen
[15em

3. Geben Sie unter Tabulator die gewiinschte Position relativ zum linken Sei-
tenrand ein - der linke Seitenrand entspricht also ,0”.

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

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

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

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

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

Tabulatorausrichtung

Mit Format > Tabulator konnen Sie nicht nur die Position eines neuen Tabstopps
festlegen, sondern auch dessen Ausrichtung wahlen:

Linksbiindig Ein normaler Tabstopp dhnlich der Tabulatortaste einer
Schreibmaschine. Der Tabstopp bestimmt, wo der folgende
Text beginnt.

Rechtsbiindig Hier wird der Text hinter dem Tabulator rechtsbiindig
ausgerichtet. Der Tabstopp bestimmt also, wo der Text en-
det.
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Zentriert Der Text hinter dem Tabulator wird zentriert an der Tabula-
torposition ausgerichtet. Der Tabstopp bestimmt also die
Mitte des Textes.

Dezimal Fir das Schreiben von Zahlenkolonnen. Zahlen werden so
ausgerichtet, dass ihre Dezimalkommas biindig untereinander
stehen.

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

Tabulatorfiillzeichen

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

Keines Tabulator ohne Fiillzeichen

Unterstriche Tabulator mit Unterstrichen als Fiillzeichen
Bindestriche------------ Tabulator mit Bindestrichen als Fiillzeichen
Punkte...........cccooeucnennc. Tabulator mit Punkten als Fiillzeichen (wird haufig in

Inhalts- und Stichwortverzeichnissen verwendet)

Um einen bereits vorhandenen Tabstopp mit einem Fiillzeichen zu versehen,
rufen Sie Format > Tabulator auf. Selektieren Sie einen der gesetzten Tabstopps,
wiahlen Sie in der Liste Fiillzeichen das gewiinschte Zeichen und klicken Sie auf
Setzen.

Tabulatoren loschen und verschieben

Einmal definierte Tabstopps konnen nachtréaglich verandert werden: Markieren
Sie dazu die Absitze, deren Tabstopps bearbeitet werden sollen, und rufen Sie
Format > Tabulator auf.

Wahlen Sie in der Liste Tabulator einen der gesetzten Tabstopps. Mit der Schalt-
flache Loschen konnen Sie ihn entfernen. Die Schaltfliche Alle 16schen entfernt
samtliche Tabstopps in den markierten Absatzen.
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Das Verschieben eines Tabstopps an eine neue Position ist iiber den Befehl
Format > Tabulator nicht moglich. Sie kénnen den Tabstopp dazu aber 16schen
und einen neuen Tabulator an der gewiinschten Position setzen. Komfortabler
geht das Verschieben von Tabulatoren allerdings iiber die Linealleiste.

Verwendung der Linealleiste

In der Linealleiste werden alle im aktuellen Absatz gesetzten Tabstopps ange-
zeigt (sofern Sie die Linealleiste nicht mit Ansicht > Linealleiste ausgeschaltet
haben).

LZ-|-1-|-2-|-3-L-4-|-5-|-B-|-'{_-|-8-|-9-|-‘IE-|-11-|-12-|-13-|-1&-|-15-|-1B-|-M

Hier sind linksbiindige Tabulatoren bei 3.5, 7, 10 und 14 cm gesetzt worden.

Tabstopps lassen sich iiber die Linealleiste auch setzen, verschieben und b-
schen.

Um Tabulatoren zu setzen, markieren Sie zundchst die gewtiinschten Absatze.
Dann wahlen Sie den gewiinschten Tabulatortyp durch Mausklick auf eines der
folgenden Symbole in der Formatleiste:

L Linksbiindiger Tabulator

2 Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)

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

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

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

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

Aufzahlungen, bei denen jeder Aufzahlungspunkt in einer eigenen Zeile steht und
mit einem Aufzahlungszeichen versehen ist, sind deutlich tibersichtlicher als
durch Kommata getrennte Aufzihlungen.

Diese Aufzdhlungszeichen - in der Regel kleine Klotzchen, Kiigelchen etc. -
bezeichnet man als Bullets.

|;|-g-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|3-|-?-|-:3-|-e«-u-m-|-11-|-12-d¢I

Undbersichtlich:

Bitte auf keinen Fall vergessen: Luftmatratze, Schlafzack, wasserdichtes,
festes Schubwetl, Taschenlampe, Euclksack

Ubersichtlich:

Eitte aufkeinen Fall vergessen:

* Luftmatratze
* Schlafzack
* waszerdichtes, festes Schubwerl:

* Taschenlampe
* Eucksack

Bulletz

-

4l | H

Das Erstellen solcher Aufzdhlungen ist fiir TextMaker-Anwender ein leichtes:
TextMaker kann Absédtze auf Knopfdruck mit Bullets versehen und automatisch
einriicken.

Sie kénnen sogar Aufzdhlungen erstellen, bei denen die Absatze automatisch mit
1., 2., 3. etc. durchnummeriert werden. Informationen hierzu finden Sie im
Kapitel ,Automatische Nummerierung” ab Seite 175.

Bullets anbringen

Um eine Aufzahlung mit Bullets zu beginnen, gehen Sie folgendermafSen vor:
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1. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.

Bulletz und Aufzahlungen |
[ Tup 0K
£ Keirer Abztand zum T ext: IEI,E4 I _
* Bullet Wertikaler Yersatz: [0 cm Aibiisede
" Aufzahlung Farbe: I-Schwarz d
" Bullet

Vordefirizt | @ [ O (@ (< |O ﬁri:il?.e:l'l?
B enutzerdefiniert 3&7 O EE m Anderm |

T Aufzahlung
Yarher Typ Hachher

[1.2.3... =] | zeichen|

Mumerierung beginnt mit |1_ [ Mumerierung Liberspringen

2. Wahlen Sie bei Typ die Option Bullet.

3. Wabhlen Sie das gewtiinschte Aussehen der Bullets. Klicken Sie dazu auf eines
der Bullets in der Rubrik Bullet.

4. Tragen Sie bei Grofle die gewiinschte Grofie (in Punkt) fiir das Bullet ein.
5. Bestatigen Sie mit OK.

6. Tippen Sie nun den Text ein. Driicken Sie nach dem Absatz (<], um einen
neuen Absatz zu beginnen. TextMaker riickt die Absatze links automatisch
etwas ein und versieht sie mit einem Bullet.

Alternativ konnen Sie natiirlich auch bereits vorhandenen Text markieren,
obigen Befehl aufrufen und ein Bullet wahlen, um dort nachtraglich Bullets
anzubringen.
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Bullets entfernen

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

1. Rufen Sie erneut Format > Bullets und Nummerierungen auf.
2. Schalten Sie die Bullets aus, indem Sie bei Typ die Option Keine wahlen.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Optionen

Im obigen Dialogfenster lassen sich zusétzlich folgende Optionen einstellen:

21 -5-1-1-2-1-3-1-4-1-E-I-E-l-?-l-B-l-El- =

Besprochen werden soll unter anderem: —
Bull=t
Vel Planung des Wochenendaustlugs
uz:glafzer—h Worschlage fir die Gestaltung der Hauszeitschnft
sV erabschiedung von Herrn Brock

dhztand zum Text

1| | Ml i

Mit der Option Abstand zum Text kénnen Sie festlegen, wie groff der Abstand
zwischen Bullet und Text ausfallen sollen. Um den hier angegebenen Wert wird
der Text auch automatisch links eingezogen.

Mit der Option Vertikaler Versatz ldsst sich die vertikale Position des Bullets
andern. Bei einem negativen Wert wird das Bullet tiefer, bei einem positiven
Wert hoher positioniert.

Uber die aufklappbare Liste Farbe lasst sich die Farbe fiir das Bullet dndern.
Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben definieren
(siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Seite 475).

Uber die Rubrik Nummerierung kénnen Sie anstelle von Bullets eine Nummerie-
rung (1., 2., 3. etc.) anbringen lassen. Informationen hierzu finden im Kapitel
»Automatische Nummerierung” ab Seite 175.
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Eigene Bullets erstellen

Wenn Ihnen keines der vorgegebenen Bullets im Dialogfenster des Befehls
Format > Bullets und Nummerierungen geféllt, konnen Sie ein beliebiges ande-
res Zeichen als Bullet verwenden.

Betrachten Sie dazu noch einmal das Dialogfenster dieses Befehls. In der Rubrik
Bullet finden Sie zwei Reihen: Die Bullets in der Reihe Vordefiniert sind nicht
veranderbar. Die Bullets in der Reihe Benutzerdefiniert konnen hingegen nach
Belieben ausgetauscht werden.

Gehen Sie 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 zunachst die
gewlinschte Schrift ein.

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

4. Waihlen Sie das gewiinschte Zeichen per Mausklick und bestétigen Sie mit
OK (oder fithren Sie einfach einen Doppelklick auf das Zeichen aus).

Sie haben somit ein Bullet definiert, das Sie nun anwenden konnen, indem Sie es
auswahlen und mit OK bestatigen.

Hinweis: Das Dialogfenster von Format > Bullets und Nummerierungen verfiigt
iiber insgesamt sechs Schaltflachen fiir benutzerdefinierte Bullets. Sie sind
deshalb aber nicht auf sechs verschiedene Bullets beschrankt; vielmehr lassen
sich die Bullets - auch innerhalb desselben Dokuments - beliebig oft umdefinie-
ren.

Initialen

Als eine Initiale bezeichnet man einen groflen Zierbuchstaben am Beginn einer
Seite oder eines Absatzes.
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TextMaker ist in der Lage, einen solchen Zierbuchstaben automatisch aus dem
ersten Zeichen eines Absatzes zu erzeugen. Der restliche Text des Absatzes
umflieft die Initiale dabei automatisch.

F& Wichtig: Initialen konnen nur bei Absitzen angewandt werden, deren
Absatzausrichtung auf linksbiindig oder Blocksatz gesetzt wurde. Bei zent-
rierten und rechtsbiindigen Absatzen ist dies nicht moglich.

Um Initialen zu verwenden, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, der mit einer Initiale versehen
werden soll, oder markieren Sie mehrere Absétze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Absatz auf.

3. Vergewissern Sie sich, dass die Ausrichtung auf Linksbiindig oder Blocksatz
gesetzt ist, da die Initialen andernfalls nicht angezeigt werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Initialen.
5. Schalten Sie den Schalter Initialen verwenden ein.

6. Wihlen Sie die gewiinschte Schriftgréfse. Soll die Initiale in einer anderen
Schrift dargestellt werden, klicken Sie auf die Schaltfliche Zeichen und stel-
len die gewiinschte Zeichenformatierung ein.

7. Andern Sie gegebenenfalls die Rander fiir den Initialbuchstaben.

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

Um Initialen wieder zu entfernen, klicken Sie im Dialogfenster von Format >
Absatz erneut auf die Schaltfliche Initialen und schalten die Option Initialen
verwenden wieder aus.

Schattierung

Mit dem Befehl Format > Schattierung konnen Sie Textabsédtze und beliebige
Objekte (Grafiken, Tabellenzellen etc.) mit einer farbigen Schattierung oder
einem Muster hinterlegen.

Handbuch TextMaker 2002 Absatzformatierung - 109



e |

Schattierung |

g

= Muster

~Raster

~Beizpiel

~Muster

555;5

A B | [seree: ]
I:I:I:I:[I:I] E m Iﬂgergrund: d

YWordergrund:

ok | .-“-‘-.I::I::reu:henl

Dazu markieren Sie die gewiinschten Absitze beziehungsweise Objekte, rufen
Format > Schattierung auf und gehen dann folgendermafien vor:

(1 Ein Raster anbringen

Selektieren Sie eine der vorgegebenen Rasterstiarken und tragen Sie in dem
Eingabefeld unter Raster die gewiinschte Rasterstarke in Prozent ein. Zuléssig
sind Werte zwischen 0 (nicht sichtbar) und 100 (volle Farbtonung).

Weiterhin konnen Sie mit Vordergrundfarbe auswihlen, in welcher Farbe
das Raster gedruckt werden soll. Die Hintergrundfarbe ldsst sich bei Rastern

nicht dndern, sondern nur bei Mustern.

(d Ein Muster anbringen

Selektieren Sie eines der in der Rubrik Muster angebotenen Muster.

Weiterhin konnen Sie eine Vordergrundfarbe und eine Hintergrundfarbe fiir
das Muster auswahlen.
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(1 Raster oder Muster ausschalten

Mochten Sie ein gewahltes Raster oder Muster wieder ausschalten, wahlen
Sie bei Typ die Option Keines.

Schliefslich bestétigen Sie mit OK.

Umrandung und Linien

Mit dem Befehl Format > Umrandung konnen Sie Textabsdtze und beliebige
Objekte (Grafiken, Tabellenzellen etc.) mit einer Umrandung oder einzelnen
Linien oben, unten, links oder rechts versehen.

Absatzumrandung [ x|

Umnrandung |

Liniengtil: ~&bstand vom Test—  ~Beispiel

Keire Lirie
Einfache Line —————— Links: [3pt

Doppelte Line =——— Bechts: W > <
Linienstarke 1:  Linienstarke 2: Dben: W

Jpt 3pt

06 pt — = [os o — = Unten: |3 pt

;i: : J ;E: : J Breite der Urrandung;
m;l m IAbsatzrénder -I > <

Farbe:

Linienabztand; |2 pt I- Schwarz 'I

ok | abbrechen |

Hier wird ein Absatz mit doppelten Linien oberhalb und unterhalb versehen.

Um Absitze oder Objekte mit einer Umrandung zu versehen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Selektieren Sie die gewiinschten Absdtze beziehungsweise das gewtiinschte
Objekt. Wenn Sie nur einen einzelnen Absatz umranden méchten, geniigt es,
die Schreibmarke hineinzusetzen.
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2. Rufen Sie den Befehl Format > Umrandung auf.

3. Wahlen Sie bei Linienstil, ob einfache oder doppelte Linien gezeichnet wer-
den sollen.

4. Andern Sie, falls notig, die Dicke der Linie unter Linienstirke 1. Voreinge-
stellt ist eine Linienstdrke von einem Punkt.

Bei doppelten Linien kénnen Sie mit Linienstirke 1 die inneren und mit
Linienstarke 2 die dufleren Linien dndern.

5. Nun konnen Sie auf Wunsch noch die Farbe der Linien und andere Optionen
einstellen. (Details folgen weiter unten.)

6. Bestatigen Sie mit OK.

Auf diese Weise lassen sich Absdtze und Objekte mit einer kompletten Umran-
dung versehen. Lesen Sie weiter, um zu erfahren, wie Sie einzelne Linien anbrin-
gen, vorhandene Linien bearbeiten und die Optionen in diesem Dialog veran-
dern.

Nur einzelne Linien anbringen

Wie eingangs erwahnt, lassen sich Absdtze und Objekte nicht nur mit einer
kompletten Umrandung, sondern auch mit Einzellinien oben, unten, links
und/oder rechts versehen.

Dazu selektieren Sie einfach vor dem Einstellen von Linienstil und -starke die
gewiinschten Linien im Feld Beispiel.

Wenn Sie den Dialog aufrufen, sind im Feld Beispiel standardmagig alle Linien
selektiert. Wahlen Sie nun also Linienstil und -starke, wird der Text bezie-
hungsweise das Objekt mit einer kompletten Umrandung versehen.

Mbchten Sie hingegen nur oben eine Linie anbringen, klicken Sie im Feld Bei-
spiel erst auf die obere Linie. Es erscheinen kleine Pfeilchen links und rechts der
Linie, um anzuzeigen, dass jetzt nur noch diese Linie selektiert ist. Wahlen Sie
nun einen anderen Linienstil aus, wirkt sich dies nur auf die obere Linie aus.

Um beispielsweise oben eine doppelte Linie und unten eine einfache Linie zu
erhalten, klicken Sie im Feld Beispiel auf die obere Linie und wéhlen den Linien-
stil Doppelte Linie. Dann klicken Sie im Beispiel auf die untere Linie und wahlen
hierfiir eine Einfache Linie.

112 - Absatzformatierung Handbuch TextMaker 2002



Sie konnen auch mehrere Linien selektieren, indem Sie diese nacheinander bei
gedriickter Umschalttaste (o] anklicken, und diese dann gemeinsam &ndern.

Vorhandene Linien andern oder entfernen

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

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

Optionen des Umrandungdialogs

Das Dialogfenster des Befehls Format > Umrandung bietet weiterhin folgende
Optionen an:

(d Linienabstand

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

(d Abstand vom Text
Nur bei Text: Bestimmt den Abstand der Umrandungslinien zum Text.
(d Breite der Umrandung

Nur bei Text: Bestimmt, wo die Linien beginnen und enden sollen:

Option Bedeutung
Seitenriander Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Seitenrand.
Absatzrinder Die Linien reichen vom linken Einzug bis zum rechten Ein-

zug der Absitze. Dies ist die Standardeinstellung.

Text Die Linien sind so breit, wie der Text, den sie umfassen.

(1 Farbe

Hier konnen Sie die Farbe von Linien dndern.
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Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

Gliederungsebene

Langere Dokumente wie Fach-, Semester- und Doktorarbeiten, Handbiicher etc.
versieht man in der Regel mit einer Gliederung.

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

F‘&' Hinweis: Normalerweise sollten Sie die Gliederungsebene von Uber-
schriften nicht iber den Befehl Format > Absatz von Hand dndern, son-
dern diese Arbeit {iber die Schaltflichen der Gliederungsansicht erledi-
gen.

Sollten Sie die Gliederungsebene dennoch manuell dndern wollen, tragen Sie
einfach die gewiinschte Ebene in die Option Gliederungsebene des Dialogfens-
ters von Format > Absatz ein.

Detaillierte Informationen zum Arbeiten mit Gliederungen finden Sie im Ab-
schnitt ,Gliederungen” ab Seite 381.

Umbruch vor dem Absatz erzwingen

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

TextMaker macht nun vor diesem Absatz stets einen Seiten- beziehungsweise
Spaltenumbruch - selbst wenn Sie den Absatz an eine andere Stelle verschieben.
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Typografie

In der Rubrik Typografie des Dialogfensters Format > Absatz stehen Ihnen
einige Optionen zur Verfiigung, mit denen Sie unédsthetische Seitenumbriiche
vermeiden konnen:

(1 Absaitze zusammenhalten

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

Haben Sie dabei mehrere Absatze markiert, werden diese und der nichste
Absatz hinter der Markierung zusammengehalten.

Anwendungsbeispiel: Schalten Sie Absitze zusammenhalten bei einer Uber-
schrift ein, kénnen Sie beispielsweise vermeiden, dass eine Seite Thres Do-
kuments mit einer Uberschrift endet und der dazugehorige Text erst auf der
nachsten Seite beginnt.

(1 Kein Umbruch im Absatz

Schalten Sie diese Option ein, wird ein Seitenumbruch inmitten des Absatzes
verhindert. TextMaker macht den automatischen Seitenumbruch dann statt
dessen vor dem Absatz, so dass dieser komplett auf der ndchsten Seite lan-
det.

(d Schusterjungen vermeiden

Diese Option verhindert das Entstehen so genannter Schusterjungen im Ab-
satz. Von einem Schusterjungen 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 dsthetisch und stort den Lesefluss
bei langeren Dokumenten.

Aktivieren Sie diese Option, wird der Seitenumbruch in einem solchen Fall
automatisch derart korrigiert, dass mindestens zwei Zeilen des Absatzes auf
jeder Seite erscheinen. Ist das nicht moglich — weil der Absatz beispielsweise
nur aus zwei Zeilen besteht —, wird der komplette Absatz auf die nédchste Sei-
te tibernommen.
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Nicht-trennendes Leerzeichen

In bestimmten Fillen miissen zwei durch ein Leerzeichen getrennte Worter
innerhalb einer Zeile bleiben. TextMaker weifs davon nichts und verteilt sie beim
automatischen Umbrechen der Zeilen mdoglicherweise auf zwei Zeilen.

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

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

Ubersicht: Seitenformatierung

Uber den Befehl Datei > Seite einrichten bestimmen Sie die Seitenformatierung
eines Dokuments. Dazu zahlt man die folgenden Optionen:

(d Papierformat (z.B. A4-Format)
[ Seitenausrichtung (Hochformat oder Querformat)
1 Seitenrander

J Kopf- und Fufizeilen (siehe auch: ,Masterseiten”)

F‘&' Hinweis: Anderungen an diesen Einstellungen betreffen stets das gesamte
Dokument, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann sei-
ne eigene Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument in Kapitel
auf, wenn Sie beispielsweise unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen in ei-
nem Dokument benétigen oder inmitten des Dokuments das Papierformat
andern mochten (siehe Abschnitt ,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel”
ab Seite 127).

Zur Seitenformatierung zahlt weiterhin die Moglichkeit, den Seitenumbruch
manuell zu beeinflussen. TextMaker fiillt die Seiten normalerweise von oben bis
unten. Erreicht der Text das Ende der Seite, wird er automatisch auf die nachste
Seite ,umbrochen”. Mochten Sie, dass eine Seite vorzeitig beendet wird, konnen
Sie einen manuellen Seitenumbruch einfiigen.

MaBeinheiten: Sie konnen Werte in TextMaker nicht nur in Zentimetern eingeben,
sondern auch in einer Vielzahl anderer Mafleinheiten. Dazu geben Sie hinter der
Zahl eine der folgenden Mafieinheiten an:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

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

Tippen Sie also beispielsweise fiir den linken Seitenrand ,3 in” ein, weifs Text-
Maker, dass 3 Zoll (7,62 cm) gemeint sind.

Seitenumbruch einfiigen

Wenn Sie bei einem langeren Manuskript ein Kapitel abgeschlossen haben,
beginnen Sie in der Regel eine neue Seite.

Um dies zu bewerkstelligen, setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die
neue Seite beginnen soll, und rufen Einfiigen > Umbruch > Seitenumbruch auf.
Alternativ konnen Sie das Tastenkiirzel [Strg] [+ ] verwenden.

TextMaker fiigt nun vor der Schreibmarke einen festen Seitenumbruch ein.

Einen so erzwungenen Seitenumbruch konnen Sie wieder entfernen, indem Sie
die Schreibmarke an den Beginn der ersten Zeile der Seite hinter dem Seitenum-
bruch setzen und die Riicktaste [« ] betdtigen.

Seitenumbruch vor einem bestimmten Absatz durchfiihren lassen

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

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

Papierformat und Seitenausrichtung

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen, stellt TextMaker das Papierformat
standardmaflig auf DIN A4, die Seitenausrichtung auf Hochformat und die
Seitenrdnder auf jeweils zwei Zentimeter. Diese Einstellungen eignen sich
hervorragend fiir Briefe und eine Vielzahl anderer Dokumentarten.
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Sie konnen das Papierformat des Dokuments aber jederzeit &ndern. Rufen Sie
dazu den Befehl Datei > Seite einrichten auf.

Seite einrichten |
~Augrichtung
& Hochformati Abbrechen |
' Querformat
~Papiergrolie ~Rander

[a4 208297 mm) =] | | oen Unten
|2 M E |2 i E

Breite: Hihe: Lirks: Rechts:

|2'I T E IEEI,?::m E |2n:m E |2|:m E

~Papierzchachte

Erzte Seite: Wieitere Seiten:
I.-'l'-.us Druckereinztellung j I.-'l'-.us Druckereinzstellung d

Das Dialogfenster von Datei > Seite einrichten
Es lassen sich hier folgende Einstellungen vornehmen:
d Ausrichtung

Hier konnen Sie die Ausrichtung der Druckseite (Hochformat oder Querfor-
mat) festlegen.

d Papiergrofse

In der aufklappbaren Liste Papiergrofse werden alle von lhrem Drucker
unterstiitzten Papierformate angeboten; Sie konnen aber unter Breite und Ho-
he auch eigene Werte von Hand angeben.

J Rinder

Hier konnen Sie die Seitenrdnder festlegen (siehe dazu auch néachster Ab-
schnitt).
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(d Papierschichte

Nur unter Windows verfiigbar: Falls Ihr Drucker iiber mehrere Papier-
schachte verfiigt, konnen Sie hier einstellen, aus welchem Schacht der Dru-
cker das Papier einziehen soll. Ist die Standardeinstellung Aus Druckerein-
stellung gewahlt, 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 die Einstellung einfach entspre-
chend.

\:b' Hinweis: Anderungen an diesen Einstellungen betreffen stets das komplette
Dokument, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann sei-
ne eigene Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument also in Ka-
pitel auf, wenn Sie beispielsweise inmitten des Dokuments auf ein ande-
res Papierformat wechseln mdchten (siehe Abschnitt Aufteilen eines
Dokuments in Kapitel” ab Seite 127).

Seitenrander

Als Seitenrinder werden die Bereiche bezeichnet, die beim Ausdruck zwischen
Text und Blattrand freigelassen werden. Linker, rechter, oberer und unterer
Seitenrand lassen sich getrennt festlegen.

Standardmafsig sind die Seitenrander auf jeweils zwei Zentimeter gesetzt. Um
dies zu dndern, konnen Sie den Befehl Datei > Seite einrichten aufrufen und im
Bereich Rédnder die gewiinschten Werte eintragen.

%’ Hinweis: Anderungen an den Seitenrdndern betreffen stets das komplette
Dokument, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann sei-
ne eigene Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument also in Ka-
pitel auf, wenn Sie inmitten des Dokuments andere Seitenrander benéti-
gen (siehe Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel” ab Seite
127).

Tipp: Mochten Sie lediglich den linken oder rechten Rand einzelner Absitze
andern, sollten Sie Einziige verwenden (siehe dazu Abschnitt [Einziige” ab Seite
92).
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Kopfzeilen und FuBzeilen

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

Tatsachlich werden Kopf- und Fufizeilen bei TextMaker stets im oberen bezie-
hungsweise unteren Seitenrand angelegt. Die Grofie dieser Rander koénnen Sie
mit Datei > Seite einrichten einstellen. Wenn Sie die Rander Ihres Dokuments
verdandern, passen sich Position und Grofie der Kopf- und Fufszeilen automatisch
an.

Kopf- und FuBzeilen erstellen und bearbeiten
Bleiben wir zundchst bei Kopfzeilen:

Zum Einfiigen von Kopfzeilen rufen Sie den Befehl Einfiigen > Kopfzeile auf.
TextMaker setzt die Schreibmarke dann in den Kopfzeilenrahmen im oberen
Seitenrand.

Hier kénnen Sie Text wie gewohnt eingeben und formatieren. Der Kopfzeilen-
rahmen ist anfanglich zwar nur eine Zeile grofs, er wichst aber automatisch,
wenn Sie eine neue Zeile beginnen.

Py Aber: Der Kopfzeilenrahmen kann nicht tiber den oberen Seitenrand
hinauswachsen. Falls Ihnen der Platz fiir die Kopfzeilen also nicht ausrei-
chen sollte, miissen Sie mit Datei > Seite einrichten den oberen Seiten-
rand vergrofSern.

Um vom Kopfzeilenrahmen wieder in den normalen Text zuriickzugelangen,
klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle im normalen Text.

Mbchten Sie spdter wieder die Kopfzeilen bearbeiten, rufen Sie Einfiigen >
Kopfzeile bearbeiten auf oder klicken mit der Maus in den Kopfzeilenrahmen.
Nun konnen Sie den vorhandenen Kopfzeilentext editieren.

Das Anlegen und Bearbeiten von Fufizeilen funktioniert analog. Fufizeilen wer-
den mit dem Befehl Einfiigen > Fufszeile im unteren Seitenrand angelegt und mit
Einfiigen > Fufizeile bearbeiten bearbeitet.

%’ Hinweis: Normalerweise gelten Kopf- und Fufizeilen fiir das gesamte
Dokument. Mochten Sie innerhalb eines Dokuments unterschiedliche
Kopf- und Fufszeilen verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt
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werden. Dann lassen sich fiir jedes Kapitel eigene Kopf- und Fufizeilen
eingeben (siehe Abschnitt ,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ ab Sei-
te 127).

Kopf- und FuBzeilen positionieren

Kopf- und Fufizeilenrahmen verhalten sich nicht viel anderes als Textrahmen
(siehe auch Abschnitt ,Textrahmen” ab Seite 237). Entsprechend einfach kénnen
Sie verschoben werden.

%’ Beachten Sie jedoch: Wenn Sie am Seitenformat Ihres Dokuments etwas
andern, passt TextMaker automatisch die Position und Gréfie der Kopf-
und Fufizeilen an. Vergrofsern Sie also beispielsweise den rechten Seiten-
rand, verschmalert TextMaker die Kopf-/Fufizeilen entsprechend, damit
diese nicht iiber den rechten Rand hinausragen.

Um den Kopfzeilenrahmen zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Selektieren Sie den Kopfzeilenrahmen, indem Sie den grauen Rahmen, der ihn
umgibt, mit der Maus anklicken.

2. Jetzt konnen Sie den Kopfzeilenrahmen mit der Maus greifen und bei g-
driickter Maustaste verschieben.

Der Kopfzeilenrahmen kann nur innerhalb des oberen Seitenrands verschoben
werden. Falls IThnen dieser Platz nicht ausreichen sollte, miissen Sie den oberen
Rand mit Datei > Seite einrichten vergrofiern.

Der Fufizeilenrahmen ladsst sich auf die gleiche Weise innerhalb des unteren
Seitenrandes verschieben.

F‘b' Tipp: Am einfachsten ldsst sich der Kopf- und Fufizeilenrahmen im
Objektmodus verschieben, den Sie mit dem Befehl Ansicht > Objektmodus
ein- und auch wieder ausschalten konnen.

Kopf- und FuB3zeilen entfernen
Um Kopfzeilen zu entfernen, 16schen Sie einfach den Kopfzeilentext.

Wenn Sie den Kopfzeilenrahmen génzlich entfernen mdchten, gehen Sie folgen-
dermafen vor:
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1. Selektieren Sie den Kopfzeilenrahmen, indem Sie den grauen Rahmen, der ihn
umgibt, mit der Maus anklicken. Wenn er selektiert ist, erscheinen rote Um-
randungen um den Rahmen.

2. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Loschen auf oder betdtigen Sie die Taste
(Entf].

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

Bei Fuf3zeilen kénnen Sie auf die gleiche Weise vorgehen.

Seitennummer, Datum, Uhrzeit etc. einfiigen

In Kopf- und Fufizeilen werden héufig Angaben wie Seitennummer, Datum etc.
verwendet. Diese Informationen kénnen Sie in TextMaker iiber so genannte Felder
einbringen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewtiinschte Position in den Kopf- oder
Fufszeilen, rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf und wahlen Sie das g-
wiinschte Feld - zum Beispiel ,Seitennummer” oder ,Druckdatum”. Informatio-
nen zu den einzelnen Arten von Feldern finden Sie im Kapitel ,Felder” ab Seite
167.

Beispiel: Seitennummer in der FuBzeile ausgeben lassen

Ein Beispiel: Um die Seitennummer in der Fufizeile ausgeben zu lassen, klicken
Sie in den Fufizeilenrahmen, um die Schreibmarke dorthin zu setzen. Dann rufen
Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf, wahlen in der Liste Gruppe den Eintrag
»Seitennummer” und in der Liste Typ den gewiinschten Typ - ,Arabisch” (1, 2, 3,
4...) oder ,Rémisch (I, IL, III, IV...).

Seitennummerierung beeinflussen

Normalerweise beginnt die Seitennummerierung in jedem Dokument bei ,1”.
Haben Sie aber beispielsweise ein Buchmanuskript in mehrere Einzeldateien
aufgeteilt, kann die erste Seite der zweiten Einzeldatei bereits Seite 42 sein.
TextMaker weifs davon natiirlich nichts und nummeriert diese Seite ganz normal
als Seite 1.
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Sie konnen TextMaker deshalb anweisen, die Seitennummerierung auf der ersten
Seite mit einer bestimmten Nummer beginnen zu lassen. Dazu rufen Sie Format
> Kapitel auf, dndern die Einstellung Seitennummer von Automatisch auf Wert
und tragen die gewiinschte Nummer daneben ein. Haben Sie beispielsweise ,42”
eingetippt, erhalt die erste Seite die Seitennummer 42.

F& Hinweis: Haben Sie Thr Dokument in mehrere Kapitel aufgeteilt, dandert
diese Einstellung nicht die Seitennummer der ersten Seite fiir das gesamten
Dokument, sondern nur fiir das aktuelle Kapitel (siehe Abschnitt ,Aufteilen
eines Dokuments in Kapitel“ ab Seite 127).

Seite, ab der Kopf- und FuBzeilen gedruckt werden

Kopf- und Fufizeilen sind Bestandteile der so genannten Masterseite, die im
nachsten Abschnitt vorgestellt wird.

Sie konnen einstellen, ab welcher Seite des Dokuments diese Masterseite — und
somit auch die Kopf- und Fufizeilen - angezeigt und gedruckt werden sollen. So
ist es beispielsweise bei vorgedruckten Briefkdpfen wiinschenswert, die Kopf-
oder Fufzeilen erst ab Seite 2 drucken zu lassen.

Um dies zu bewerkstelligen, rufen Sie Format > Kapitel auf und dndern in der
Rubrik Masterseite die Einstellung Beginnt auf Seite. Tragen Sie hier die Seiten-
zahl ein, ab der Kopf- und Fufizeilen ausgegeben werden sollen - in unserem
Beispiel also ,2“.

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen links/rechts

Bei Biichern verwendet man fiir die linken und rechten Buchseiten haufig unter-
schiedliche Kopf- und Fufszeilen. Im vorliegenden TextMaker-Handbuch ist dies
beispielsweise der Fall: Die Seitennummer in der Fufizeile ist auf linken Seiten
links und auf rechten Seiten rechts angeordnet.

Um unterschiedliche Kopf- und Fuf$zeilen fiir linke und rechte Seiten anlegen zu
kénnen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Format > Kapitel auf.

2. Schalten Sie die Option Gegeniiberliegende Seiten ein.
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Nun konnen Sie fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen
verwenden.

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

Masterseiten

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

Die Masterseite wird ebenfalls auf jeder Seite ausgegeben. Wie ihr Name schon
sagt, sind Sie hier jedoch nicht auf ein paar Zeilen am oberen oder unteren
Seitenrand beschrankt, sondern kénnen die gesamte Seite befiillen.

Auf einer Masterseite diirfen allerdings nur Rahmen angebracht werden:

Textrahmen
Grafikrahmen
Tabellenrahmen
OLE-Objektrahmen
Zeichnungen

oodod

Mochten Sie also einen Brief beispielsweise mit einem ,Wasserzeichen” ver-
edeln, fiigen Sie einfach einen Grafikrahmen mit einer geeigneten Grafik auf der
Masterseite ein, setzen den Textfluss in den Eigenschaften der Grafik auf
,Durchgehend” - und fertig. Das Wasserzeichen erscheint nun auf jeder Seite des
Dokuments; der Text fliefst einfach hindurch.

Masterseite bearbeiten

Mochten Sie Objekte auf jeder Seite eines Dokuments beziehungsweise Kapitels
erscheinen lassen, bringen Sie diese einfach auf der Masterseite an. Dazu wech-
seln Sie in die Masterseitenansicht und fligen diese Objekte dort ein.
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Auf der Masterseite konnen nur Rahmen (Textrahmen, Grafikrahmen, Tabellen-
rahmen, OLE-Objektrahmen) und Zeichnungen angebracht werden. Informatio-
nen, wie man mit diesen Objekten arbeitet, finden Sie im Kapitel ,Rahmen und
Zeichnungen” ab Seite 223.

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

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

3. Mit Ansicht > Normal gelangen Sie anschlieffend wieder zuriick in die Nor-
malansicht.

Mochten Sie den Inhalt einer Masterseite spéter erneut bearbeiten, rufen Sie
erneut Ansicht > Masterseiten auf.

Mehrere Masterseiten im gleichen Dokument: Normalerweise gilt die Masterseite
fiir das gesamte Dokument. Mochten Sie innerhalb eines Dokuments unter-
schiedliche Masterseiten verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt
werden, denn jedes Kapitel hat seine eigene Masterseite. Lesen Sie dazu den
Abschnitt ,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel” ab Seite 127.

Kopf- und FuBzeilen: Kopf- und FufSzeilen sind iibrigens ebenfalls Bestandteile der
Masterseite. Abgesehen von der Tatsache, dass sie automatisch im oberen
beziehungsweise unteren Seitenrahmen platziert werden, verhalten sich diese
genau wie auf der Masterseite eingefiigte Textrahmen.

Objekte auf der Masterseite fiir die Normalansicht verriegeln

Damit auf einer Masterseite angebrachte Objekte in der Normalansicht nicht
versehentlich mit der Maus verschoben werden konnen, lassen sich diese auf
Wunsch ,verriegeln”.

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

Nun lassen sich in der Normalansicht die Objekte auf der Masterseite weder
verschieben, noch lasst sich ihre Grole andern. Sie konnen nur noch in der
Masterseitenansicht verandert werden.
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Hinweis: Diese Anderung wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Seite, ab der die Masterseite gedruckt werden soll

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

Unterschiedliche Masterseiten links/rechts

Wie Sie im Abschnitt {iber Kopf- und Fufizeilen bereits erfahren haben, lassen
sich fiir Biicher u.d. unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen fiir linke und rechte
Seiten anlegen. Dies funktioniert natiirlich gleichermafien mit Masterseiten, da
Kopf- und Fufszeilen ja Bestandteile der Masterseite sind.

Um unterschiedliche Masterseiten (und somit auch unterschiedliche Kopf- und
Fuf8zeilen) fiir linke und rechte Seiten anlegen zu kénnen, gehen Sie folgender-
mafsen vor:

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

Wenn Sie nun auf einer beliebigen linken Seite des Dokuments beziehungsweise
Kapitels die Masterseite bearbeiten, bleibt die Masterseite auf den rechten Seiten
davon unberiihrt. Sie konnen also fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche
Masterseiten herstellen.

Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Die in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normalerweise
fiir das gesamte Dokument. So haben in der Regel alle Seiten die gleichen Kopf-
und Fuflzeilen, das Papierformat ldsst sich innerhalb eines Dokuments nicht
wechseln etc.

Abhilfe schaffen hier Kapitel. Mit dem Befehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelum-
bruch konnen Sie ein Dokument in beliebig viele Kapitel aufteilen.
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Die Aufteilung in Kapitel hat folgende Auswirkungen auf die Seitenformatierung
des Dokuments:

(J Papierformat, Seitenausrichtung und Rinder lassen sich fiir jedes Kapitel
getrennt einstellen.

[ Jedes Kapitel kann eine eigene Masterseite und somit auch eigene Kopfzeilen
und Fufizeilen haben.

(d Die Seitennummerierung kann (bei Bedarf) in jedem Kapitel auf einen be-
stimmten Anfangswert gesetzt werden.

[d Schalten Sie in der Kapitelformatierung die Option Gegeniiberliegende Seiten
an, lassen sich fiir linke und die rechte Seiten unterschiedliche Kopfzeilen,
Fufizeilen und Masterseiten anlegen. Auf Wunsch werden die Seiten mit e-
nem Bundsteg gedruckt.

[ Sie kénnen bestimmen, dass ein Kapitel beispielsweise stets auf einer rech-
ten Seite beginnen soll. Landet die erste Kapitelseite auf einer linken Seite,
fligt TextMaker automatisch eine Leerseite davor ein.

Das Aufteilen eines Dokuments in Kapitel ist insofern nicht nur dann sinnvoll,
wenn Sie ein langeres Werk mit einzelnen ,Kapiteln” im herkdmmlichen Sinn
schreiben. Es kann beispielsweise auch vorkommen, dass Sie inmitten eines
Dokuments auf das Querformat wechseln mochten, damit Sie mehr Platz fiir eine
breite Tabelle zur Verfiigung haben.

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

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

Kapitel einfiigen und entfernen

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

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der ein neues Kapitel begin-
nen soll.
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2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch auf.

TextMaker fiigt nun einen Kapitelumbruch ein.

Py Hinweis: Am Beginn eines neuen Kapitels fithrt TextMaker stets einen
Seitenumbruch durch.

In der Statuszeile am unteren Rand des TextMaker-Fensters wird hinter ,Kapitel”
stets angezeigt, in welchem Kapitel sich die Schreibmarke momentan befindet.

Kapitelumbruch entfernen

Einen Kapitelumbruch kénnen Sie wieder entfernen, indem Sie die Schreibmarke
an den Beginn des ersten Absatzes hinter den Kapitelumbruch setzen und die
Riicktaste (< ] betitigen. Das Kapitel vor dem Umbruch wird dadurch in das
Kapitel nach dem Umbruch integriert und tibernimmt auch dessen Kapitelforma-
tierung.

Kapitel und die Seitenformatierung

F& Wichtig: In jedem Kapitel kann eine andere Seitenformatierung verwendet
werden.

Zur Wiederholung - zur Seitenformatierung gehoren:

J Papierformat, Seitenausrichtung und Rander
O Kopfzeilen, Fufizeilen und Masterseiten
d Seitennummerierung

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

Unterteilen Sie das Dokument mit Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch in
mehrere Kapitel, tibernehmen die neuen Kapitel zundchst die urspriingliche
Seitenformatierung. Denn es gilt:

% Wichtig: Fiigen Sie einen Kapitelumbruch ein, iibernimmt das daraus
resultierende neue Kapitel zunachst die Seitenformatierung und die Mas-
terseite des aktuellen Kapitels. Anschliefend konnen Sie Seitenformatie-
rung und Masterseite jedoch in jedem Kapitel separat dndern.

Handbuch TextMaker 2002 Seitenformatierung - 129



So lassen sich beispielsweise fiir jedes Kapitel andere Kopf- und Fufizeilen
einstellen. Sie konnen auch fiir jedes Kapitel ein anderes Papierformat einstellen
usw.

Kapitelformatierung

Abgesehen von der Tatsache, dass die Seitenformatierung in jedem Kapitel anders
eingestellt werden kann, gibt es zusatzlich noch die Kapitelformatierung.

Die Seitenformatierung eines Kapitels dndern Sie iiber die bekannten Befehle
(siehe Kapitel ,Seitenformatierung” ab Seite 117).

Um die Kapitelformatierung zu éndern, gehen Sie folgendermafSen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Stelle innerhalb des g-
wiinschten Kapitels — oder markieren Sie mehrere Kapitel, um deren Forma-
tierung gleichzeitig zu andern. Die Markierung kann dabei in einem beliebi-
gen Absatz des ersten Kapitels beginnen und irgendwo im letzten enden.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Kapitel auf.

K apitel |
-Kapitelnummer—k ~ K.apitel beginnt auf | oK I
™ Rechter Seite
™ Linker Seite HEzelEn |
. % Beliebiger Seite Seite einnichten... |
~Setennurmmmer ——
@ Automatizch ~Masterseite
et I_ Beginnt auf Seite |1_

[T Gegeriiberiegende Seiten

Burnzie: IEI cm

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

Im obigen Dialogfenster konnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:
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J Kapitelnummer

Kapitel werden von TextMaker automatisch fortlaufend durchnummeriert. In
der Statuszeile konnen Sie stets die aktuelle Kapitelnummer ablesen.

Andern Sie die Option Kapitelnummer von der Standardeinstellung Automa-
tisch auf Wert, konnen Sie einen eigenen Wert fiir die Kapitelnummer ange-
ben. Tragen Sie fiir die Kapitelnummer im dritten Kapitel beispielsweise den
Wert 5 ein, lauten die Kapitelnummern im Dokument 1, 2, 5, 6, 7 etc.

Die Kapitelnummer kann mit Einfiigen > Feld jederzeit im Text ausgegeben
werden (beispielsweise in Kopf- oder Fu$zeilen).

d Seitennummer

Genau wie die Kapitelnummerierung ldsst sich auch die automatische Sei-
tennummerierung beeinflussen. Andern Sie dazu die Einstellung Seitennum-
mer von Automatisch auf Wert und tragen daneben die Seitennummer ein.

Haben Sie beispielsweise ,42” eingetippt, erhélt die erste Seite des Kapitels
die Seitennummer 42, die zweite Seite ware Nummer 43 etc.

Fiir weitere Informationen hierzu beachten Sie bitte auch den Abschnitt
,Seitennummer, Datum, Uhrzeit etc. einfiigen” ab Seite 123.

4 Kapitel beginnt auf

Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfiigen, macht TextMaker stets auch einen
Seitenumbruch. Neue Kapitel beginnen also ohnehin immer auf einer neuen
Seite.

Andern Sie nun die Option Kapitel beginnt auf von der Standardeinstellung
Beliebiger Seite beispielsweise auf Rechter Seite, sorgt TextMaker dafiir, dass
das Kapitel stets auf einer rechten Seite beginnt. Fillt der Kapitelbeginn auf
eine linke Seite, fiigt TextMaker automatisch eine Leerseite davor ein.

In Handbiichern ist es beispielsweise iiblich, alle Kapitel auf einer rechten
Seite beginnen zu lassen. Der Leser findet dadurch beim schnellen Durchblat-
tern den Kapitelbeginn leichter.

1 Masterseite

Uber die Option Beginnt auf Seite kénnen Sie festlegen, ab welcher Seite die
Masterseite (und somit auch Kopf- und Fufizeilen) gedruckt werden. Die
Standardeinstellung ist ,1” - die Masterseite wird also ab der ersten Seite des
Kapitels ausgegeben.
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Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten ,Seite, ab der Kopf- und
Fufizeilen gedruckt werden” auf Seite 124 beziehungsweise ,Seite, ab der die
Masterseite gedruckt werden soll” auf Seite 127.

(J Gegeniiberliegende Seiten

Diese Option ist praktisch, wenn Ihr Dokument beidseitig gedruckt werden
soll. Wird sie eingeschaltet, konnen jeweils eigene Masterseiten (und somit
auch Kopf- und Fufizeilen) fiir linke und rechte Seiten angelegt werden. Wei-
terhin wird die Option Bundsteg verfiigbar (siehe unten).

J Bundsteg

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn die Option Gegeniiberliegende Seiten
eingeschaltet wurde. Sie konnen hier den inneren Seitenrand fiir beidseitig zu
druckende Dokumente einstellen. Auf linken Seiten wird der Bundsteg auf
den rechten Seitenrand aufgeschlagen, bei rechten Seiten auf den linken Sei-
tenrand.

(O Schaltfliche ,Seite einrichten”

Uber diese Schaltflache gelangen Sie in den Dialog des Befehls Datei > Seite
einrichten, mit dem Sie das Papierformat und die Seitenrander einstellen
konnen.

Es sei noch einmal daran erinnert, dass Sie fiir jedes einzelne Kapitel eine
andere Seitenformatierung festlegen konnen. Haben Sie ein Dokument also in
mehrere Kapitel aufgeteilt und moéchten die Seitenformatierung fiir das gesam-
te Dokument @ndern, miissen Sie zuvor auch das gesamte Dokument markie-
ren.

Kapitel auffinden

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu konnen Sie zu einem bestimmten Kapitel
blattern. Rufen Sie den Befehl dazu auf, wahlen Sie in der Liste Gehe zu... die
Option Kapitel und tragen Sie die gesuchte Kapitelnummer ein
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Formatvorlagen

Ubersicht: Formatvorlagen

Eine besondere Arbeitserleichterung fiir Textverarbeitungs-Profis stellen die
Formatvorlagen dar. Benétigen Sie eine bestimmte Formatierung haufiger, lohnt es
sich, dafiir eine Formatvorlage zu erstellen. Diese konnen Sie dann auf beliebig
viele Textabschnitte anwenden, und schon wird dieser Text so formatiert, wie
Sie es in der Vorlage bestimmt hatten.

Py Und: Sie sparen dadurch nicht nur die Zeit, immer wieder die gleichen
Formatierungen anzubringen, Sie sorgen auch dafiir, dass Thr Dokument
einheitlich formatiert ist. Denn: Andern Sie spéter die Formatierung einer
Formatvorlage, dndert sich die Formatierung aller Textstellen, denen Sie
diese Vorlage zugewiesen haben!

In der Praxis kann das so aussehen: Sie legen eine Absatzvorlage namens ,Uber-
schriften” an, in der Sie eine grofsere, fette Schrift wahlen, die Absatzausrichtung
auf zentriert setzen, den Zeilenabstand dndern usw. Jetzt brauchen Sie bei Uber-
schriften nur noch diese Vorlage zu wihlen, und der Absatz wird entsprechend
formatiert.

Tastenkiirzel: Fiir das Aktivieren von Formatvorlagen lassen sich Tastenkiirzel
vergeben, so dass Sie diese mit einem einzigen Tastendruck abrufen kénnen.

Jedes Dokument kann eigene Vorlagen haben: Sie konnen in jedem Dokument
andere Formatvorlagen anlegen - diese werden innerhalb des Dokuments g-
speichert.

Dokumentvorlagen: Dariiber hinaus konnen Sie besonders héufig bendtigte For-
matvorlagen in einer Dokumentvorlage speichern. Beim Anlegen eines neuen
Dokuments lasst Sie TextMaker namlich auswahlen, auf welcher Dokumentvor-
lage dieses basieren soll.
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Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage kdnnen Sie ein haufig benotigtes Zeichenformat (Schrift-
art, Schriftgrofie, Textauszeichnungen etc.) speichern und es immer wieder auf
beliebige Zeichen anwenden.

Mochten Sie beispielsweise in einem Vertrag klein gedruckte Bereiche in einer
anderen Schrift und einer kleineren Grofie drucken, erstellen Sie sich einfach
eine entsprechende Zeichenvorlage — nennen wir sie ,Klein gedruckt” - und
wenden diese an den gewtiinschten Stellen an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen und Absatzvorlagen
(siehe Abschnitt ,Absatzvorlagen” ab Seite 140) liegt darin, dass in Zeichenvor-
lagen nur das Zeichenformat gespeichert wird, in Absatzvorlagen hingegen
sowohl das Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrichtung etc.) als auch das
Zeichenformat.

Dementsprechend sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar,
Absatzvorlagen hingegen nur auf komplette Absatze.

Zeichenvorlagen erstellen

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

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

Zeichenvorlage E |

Schliefen |

MHew...
[Lrzatemn |
Umberenmet.. |
Bearbeiter... |

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

4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen weitgehend
entspricht. Stellen Sie hier die gewiinschte Zeichenformatierung ein (siehe
Abschnitt ,Zeichenformatierung” ab Seite 81).

5. Wenn Sie die Formatvorlage haufig benotigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiir-
zel zuordnen (siehe unten).

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

7. Verlassen Sie das Dialogfenster ,Zeichenvorlage” mit SchliefSen.

Die Vorlage ist nun definiert und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren
Sie gleich (im Abschnitt ,Zeichenvorlagen anwenden”).

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 konnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, wechseln Sie im Dialog von
Format > Zeichenvorlage auf die Karteikarte Vorlage, setzen die Schreibmarke in
das Eingabefeld Tastenkiirzel und betétigen die gewiinschte Tastenkombination.

F‘b' Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betatigen, die bereits belegt ist,
wird unter dem Eingabefeld Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momen-
tan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste [« ] betdtigen, um das Tas-
tenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwen-
den. Andernfalls tiberschreiben Sie die Tastenkombination einer anderen
Vorlage oder gar die eines TextMaker-Befehls.

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

Zeichenvorlagen anwenden
Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Textabschnitt.
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2. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.
3. Wibhlen Sie die gewiinschte Vorlage.

4. Klicken Sie auf Anwenden.

%’ Tipp: Sie konnen Zeichenvorlagen auch aus der Liste der Schriftarten in
der Formatleiste auswéhlen.

F& Noch schneller: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewie-
sen, konnen Sie die Vorlage noch schneller anwenden: Markieren Sie den
gewiinschten Textabschnitt und betétigen Sie die gewahlte Tastenkombi-
nation.

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

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

Zeichenvorlagen andern

Selbstverstandlich konnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit wieder abandern.

%’ Wichtig: Eine Anderung einer Zeichenvorlage dndert automatisch alle
Textstellen, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings
nur eingeschrankt fiir Text, bei dem Sie die Formatierung nach dem Zu-
weisen der Formatvorlage manuell gedndert haben (siehe iibernédchster
Abschnitt).

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

2. Wabhlen Sie die zu @ndernde Vorlage aus der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.
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Zuriicksetzen: Wenn Sie in diesem Dialogfenster auf Zuriicksetzen klicken,
stellen Sie wieder Standardwerte fiir die Zeichenvorlage ein.

Zeichenvorlagen loschen oder umbenennen

Die Schaltflache Loschen im Dialog von Format > Zeichenvorlage 16scht die
gewdhlte Vorlage im aktuellen Dokument.

Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen
und tippen den neuen Namen ein. Auch dies wirkt sich nur auf das aktuelle
Dokument aus.

Um Formatvorlagen einer Dokumentvorlage zu loschen oder umzubenennen,
offnen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und spei-
chern 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 nachtriglich von Hand umformatiert wurden. Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage mit der Schrift Arial und wenden
diese an. Wenn Sie jetzt die Schrift der Vorlage beispielsweise auf Times New
Roman andern, verdndern sich alle Abschnitte, die in dieser Vorlage formatiert
wurden, entsprechend.

Aber: Haben Sie in einem dieser Textabschnitte spéter iiber Format > Zeichen
oder die Formatleiste eine vollig andere Schrift gewzhlt, wirkt sich die Anderung
der Zeichenvorlage nicht mehr auf den Abschnitt aus. Von Hand angebrachte
Zeichenformatierungen haben namlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Mochten Sie, dass der betroffene Textabschnitt wieder von seiner manuellen
Formatierung ,befreit” wird, rufen Sie Format > Standard auf. Jetzt hat der Ab-
schnitt wieder die in der Zeichenvorlage festgelegte Formatierung.

Zeichenvorlage ,,Normal“

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

Andern Sie beispielsweise die Schriftart der Vorlage ,Normal®, andert sich die
Schrift des kompletten Textes (sofern Sie ihm nicht mit Format > Zeichen eine
andere Schrift gegeben haben). Weiterhin haben Sie auf diese Weise die Stan-
dardschrift fiir zukiinftige Eingaben gedndert.

Verkniipfte Zeichenvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Vorlagen erstel-
len, basieren diese stets auf der Zeichenvorlage ,Normal”. Wahlen Sie also
beispielsweise fiir die Vorlage ,Normal” eine neue Schriftart, dndert sich die
Schrift auch in allen anderen Vorlagen - sofern dort keine andere Schrift gewahlt
wurde.

E>' Also: Normalerweise sind alle Zeichenvorlagen mit der Vorlage ,Normal”
verkniipft. Sie konnen aber beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Ba-
siert auf eine beliebige andere Zeichenvorlage als Basis angeben.

Um eine Vorlage zu erstellen und diese auf einer bestimmten anderen Vorlage
basieren zu lassen, gehen Sie folgendermafSen vor:

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

4. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wahlen Sie unter Basiert auf die Vorlage,
mit der die neue Vorlage verkniipft sein soll.

5. Nun konnen Sie die gewiinschte Formatierung anbringen etc.
Ein Anwendungsbeispiel:

Nehmen wir an, dass Sie fiir die Uberschriften Threr Doktorarbeit eine markante
Schrift und Fettdruck verwenden mdchten. Je nachdem, wie wichtig die Uber-
schrift ist, mochten Sie aber verschiedene Schriftgroien einsetzen.

Dazu gehen Sie folgendermafien vor:
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1. Erstellen Sie sich zuerst eine Vorlage ,Uberschriften1” fiir die Hauptiiber-
schriften. Hier wahlen Sie eine andere Schrift in der Grofie 24 Punkt und
schalten Fettdruck ein.

2. Dann legen Sie eine Vorlage ,Uberschriften2” an, wahlen bei Basiert auf die
Vorlage ,Uberschriften1” und stellen bei der Schriftgrofie 18 Punkt ein.

3. Fiir die ndchste Unterebene folgt die Vorlage ,Uberschriften3”, die wir auf
,Uberschriften2” basieren lassen und als Schriftgroie 14 Punkt wahlen usw.

Vorteil: Féllt Thnen spiter ein, dass eine andere Schrift fiir die Uberschriften
besser geeignet ist, miissen Sie lediglich die Schriftart in der Zeichenvorlage
,Uberschriften1” 4ndern, und schon werden alle Uberschriften mit den Vorlagen
,Uberschriften1” bis ,Uberschriften3” in dieser Schrift formatiert. Hatten Sie die
Vorlagen auf ,Normal” basieren lassen, hitte jede Vorlage einzeln gedndert
werden missen.

Relative SchriftgroBe

Wenn Sie eine Vorlage auf einer anderen basieren lassen, konnen Sie auf
Wunsch sogar die relative Schriftgrofie angeben. Sie konnen zum Beispiel festle-
gen, dass die Schriftgrofle der Vorlage X stets 80% der Schriftgrofle von Vorlage
Y betragen soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

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

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

4. Schalten Sie die Option Grofse ein.

5. Tragen Sie den gewiinschten Faktor in Prozent ein — zum Beispiel 80.
6. Bestatigen Sie mit OK.

Die Schriftgrofie einer so bearbeiteten Vorlage wird nun stets 80% der Vorlage
betragen, auf der sie basiert.
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Absatzvorlagen

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

Mochten Sie beispielsweise die Uberschriften in Ihrem Dokument in einer
grofleren, fetten Schrift gedruckt und zentriert ausgerichtet haben, erstellen Sie
sich einfach eine Absatzvorlage ,Uberschrift” und wenden diese auf die &-
wiinschten Absitze an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen (siehe Abschnitt
,Zeichenvorlagen” ab Seite 134) und Absatzvorlagen liegt darin, dass in Zei-
chenvorlagen nur das Zeichenformat (Schriftart, Textauszeichnungen etc.) g-
speichert wird, in Absatzvorlagen hingegen sowohl das Absatzformat als auch das
Zeichenformat.

Weiterhin sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar, Absatz-
vorlagen hingegen nur auf komplette Absitze.

Absatzvorlagen erstellen
Um eine Absatzvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

Abzatzvorlage E |

Schliefen |

MHew...
[Lrzatemn |
Umberenmet.. |
Bearbeiter... |

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

4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Absatz weitgehend
entspricht. Stellen Sie die gewiinschte Absatzformatierung ein (siehe Ab-
schnitt ,Absatzformatierung” ab Seite 91).

5. Tipp: Wenn Sie die Formatvorlage héufig benétigen, konnen Sie ihr ein
Tastenkiirzel zuordnen (siehe unten).

6. Wurden alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorla-
ge zu definieren.

7. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.

Die Vorlage ist nun definiert und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren
Sie gleich (im Abschnitt ,Absatzvorlagen anwenden”).

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders héufig, konnen Sie ihr jederzeit ein
Tastenkiirzel zuordnen. Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit
einem einzigen Tastendruck aktivieren konnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, setzen Sie im Dialog von Format
> Absatzvorlage die Schreibmarke in das Eingabefeld Tastenkiirzel und betétigen
die gewiinschte Tastenkombination.

F‘b' Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betatigen, die bereits belegt ist,
wird unter dem Eingabefeld Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momen-
tan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste [« ] betdtigen, um das Tas-
tenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwen-
den. Andernfalls tiberschreiben Sie die Tastenkombination einer anderen
Vorlage oder gar die eines TextMaker-Befehls.

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

Absatzvorlagen anwenden
Um eine Absatzvorlage anzuwenden, gehen Sie folgendermafSen vor:

1. Markieren Sie die gewiinschten Absitze.
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2. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
3. Wibhlen Sie die gewiinschte Vorlage.

4. Klicken Sie auf Anwenden.

%’ Tipp: Ganz links in der Formatleiste wird stets die fiir den aktuellen
Absatz gewdhlte Absatzvorlage angezeigt. Wenn Sie diese Liste durch ei-
nen Mausklick auf das Pfeilchen rechts daneben 6ffnen oder [strg](D]
driicken, konnen Sie hier eine Vorlage auswahlen.

F& Noch schneller: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewie-
sen, konnen Sie die Vorlage noch schneller anwenden: Markieren Sie die
gewiinschten Absatze und betitigen Sie die gewahlte Tastenkombination.

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

Die Option ,,Néichste Vorlage* — oder: in welcher Vorlage soll der nichs-
te Absatz formatiert werden?

Jedes Mal, wenn Sie einen Absatz mit einer bestimmten Vorlage durch Driicken
von abschliefien, erhélt der nachste Absatz automatisch die gleiche Vorlage.

Dies ist in manchen Fallen allerdings unpraktisch. Uberschriften bestehen
beispielsweise meist nur aus einer Zeile, und danach mochte man wieder norma-
len Text tippen, also beispielsweise die Vorlage ,Normal” verwenden.

Deshalb konnen Sie bei jeder Absatzvorlage angeben, welche Vorlage der néchs-
te Absatz erhalten soll, wenn Sie driicken. Wiahlen Sie dazu bei Nichste
Vorlage die gewiinschte Vorlage - in unserem Beispiel also die Vorlage ,Nor-
mal”.

Absatzvorlagen andern

Natiirlich kénnen Sie Absatzvorlagen jederzeit andern.

F& Wichtig: Eine Anderung einer Absatzvorlage dndert automatisch die
Formatierung aller Absdtze, die mit dieser Vorlage formatiert wurden!
Dies gilt allerdings nur eingeschréankt fiir Absatze, in denen Sie die Ab-
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satzformatierung nach dem Zuweisen der Formatvorlage manuell gedn-
dert haben (siehe tibernédchster Abschnitt).

Um eine Absatzvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermafSen vor:
1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

2. Wabhlen Sie die zu @ndernde Vorlage aus der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.

Zuriicksetzen: Wenn Sie auf Zuriicksetzen klicken, stellen Sie wieder Standard-
werte fiir die Absatzvorlage ein.

Absatzvorlagen loschen oder umbenennen

Die Schaltfliche Loschen im Dialog von Format > Absatzvorlage 16scht die
gewdhlte Vorlage im aktuellen Dokument.

Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen
und tippen den neuen Namen ein. Auch dies wirkt sich nur auf das aktuelle
Dokument aus.

Um Formatvorlagen einer Dokumentvorlage zu loschen oder umzubenennen,
offnen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und spei-
chern die Dokumentvorlage.

Geltungsbereich von Absatzvorlagen

Sie haben eine Absatzvorlage gedndert, in manchen Absdtzen, denen diese
Vorlage zugewiesen wurde, ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese
Absitze nachtrédglich 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, dndern sich alle in dieser Vorlage formatierten Absdtze entspre-
chend.
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Aber: Haben Sie bei einem dieser Absétze spater iiber Format > Absatz oder die
Formatleiste eine andere Absatzausrichtung gewahlt, wirkt sich die Anderung
der Vorlage nicht mehr auf den Absatz aus. Von Hand durchgefiihrte Absatzfor-
matierungen haben namlich eine hohere Prioritdt als Vorlagen.

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

Absatzvorlage ,,Normal“

Die Absatzvorlage ,Normal” existiert standardméagig in jedem Dokument. Sie
hat eine besondere Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir die Absatzforma-
tierung im Dokument. Solange Sie in einem neuen Dokument einfach Text
tippen, wird diesem automatisch die Vorlage ,Normal” zugewiesen, sofern an
der aktuellen Position nicht schon eine andere Vorlage gewahlt wurde.

Andern Sie beispielsweise den Zeilenabstand der Vorlage ,Normal“, andert sich
der komplette Text (auBSer in Absétzen, bei denen Sie mit Format > Absatz einen
anderen Zeilenabstand eingestellt haben). Weiterhin haben Sie auf diese Weise
den Zeilenabstand fiir zukiinftige Eingaben geandert.

Verkniipfte Absatzvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Vorlagen erstel-
len, basieren diese stets auf der Absatzvorlage ,Normal”. Wahlen Sie also bei-
spielsweise fiir die Vorlage ,Normal” einen neuen Zeilenabstand, dndert sich
dieser in allen Vorlagen, bei denen nicht explizit ein anderer Zeilenabstand
gewahlt wurde.

P> Also: Standardméfig sind alle Absatzvorlagen mit der Vorlage ,Normal”
verkniipft. Sie konnen aber beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Ba-
siert auf eine andere Absatzvorlage als Basis angeben.

Um eine Vorlage zu erstellen und diese auf einer bestimmten anderen Vorlage
basieren zu lassen, gehen Sie folgendermafSen vor:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
3. Geben Sie der Absatzvorlage einen Namen.

4. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wahlen Sie unter Basiert auf die Vorlage,
mit der die neue Vorlage verkniipft sein soll.

5. Nun konnen Sie die gewiinschte Formatierung wéhlen etc.

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

Als wir spater feststellten, dass dieser Abstand zu klein ist, mussten wir ihn
lediglich bei der einen Vorlage vergrofern, und alle Uberschriften erhielten mehr
Abstand zum vorherigen Absatz. Hatten wir die Vorlagen auf ,Normal” basieren
lassen, hitte jede Uberschriftenvorlage einzeln gedndert werden miissen.

Dokumentvorlagen

Wie Sie in den letzten beiden Abschnitten erfahren haben, werden Zeichen- und
Absatzvorlagen in dem Dokument gespeichert, in dem sie erstellt wurden. Wenn
Sie solche Formatvorlagen auch in anderen Dokumenten verwenden mochten,
sollten Sie diese in einer Dokumentvorlage speichern.

Jedes Mal, wenn Sie Datei > Neu aufrufen, lasst Sie TextMaker namlich auswah-
len, auf welcher Dokumentvorlage das neue Dokument basieren soll. Wahlen Sie
hier eine von Ihnen erstellte Dokumentvorlage, stehen in dem neuen Dokument
genau die Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfiigung, die in der Dokumentvor-
lage angelegt wurden.

Dokumentvorlagen diirfen auch Text enthalten — zum Beispiel Ihren Briefkopf. So
konnen Sie zwei Fliegen mit einer Klappe schlagen: Legen Sie eine Dokument-
vorlage mit Ihrem Briefkopf und Ihren Lieblingsvorlagen fiir Briefe an, erstellen
Sie noch eine Vorlage fiir das Faxen, eine fiir Geschéftsberichte und so fort.

Vorlagen mit Datenbankanbindung

Es kommt aber noch besser: Sie konnen einer Dokumentvorlage eine Datenbank
zuweisen und dann Datenbankfelder darin einfiigen. Beim Anlegen eines neuen
Dokuments auf Basis dieser Vorlage erscheint dann automatisch die TextMaker-
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Datenbank, ldsst Sie einen Datensatz auswéhlen und fiigt diesen in Ihren Brief-
kopf, Ihr Faxformular etc. ein!

Schon wird das Erstellen eines Briefes zum Kinderspiel: Datei > Neu aufrufen,
Briefvorlage wihlen, Adresse des Empfangers wahlen - und fertig ist der kom-
plett ausgefiillte Briefkopf.

Py Tipp: TextMaker liegen zahlreiche vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir
Briefe, Faxe etc. bei. Probieren Sie diese einmal aus - einfach den Befehl
Datei > Neu aufrufen und eine der Vorlagen in den Unterordnern wahlen.

Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,Ubernahme von
Einzeladressen” ab Seite 334.

Dokumentvorlagen erstellen
Um eine neue Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Beginnen Sie ein neues Dokument oder o6ffnen Sie das Dokument bezie-
hungsweise die Dokumentvorlage, auf deren Basis die neue Dokumentvorla-
ge 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 Absatzvorla-
gen vor.

4. Rufen Sie Datei > Speichern unter auf.
5. Waibhlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

6. TextMaker wechselt nun automatisch in den Ordner, in dem sich die Doku-
mentvorlagen befinden.

7. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein (ohne Namenser-
weiterung). Die Namenserweiterung .tmv (,TextMaker-Vorlage”) wird von
TextMaker automatisch angehangt.

8. Bestatigen Sie mit OK.

Vorlagen auf mehrere Ordner aufteilen: Sie konnen mit der Schaltfliche Neuer
Ordner jederzeit einen neuen Ordner im Ordner VORLAGEN anlegen, in diesen
wechseln und die Vorlage dort speichern. Auf diese Weise lassen sich Vorlagen
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je nach Anwendungsgebiet in separaten Ordnern ablegen. Die bei TextMaker
mitgelieferten Dokumentvorlagen sind beispielsweise nach Faxformularen,
Briefkopfen etc. aufgeteilt.

Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage zu verwenden, beginnen Sie einfach mit Datei > Neu
ein neues Dokument. TextMaker fragt Sie dabei automatisch, auf welcher Doku-
mentvorlage dieses basieren soll.

Gehen Sie also wie folgt vor:
1. Rufen Sie Datei > Neu auf.

2. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewiinschte Dokumentvorlage aus-
wiahlen kénnen.

In der Liste sehen Sie auch einige Ordner. Diese lassen sich per Doppelklick
offnen. Sie enthalten bereits vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir das Schrei-
ben von Briefen, Faxen etc.

3. Waibhlen Sie eine Dokumentvorlage und klicken Sie auf OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem Ihnen alle in der Dokument-
vorlage gespeicherten Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfiigung stehen.
Enthalt die Dokumentvorlage auch Text, wird dieser entsprechend angezeigt und
kann wie ganz normaler Text bearbeitet werden.

F& Tipp: TextMaker wird mit etlichen vorgefertigten Dokumentvorlagen
ausgeliefert. Diese enthalten komplette Briefkopfe, Faxformulare usw.
und sind mit der Adressdatenbank TMw.DBF verkniipft. Sie erleichtern Ih-
nen den taglichen Schreibkram ungemein - lesen Sie dazu den Abschnitt
,Ubernahme von Einzeladressen” ab Seite 334!

Dokumentvorlagen andern

Das Andern einer Dokumentvorlage unterscheidet sich nicht weiter vom Bear-
beiten eines normalen Dokuments. Sie 6ffnen die Vorlage, nehmen Ihre Ande-
rungen vor und speichern die Dokumentvorlage.
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\:b' Wichtig: Wenn Sie eine Dokumentvorlage abandern, wirkt sich das
natiirlich auf alle Dokumente aus, die Sie spater damit erstellen.

Um eine Dokumentvorlage abzuidndern, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Datei > Offnen auf.

2. Wabhlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

3. Suchen Sie sich die zu dndernde Vorlage aus und bestatigen Sie mit OK.

4. Machen Sie die gewiinschten Anderungen am Text oder bei den Zeichen- und
Absatzvorlagen der Dokumentvorlage.

5. Rufen Sie Datei > Speichern auf, um gednderte Vorlage zu speichern.

Sie konnen die Vorlage natiirlich auch mit Datei > Speichern unter unter einem
anderen Namen sichern, wenn das Original nicht tiberschrieben werden soll.

Dokumentvorlage ,,Normal.tmv*

Die Dokumentvorlage NORMAL.TMV ist die Standardvorlage fiir neue Dokumente.
Wenn Sie Datei > Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie enthalt
keinerlei Text und lediglich die Standardzeichenvorlage ,Normal” sowie die
Standardabsatzvorlage ,Normal” und einige Vorlagen fiir Uberschriften.

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage NormMAL.TMV als Basis, wenn
Sie eine vollig neue Vorlage erstellen mochten, in der zu Beginn nichts eingetra-
gen sein soll.

F‘b' Wichtig: Die Standardvorlage NORMAL.TMV sollten Sie normalerweise nicht
andern. Mochten Sie dies trotzdem tun, sollten Sie sich bewusst sein, dass
NORMAL.TMV die Standardwerte fiir die Seiten- Absatz- und Zeichenforma-
tierung sowie viele weiteren Vorgaben enthilt. Eine Anderung wirkt sich
auf alle Dokumente aus, die anschlieBend auf Basis der Standardvorlage
NORMAL.TMV neu erstellt werden!

Mochten Sie also beispielsweise die Standardschrift fiir alle Dokumente dndern,
die in Zukunft auf Basis der Vorlage NORMAL.TMV erstellt werden, dann 6ffnen Sie
diese Vorlage, éndern die Zeichenformatierung der Absatzvorlage ,Normal” und
speichern die Vorlage.
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Ubrigens kénnen Sie fiir neue Dateien auch eine andere Standardvorlage wahlen.
Rufen Sie dazu Datei > Neu auf, wéhlen Sie die gewiinschte Vorlage und klicken
Sie auf Neuer Standard. Ab jetzt bietet Ihnen TextMaker beim Anlegen neuer
Dokumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.
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Mehrspaltendruck

Ubersicht: Mehrspaltendruck

In TextMaker haben Sie die Moglichkeit, Text in mehreren Spalten nebeneinander
auszudrucken. Sie konnen die Anzahl der Spalten innerhalb eines Dokuments
beliebig oft andern.

Die Texteingabe in einem mehrspaltigen Textbereich unterscheidet sich kaum
von der in einem einspaltigen Bereich. Der einzige Unterschied: Wird das Ende
der ersten Spalte erreicht, erfolgt kein Seitenwechsel, sondern es geht in der
ndchsten Spalte weiter, sprich: es wird automatisch ein Spaltenumbruch vorge-
nommen. Der Seitenumbruch wird erst dann ausgefiihrt, wenn Sie tiber das Ende
der letzten Spalte hinaustippen.

Manueller Spaltenumbruch: Sie konnen TextMaker auch anweisen, vor dem
automatisch durchgefiihrten Spaltenumbruch einen manuellen Spaltenumbruch
vorzunehmen, indem Sie an der gewiinschten Stelle den Befehl Einfiigen > Um-
bruch > Spaltenumbruch aufrufen. Die Spalte wird dann vorzeitig umbrochen.

Andern der Spaltenzahl eines Textabschnitts

Um beispielsweise einen einspaltigen Textabschnitt zu einem dreispaltigen Text
umzuformatieren, miissen Sie diesen nur markieren und mit dem Befehl Format
> Bereich die Zahl der Spalten dndern.

Gehen Sie folgendermafsen vor:
1. Markieren Sie den Textabschnitt, dessen Spaltenzahl Sie andern mochten.

2. Rufen Sie Format > Bereich auf.
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Bereich

X
~Spalten

=ahl; |1
E Abbrechen
Ahbztand: IEI,E Cm vI

Hihe: I.-’-'-.utnmatis::h "I
Swizchenlinie... | SLIE T UE J

I Markierter Text

[ Autonummern zuriicksetzen [ Seitenumbiuch

3. Wichtig: Wahlen Sie unter Anwenden auf die Option Markierter Text.
4. Tragen Sie bei Zahl ein, wie viele Spalten benétigt werden.
Der markierte Text wird nun in der entsprechenden Spaltenzahl formatiert.

Die Spaltenbreite wird hierbei automatisch ermittelt. Sie miissen lediglich bei
Abstand angeben, welchen Abstand TextMaker zwischen den Spalten lassen soll.

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

Achten Sie beim Ausfiillen dieses Dialogs darauf, dass die Einstellung Anwen-
den auf wunschgemdfs gesetzt wurde. Sie bestimmt, fiir welchen Teil Ihres
Dokuments die Spaltenzahl gedndert werden soll. Es gibt folgende Méglichkei-
ten:

»Anwenden auf“ ... Andert die Spaltenzahl fiir ...

Markierter Text den markierten Text.

Gesamtes Dokument das gesamte Dokument.

Aktueller Bereich den aktuellen Bereich des Textes. Ein Bereich ist
ein Textabschnitt mit gleicher Spaltenzahl (siehe
néchster Abschnitt).

Markierte Bereiche alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu

deren Ende.

Bis zum Ende des Bereichs den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum
Ende des aktuellen Bereichs.
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Bereiche

Im letzten Abschnitt war die Rede von ,Bereichen”. Was aber ist ein Bereich?
Ganz einfach: Ein Bereich ist ein Textabschnitt, 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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Das Liebesleben des Baums

Duis aukem vel eum irivre dalar in he ndrerit in wolpolabe welit
esse makstie consgual, vel illum dolbre e v fevgiat nulla fa
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fe ugait nulla facilisi.
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consechetoer adipiscing e i, sim qui blandit proe s nt lup-
sed diam nonumny nibh ez taturn zzril delenit qogue duis
mad fncidunt ot looreetdalare dalare e ke ogait nolla facilisi.
ragna aliquam e rat walutpat,
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mod fincidunt vt looree t dolare magna aliquam enatalutpat.
ragna aliquam e rat walutpat,

IJEweisi enim ad minim we niam,
Duisaukem vel eum irivre da-  quis nostred exerci atian ol

lrin hendreritin volpubate larmcorper suscipit kbortis nisl
velitese maleste consquat,  vtaliquip exea commada
vel illum dalare eu feugiat consequat.

nulla facilisis at vera enas et

Larem ipsum dolar sitamet, consche ber adipiscing elif, sed
diam nanumriy nibh evismed tincidunt ot lDomeet dolare magna
aliquarn e rat valo tpat.

Dwois aulerm vel eom irvre dolor in e ndrerit in volpoiabe welit
esse mak ste consqual, vel illum dakre eu kogiat nulla fa-
cilisis ab vero e ros et occumsan et ivske odio dignissim qui
blandit praesent luptahem zz il delenit gugue duis dakre ke
fe ugait nulla facilisi.

Somit ergeben sich drei Bereiche: Ein einspaltiger Bereich zu Beginn des Doku-
ments, der zweispaltige Bereich in der Mitte und ein einspaltiger Bereich am
Schluss.

Wenn Sie nun den zweispaltigen Bereich in der Mitte doch lieber dreispaltig
formatieren mochten, bewegen Sie die Schreibmarke einfach an eine beliebige
Stelle innerhalb dieses Bereichs und rufen Format > Bereich auf. Wéhlen Sie bei
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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 Befehl Einfiigen > Umbruch > Bereichsum-
bruch konnen Sie einen Bereich in zwei Bereiche unterteilen. Auf diese Weise
lassen sich Dokumente in mehrere Bereiche unterteilen. Jeder Bereich kann mit
einer anderen Spaltenzahl formatiert werden.

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

Spaltenhohe andern

Mit Hilfe der Option Hohe im Dialogfenster von Format > Bereich bestimmen
Sie die Hohe von Textspalten:

O ,Automatisch”

Wahlen Sie diese Einstellung, passt TextMaker die Spaltenhohe automatisch
an die Textlange an, so dass alle Spalten gleich hoch sind und der Text opti-
mal auf die Spalten aufgeteilt wird.

d ,Seitenhohe”

Bei dieser Einstellung laufen die Spalten iiber die gesamte Seitenhohe — unab-
hangig von der Textlange.

(J Hohe in Zentimetern selbst eintragen

Sie konnen die genaue Spaltenhohe auch selbst bestimmen, indem Sie eine
der vorgegebenen Spaltenhohen (2 cm, 4 cm etc.) auswdhlen oder den g-
wiinschten Wert (in Zentimetern) eintippen.
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Linie zwischen den Spalten

Mit der Schaltfliche Zwischenlinie im Dialogfenster von Format > Bereich
konnen Sie TextMaker eine vertikale Linie zwischen den Spalten eines mehrspal-
tigen Textes erzeugen lassen.

Klicken Sie auf diese Schaltfldache, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die
Linienart und -starke wahlen konnen (siehe auch Abschnitt Jmrandung und
Linien” ab Seite 111).

Wenn Sie die Linie wieder entfernen mochten, klicken Sie die Schaltflache
Zwischenlinie erneut an und setzen dann den Linienstil auf Keine Linie.
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Suchen und Ersetzen

Ubersicht: Suchen und Ersetzen

In diesem Kapitel lernen Sie Funktionen zum Suchen und Ersetzen von Text und
Formatierungen kennen.

Suchen und Ersetzen: Sie konnen Begriffe im Text suchen und diese bei Bedarf
durch andere Begriffe ersetzen lassen.

Stellen Sie beispielsweise fest, dass sich der mehrmals im Text auftauchende
Name ,Kirmaier” eigentlich mit ,ie” schreibt, so konnen Sie TextMaker beauftra-
gen, alle ,Kirmaier” durch ,Kiermaier” 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. Sie setzen dazu an einer besonders wichtigen
Textstelle eine Textmarke und geben dieser einen Namen. Mit dem Befehl Gehe
zu... konnen Sie die so markierte Textstelle nun jederzeit aufbldttern. Es lassen
sich in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anbringen.

Der Befehl ,,Gehe zu...*: Dariiber hinaus erlaubt der Befehl Gehe zu ... auch das
Blattern zu einer bestimmten Seite, einem bestimmten Kapitel, einer bestimmten
Fufinote oder einem bestimmten Objekt.

Suchen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Suchen (Tastenkiirzel [Strg][F]) kénnen Sie ein
Dokument nach einem Suchbegriff durchsuchen lassen.

Es ist sogar moglich, nach Formatierungen zu suchen - zum Beispiel nach allen
fett gedruckten Passagen (siehe Abschnitt Suchen/Ersetzen von Formatierun-
gen” ab Seite 162).
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Suchen und Ersetzen |

Suchen | Erzetzen |

Suchen nach:
[ Schlispen |
Fermat Enmeitern ¥ |

Das Suchen bestimmter Textstellen funktioniert folgendermafien:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Suchen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach: den gesuchten Text ein.

TextMaker findet beliebige Worter, Wortfragmente, Satzteile etc. — kurzum: beliebige
Zeichenfolgen. Er findet also auch ,Meier”, wenn Sie als Suchbegriff ,ei” angeben.

3. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siehe
Abschnitt ,Erweiterte Suchfunktionen” ab Seite 160).

4. Betdtigen Sie die Schaltflache Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, blattert TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:
A) Sie suchen mit Weitersuchen nach der ndchsten Fundstelle.
B) Sie beenden den Suchen-Dialog mit SchliefSen.

Sie konnen nicht nur nach einem bestimmten Text suchen, sondern diesen auch
durch anderen ersetzen lassen. Lesen Sie dazu den nachsten Abschnitt.

Ersetzen

Manchmal geht es nicht nur darum, einen Begriff im Text wieder zu finden. Man
will ihn auch gleich gegen einen anderen austauschen. Hierzu dient der Befehl
Bearbeiten > Ersetzen (Tastenkiirzel (Strg](H]).
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Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ersetzen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach: den gesuchten Text ein.

3. Geben Sie bei Ersetzen durch: den Text ein, durch den der gesuchte Text
ersetzt werden soll.

TextMaker findet beliebige Worter, Wortfragmente, Satzteile etc. — kurzum: beliebige
Zeichenfolgen. Er findet also auch ,Meier”, wenn Sie als Suchbegriff ,ei” angeben.

4. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siehe
Abschnitt ,Erweiterte Suchfunktionen” ab Seite 160).

5. Betdtigen Sie die Schaltflache Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, blattert TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Méglichkeiten:

A) Sie klicken auf Ersetzen, worauf der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff
ersetzt wird und TextMaker zur nachsten Fundstelle springt.

B) Sie klicken auf Weitersuchen, worauf TextMaker zur nachsten Fundstelle
springt — ohne den Begriff zu ersetzen.

C) Sie klicken auf Alle ersetzen, worauf alle weiteren Vorkommen des Suchbeg-
riffs im Text ersetzt werden.

D) Sie beenden die Suche mit SchliefSen.

Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch
fortzufiihren, rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Suchen wiederholen beziehungs-
weise Bearbeiten > Ersetzen wiederholen auf oder driicken einfach die Taste

(F3].

TextMaker setzt die Suche nun fort; er zeigt die ndchste Fundstelle an.
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Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialog von Bearbeiten > Suchen oder Bearbeiten > Ersetzen auf die
Schaltflache Erweitern klicken, wird der Suchen-Dialog vergrofsert und bietet
zusétzliche Optionen und Funktionen an.

Mit der Schaltfliche Reduzieren ldsst sich der Dialog wieder verkleinern. So
konnen Sie selbst bestimmen, ob Sie lieber viele Einstellmdglichkeiten haben
oder bei der Suche moglichst viel vom Text sehen mochten.

F‘b' Pocket PCs: Bei Pocket PCs gibt es obige Schaltflaichen nicht, hier e-
scheint stets der ,grofse” Dialog.

Folgende Optionen sind verfiigbar:

Rubrik ,,Optionen*

Hier konnen Sie Optionen zum Suchvorgang einstellen:

J Grof3-/Kleinschreibung beachten

Normalerweise wird die Grofi-/Kleinschreibung des Suchbegriffs ignoriert.
Bei der Suche nach ,haus” wird also gleichermafien ,Haus”, ,haus”, ,HAUS”,
,HaUs” etc. gefunden.

Schalten Sie diese Option jedoch ein, wird nur dann etwas gefunden, wenn
die Grof-/Kleinschreibung der Fundstelle genau mit der des Suchbegriffs -
bereinstimmt. Bei der Suche nach ,haus” wird dann also nur noch ,haus” ge-
funden.

(d Nur ganze Worter suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird der Suchbegriff nur dann gefunden, wenn
er als eigenstandiges Wort vorkommt.

Bei der Suche nach ,Fahrrad” wird also nur ,Fahrrad” gefunden, ,Fahrrad-
pumpe” oder ,Nasenfahrrad” hingegen nicht.

(d Ab Dokumentanfang suchen / Ab Dokumentende suchen

Normalerweise beginnt TextMaker mit der Suche an der aktuellen Position
der Schreibmarke. Schalten Sie die Option Ab Dokumentanfang suchen je-
doch ein, wird am Anfang des Dokuments begonnen.
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Wenn die Option Riickwdrts suchen eingeschaltet ist, erscheint hier statt

dessen die Option Ab Dokumentende suchen. Diese funktioniert entspre-
chend.

[d Riickwirts suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird die Suche riickwarts durchgefiihrt, also
von der aktuellen Position der Schreibmarke zuriick zum Textanfang.

(d Alle Rahmen durchsuchen

Normalerweise durchsucht TextMaker nur den Textrahmen, in dem sich die
Schreibmarke momentan befindet. Ist die Schreibmarke im normalen Flief3-
text, wird nur der FlieStext durchsucht. Schalten Sie diese Option jedoch ein,
werden der Fliefstext und alle vorhandenen Textrahmen (inklusive Kopf- und
Fuf8zeilen) und Tabellenrahmen durchsucht.

Schaltfliche ,,Zuriicksetzen“

Die Schaltflache Zuriicksetzen 16scht den Inhalt des Felds Suchen nach: bezie-
hungsweise Ersetzen durch: (inklusive Formatierung) - je nachdem, in welchem
Feld sich die Schreibmarke momentan befindet.

Schaltflache ,,Formatierung*

Die Schaltflache Formatierung ermoglicht es Thnen, Dokumente nach einer
bestimmten Formatierung zu durchsuchen - zum Beispiel nach allen fett g-
druckten Stellen oder allen zentrierten Absétzen.

Klicken Sie diese Schaltfliche dazu an und stellen Sie die zu suchenden Forma-
tierungen ein.

Informationen dazu finden Sie im nachsten Abschnitt (,Suchen/Ersetzen von
Formatierungen”).

Schaltflache ,,Sonstiges“

Die Schaltflache Sonstiges ermdglicht es IThnen, Dokumente nach besonderen
Zeichen zu durchsuchen und Platzhalter wie ,Beliebiges Zeichen” zu verwenden:
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(d Absatzmarke (*a) - sucht nach der Absatzmarke, die sich am Ende jedes
Absatzes befindet.

 Manueller Zeilenwechsel (*z) - sucht nach einem manuellen Zeilenwechsel

(LJT2)).
(J Tabstoppzeichen ("t) - sucht nach Tabulatoren.

(J Beliebige Ziffer (*#) - suchen Sie beispielsweise nach ,200"#“, findet Text-
Maker 2000 bis 2009.

(d Beliebiger Buchstabe (*$) — suchen Sie beispielsweise nach ,"$“, findet Text-
Maker a bis z und A bis Z (inklusive aller Umlaute).

(J Beliebiges Zeichen (*?) - sucht nach einem beliebigen Zeichen (Buchstabe,
Zahl oder Sonderzeichen).

 Caret (*") - sucht nach dem ,Hiitchen” (Caret) ,*“.

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die
Schaltfliche Sonstiges an und wahlen den gewiinschten Platzhalter per Maus-
klick.

Sie konnen diese Platzhalter im Suchbegriff nach Belieben wiederholen und
kombinieren. Weiterhin kénnen Sie sie mit normalem Text mischen. Eine Suche
nach ,*#"# Liter Benz"$"$” findet beispielsweise .10 Liter Benzin”, 42 Liter
Benzol” etc.

Suchen/Ersetzen von Formatierungen

Mit den Befehlen Bearbeiten > Suchen und Bearbeiten > Ersetzen konnen Sie
nicht nur nach Text, sondern auch nach Formatierungen suchen und diese bei
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 folgendermafen vor:

1. Rufen Sie Bearbeiten > Suchen auf.
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2. Falls die Schaltflachen Format und Zuriicksetzen nicht zu sehen sein sollten,
klicken Sie auf die Schaltfliche Erweitern, um den Suchen-Dialog zu erwei-
tern.

3. Loschen Sie den Suchbegriff bei Suchen nach, indem Sie auf Zuriicksetzen
klicken.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Format.

5. Wabhlen Sie, welche Art von Formatierung gesucht werden soll: Zeichenfor-
matierungen, Absatzformatierungen, Zeichenvorlagen oder Absatzvorlagen.

6. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die zu suchende(n) Formatie-
rung(en) auswahlen. Bestatigen Sie dann mit OK.

7. Jetzt konnen Sie die Suche mit der Schaltflache Suchen starten.

Um Formatierungen zu suchen und sie durch eine andere zu ersetzen, gehen Sie

folgendermafSen vor:

1. Rufen Sie Bearbeiten > Ersetzen auf.

2. Geben Sie tiber die Schaltfliche Format die zu suchende Formatierung an
(siehe 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 Formatierung die oben gewdhlte ersetzt werden soll. Bestati-
gen Sie dann abermals 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 Schaltflache Weitersuchen. Mochten Sie
die Formatierung hingegen ersetzen, betdtigen Sie die Schaltfliche Ersetzen.
Wenn Sie auf Alles ersetzen klicken, werden auch alle weiteren Vorkommen der
gesuchten Formatierung im Text ersetzt.

F‘b' Tipp: Mit dieser Funktion konnen Sie beispielsweise im gesamten Doku-

ment eine Schrift durch eine andere ersetzen. Profis wiirden hierfiir je-
doch Formatvorlagen verwenden (siehe Kapitel ,Formatvorlagen” ab Seite
133), mit denen diese Aufgabe viel eleganter gelost werden kann. Andern
Sie namlich die Schrift in der Formatvorlage, wird automatisch das For-
mat aller Textabschnitte gedndert, die damit formatiert wurden.
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Das Suchen von Text und Formatierungen lasst sich iibrigens auch kombinieren;
Sie konnen also nach einem bestimmten Suchbegriff in einer bestimmten Forma-
tierung suchen. Tragen Sie beispielsweise als Suchbegriff ,TextMaker” ein und
wahlen die Zeichenformatierungen ,Fett” und ,Kursiv”, werden alle fett-kursiven
»TextMaker” im Dokument gefunden.

Textmarken

Wie bei einem Buch konnen Sie auch in TextMaker-Dokumenten Lesezeichen
anbringen, um besonders wichtige Textpassagen schnell wieder zu finden. Diese
Lesezeichen nennt man Textmarken.

Um eine Textmarke einzufiigen, rufen Sie an der gewiinschten Textstelle Einfii-
gen > Textmarke auf und geben der Textmarke einen Namen. Mit dem Befehl
Bearbeiten > Gehe zu konnen Sie so markierte Textstellen nun jederzeit auf-
schlagen.

Textmarken setzen

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

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Textstelle, die gekennzeichnet werden
soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textmarke auf.
3. Tippen Sie einen beliebigen Namen fiir die Textmarke ein.

Der Name darf nicht mit einer Ziffer beginnen. Es sind maximal 20 Zeichen erlaubt.
4. Klicken Sie auf OK, um die Textmarke zu setzen.

Sie koénnen pro Dokument beliebig viele Textmarken definieren.

Textmarken abrufen

Um eine der so gekennzeichnete Textstellen wieder zu finden, gehen Sie folgen-
dermafen vor:
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1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf oder driicken Sie (F5].
2. Wahlen Sie in der Liste Gehe zu den Eintrag Textmarke.

3. Waihlen Sie die gewiinschte Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren
Namen von Hand ein.

4. Bestatigen Sie mit OK.

TextMaker bewegt die Schreibmarke nun an die Position, an der Sie die Textmar-
ke definiert hatten.

Textmarken loschen

Wenn eine Textmarke nicht mehr benétigt wird, konnen Sie diese 16schen. Dazu
gehen Sie folgendermafen vor:

1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textmarke auf.

2. Waihlen Sie die zu l6schende Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren
Namen von Hand ein.

3. Klicken Sie auf Loschen.

Hinweis: Eine Textmarke wird automatisch geldscht, wenn Sie die Textpassage,
in der die Textmarke enthalten ist, 16schen.

Der Befehl ,,Gehe zu...“

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... (Tastenkiirzel: [F5] oder [Strg](6])
konnen Sie zu einer bestimmten Stelle im Dokument springen — zum Beispiel zu
einer bestimmten Seite.

Um die gewiinschte Seite aufzuschlagen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu.... auf.

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

3. Tragen Sie die gewiinschte Seitennummer ein.

Wenn Sie nun mit OK bestatigen, wird die Seite aufgeschlagen.
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Wenn Sie in der Liste Gehe zu eine der anderen Optionen wahlen, konnen Sie
dariiber hinaus auch folgende Operationen mit diesem Befehl durchfiihren:

Option Funktion

Seite Zur angegebenen Seite blattern (wie oben beschrieben)
Kapitel Zum angegebenen Kapitel blédttern

Textmarke Zur ausgewdhlten Textmarke blattern

Fufinote Zur angegebenen Fuinote bldttern

Fufnotentext Zum Fufinotentext der angegebenen Fufinote blattern
Objekt Zum ausgewahlten Objekt (Grafik, Tabelle etc.) bldttern
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Felder

Ubersicht: Felder

Bei TextMaker konnen Sie verschiedene Arten von ,Feldern” in den Text einfii-
gen. Felder sind Platzhalter, die symbolisch fiir eine bestimmte Information
stehen. So enthilt das Feld ,Druckdatum” beispielsweise das aktuelle Datum,
,Seitennummer” birgt die aktuelle Seitennummer etc. Weiterhin kénnen Felder
Datenbankfelder aus einer Datenbank enthalten, was bei Serienbriefen benotigt
wird.

Beim Offnen und beim Drucken eines Dokuments werden alle enthaltenen
Felder automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein Dokument mit dem Feld ,Druck-
datum” also morgen erneut drucken, erscheint das morgige Datum. Mit der Taste
(F9] kénnen Sie die Felder jederzeit manuell aktualisieren.

Felder konnen wie normaler Text formatiert, geloscht, kopiert und verschoben
werden, ihr Inhalt lasst sich jedoch nicht direkt bearbeiten.

Feld einfiigen

Um ein Feld in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die g-
wiinschte Position und rufen Einfiigen > Feld auf:
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Feld einfugen

]|

Gruppe: Tup:
ALta-Murmmmer 29. Februar 2000 | Einfligen I
Erzstelldatum
Erstellzeit Schliefen |
D ateiname 230
D atenbankfeld 29.02.2000 -
D atenbankinfos Feh 00 Eingtellungen... |
Seitennummer Februar 00
Anzahl Seiten 2000-02-29

00-02-29

KaEiteInummer

Drruckzeit
Benutzer [privat)
Benutzer [Firma)
Dakumentinfos

In der Liste Gruppe wihlen Sie, welche Art von Feld eingefiigt werden soll. In der
Liste Typ konnen Sie auf Wunsch noch den gewiinschten Typ oder die Darstel-
lungsweise bestimmen - zum Beispiel, ob eine Seitenzahl arabisch (1, 2, 3) oder
romisch (I, II, I1I) ausgegeben werden soll.

Im einzelnen gibt es folgende Arten von Feldern:

Feld

Funktion

Auto-Nummer

Erstelldatum
Erstellzeit

Dateiname

Datenbankfeld

Datenbankinfos

Generiert eine laufende Nummer, wahlweise arabisch
(1, 2, 3) oder romisch (I, II, III), fiir Aufzdhlungen und
Uberschriftennummern. Mehr dazu im Kapitel
»Automatische Nummerierung” ab Seite 175.

Datum, an dem das aktuelle Dokument erstellt wurde
Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument erstellt wurde

Dateiname des aktuellen Dokuments, wahlweise mit
kompletter Pfadangabe (z.B. C:\DOKUMENTE\TEST.TMD) o-
der ohne Pfadangabe (z.B. TEST.TMD)

Der Inhalt eines Datenbankfeldes aus der dem Doku-
ment zugeordneten Datenbank. Wihlen Sie in der Liste
Typ, welches Datenbankfeld eingefiigt werden soll. Sie-
he auch Kapitel ,Datenbank” ab Seite 319.

Folgende Informationen zu der dem Dokument zuge-
ordneten Datenbank: Datenbank (Dateiname der Db-
tenbank), Datenbank mit Pfad (dito mit Pfadangabe),
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Seitennummer

Anzahl Seiten

Kapitelnummer

Druckdatum

Druckzeit

Benutzer (privat)

Benutzer (Firma)

Dokumentinfos

Anderungsdatum
Anderungszeit

Letzter Autor

Datensatznummer (die Satznummer des aktuellen Da-
tensatzes) und Datensatzanzahl (Zahl der Datensétze in
der Datenbank).

Die aktuelle Seitennummer, wahlweise arabisch (1, 2, 3)
oder romisch (I, I, III)

Die Gesamtseitenzahl des Dokuments

Die Kapitelnummer, wahlweise arabisch (1, 2, 3) oder
romisch (I, II, III). Siehe auch Abschnitt ,Aufteilen eines
Dokuments in Kapitel” ab Seite 127.

Das heutige Datum. In der Liste Typ stehen verschiede-
ne Datumsformate zur Wahl. Wird automatisch aktuali-
siert, wenn Sie das Dokument ausdrucken.

Die aktuelle Uhrzeit in verschiedenen Formaten. Wird
beim Drucken automatisch aktualisiert.

Verschiedene personliche Angaben, die sich iiber die
Schaltfliche Einstellungen bearbeiten lassen. Setzen Sie
eines dieser Felder in den Text ein, erscheint zum Bei-
spiel Ihr Name, Thre Adresse oder Thre Telefonnummer
im Dokument. Diese Felder werden beispielsweise in
den mitgelieferten Dokumentvorlagen verwendet.

Analog zu den Feldern mit Threr Privatadresse (siehe
oben) konnen Sie mit diesen Feldern Ihre Firmenadres-
se ausgeben. Diese kann mit der Schaltfliche Einstel-
lungen bearbeitet werden.

Informationen zum aktuellen Dokument (Titel, Autor,
Beschreibung etc.). Wenn Sie auf Einstellungen klicken,
konnen Sie diese bearbeiten. Siehe auch Abschnitt
,Dokumentinfos” ab Seite 438.

Datum, an dem das aktuelle Dokument zuletzt gedndert
(sprich: gespeichert) wurde

Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument zuletzt geédndert
(sprich: gespeichert) wurde

Vorname, Name oder Initialen des Anwenders, der das
Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert) hat.
Damit dies funktioniert, miissen Sie iiber die Schaltfla-
che Benutzer privat in den Einstellungen (Weiteres >
Einstellungen > Karteikarte Allgemein) entsprechende
Angaben gemacht haben.
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Klicken Sie auf Einfiigen, wenn Sie eine Auswahl getroffen haben.

Das Feld wird nun in den Text eingefiigt und dort angezeigt. Normalerweise
sehen Sie gleich das Resultat des Felds. Fiigen Sie also zum Beispiel das Feld
»Druckdatum” ein, wird im Text das Datum angezeigt.

Felder aktualisieren

Beim Offnen und beim Drucken eines Dokuments werden alle enthaltenen
Felder automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein Dokument mit dem Feld ,Druck-
datum” also morgen ausdrucken, erscheint darin das morgige Datum.

Mit dem Befehl Weiteres > Berechnungen aktualisieren oder der Taste [F9]
konnen Sie die Felder jederzeit manuell aktualisieren. Driicken Sie diese Taste,
werden sdmtliche Felder und Berechnungen im Dokument auf den aktuellen
Stand gebracht.

Feldnamen anzeigen/Felder schattieren

Wenn Sie kontrollieren mochten, welche Felder ein Dokument enthilt, konnen
Sie die Option Nur Feldnamen anzeigen einschalten. In dem Dokument werden
dann statt der Ergebnisse die Namen der Felder in geschweiften Klammern
angezeigt — beim Feld ,Druckzeit” also beispielsweise {Druckzeit}.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Kar-
teikarte Ansicht und aktivieren Sie dort die Option Nur Feldnamen anzeigen ein.

Sie finden in diesem Dialogfenster weiterhin eine Option namens Felder schat-
tieren. Aktivieren Sie diese, werden alle Felder grau hinterlegt und heben sich
somit besser vom Text ab.

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

Datums- und Uhrzeitformat selbst festlegen

Bei Feldern, die ein Datum oder eine Uhrzeit zuriickliefern, konnen Sie im
Dialogfenster von Einfiigen > Feld das Darstellungsformat selbst festlegen, falls
Ihnen keines der vorgegebenen Formate zusagt. Wahlen Sie dazu das gewtiinschte
Datums- oder Zeitfeld aus und klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.
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Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie das Darstellungsformat durch Eingabe
von Kiirzeln exakt festlegen kénnen. TextMaker zeigt in einem Beispiel iiber dem
Eingabefeld stets an, wie das Ergebnis aussehen wiirde.

Es sind hierbei beliebige Kombinationen aus folgenden Kiirzeln zulédssig (achten
Sie genau auf die Grofi-/Kleinschreibung):

Eingabe Ergebnis Beispiel
d Tag 2

dd Tag mit zwei Stellen 02
ddd Wochentag auf 3 Buchstaben gekiirzt Mon
dddd Wochentag ausgeschrieben Montag
m Monat 7
mm Monat mit zwei Stellen 07
mmm Monatsname auf 3 Buchstaben gekiirzt Jul
mmmm Monatsname ausgeschrieben Juli
vy Jahr mit zwei Stellen 03
yyyy Jahr mit vier Stellen 2003
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 Ihrer Eingabe beliebige Trennzeichen wie Punkt,
Schragstrich etc. verwenden.

Ein Beispiel: Geben Sie beim Feld ,Druckdatum” ,ddd., d. mmmm yyyy” als
Format ein, erhalten Sie am 9.4.2003 die Ausgabe ,Mit., 9. April 2003”.
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Sprache wechseln: Im Dialog des Befehls Format > Zeichen konnen Sie iibrigens
die Sprache eines Textabschnitts dndern. Formatieren Sie Text in einer anderen
Sprache, werden Monatsnamen und Wochentage in Datumsfeldern automatisch
in der entsprechenden Sprache angezeigt (siehe auch Abschnitt ,Sprache einstel-
len” ab Seite 294).

Datum und Uhrzeit als Text einfiigen

Mit dem Befehl Einfiigen > Datum/Uhrzeit konnen Sie das aktuelle Datum oder
die Uhrzeit als festen Text in das Dokument einfiigen.

Im Gegensatz zu den auf den vorherigen Seiten beschriebenen Feldern wird von
diesem Befehl ein fester Text mit dem Datum beziehungsweise der Uhrzeit e-
zeugt, der nicht mehr automatisch aktualisiert wird.

Rufen Sie Einfiigen > Datum/Uhrzeit auf, erscheint ein Dialogfenster. Hier
konnen Sie wéahlen, ob der Text das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und
das Format bestimmen.

Sagt Thnen keines der vorgegebenen Formate zu, klicken Sie auf die Schaltfliche
Einstellungen und tippen die am Ende des letzten Abschnitts beschriebenen
Kiirzel ein, um ein eigenes Format festzulegen.

Mochten Sie, dass das Datum oder die Uhrzeit nicht als fester Text, sondern als
Feld eingefiigt wird, schalten Sie die Option Als Feld einfiigen ein. TextMaker
erzeugt dann ein {Druckdatum}- beziehungsweise {Druckzeit}-Feld. Details iiber
die Verwendung von Feldern enthalt der vorherige Abschnitt.
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Sonderzeichen

Ubersicht: Sonderzeichen

Einige Zeichen lassen sich iiber die Tastatur nicht direkt eingeben — zum Beispiel
das Copyrightzeichen oder das Promillezeichen. Bei TextMaker konnen Sie diese
so genannten Sonderzeichen bequem in den Text einfiigen.

Dazu gehen Sie folgendermaflen vor:
1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Sonderzeichen auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das alle in der aktuellen Schrift verfiigbaren
Zeichen anbietet.

Zeichen |
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OB B flf E e A @ HS &
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o @ HEDL > A Y C D00 Fohay 56
2T JURAr v eapdRAK I
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Uber die aufklappbare Liste Schriftart konnen Sie gegebenenfalls eine andere
Schriftart wahlen.

2. Selektieren Sie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und driicken Sie
oder fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus.
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Das Sonderzeichen wird nun in den Text eingefiigt.

F& Tipp fiir Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten
zwei Symbolschriften namens Symbol und Wingdings. Darin finden Sie
zahlreiche niitzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.) und Sonder-
zeichen.
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Automatische Nummerierung

Ubersicht: Automatische Nummerierung

TextMaker bietet Ihnen mehrere Mdoglichkeiten, automatisch generierte Numme-
rierungen zu erhalten:

(J Automatische Nummerierung von Absitzen

Absitze konnen mit dem Befehl Format > Bullets und Nummerierungen
automatisch durchnummeriert werden. Die laufende Nummer wird links
vom Absatz ausgegeben und der Absatz entsprechend eingeriickt. Die Num-
merierung lasst sich fiir einzelne Absatze unterbrechen und spéter wieder
fortsetzen.

d Verwendung von ,Auto-Nummern”

Sie konnen - unabhéngig von der automatischen Absatznummerierung - an
beliebigen Textstellen das Feld ,Auto-Nummer” einfiigen. Alle Vorkommen
dieses Feldes werden automatisch durchnummeriert. Auto-Nummern kon-
nen iiber den Befehl Einfiigen > Feld in den Text eingefiigt werden.

O Nummerierung von Uberschriften

Auto-Nummern konnen auch dazu verwendet werden, die Uberschriften
eines Dokument entsprechend seiner Gliederung durchzunummerieren.

Informationen zu diesem Themen erhalten Sie auf den nachsten Seiten.

Nummerierung von Absatzen

Mit dem Befehl Format > Bullets und Nummerierungen konnen Sie Absitze
automatisch durchnummerieren lassen:
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Dazy gehen Sie fol gendermalien vor: _I
1. RufenZie den Befehl Einfiigen/Sond exzeichen auf,

2. Eserscheint ein Dialogfenster, das alle in der aktuellen 3 cheift verflighat en
Zeichen zeigt.

2. Belektieten Bie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und diiicken
Hie oder fibren Bie einen Doppelklick auf das Zeichen aus.

-

4] | |

TextMaker riickt die Absadtze dabei automatisch links ein, um Platz fiir die
Nummern zu schaffen, und versieht die Absidtze dann mit einer laufenden Num-
mer.

Sie konnen innerhalb eines Dokument beliebige viele nummerierte Aufzahlun-
gen verwenden. Die Nummer wird am Beginn jeder neuen Aufzihlung automa-
tisch 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 Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.

3. Wahlen Sie bei Typ die Option Nummerierung.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Die Absitze werden nun eingeriickt und mit einer Nummerierung versehen.

Hinweis: Sie konnen in einem Dokument mehrere solcher Aufzdhlungen ver-
wenden. Die Nummerierung beginnt bei jeder Gruppe von zusammenhangenden
Absitzen automatisch wieder aufs Neue. Genauer gesagt:

\:& Befindet sich vor einem nummerierten Absatz ein nicht nummerierter,
wird seine Nummer automatisch auf ,1” zuriickgesetzt.
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Nummerierung unterbrechen

Sie konnen die Nummerierung fiir einen oder mehrere Absétze unterbrechen und
anschlielend wieder fortsetzen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in den betreffenden Absatz, rufen Sie Format >
Bullets und Nummerierungen auf und schalten Sie die Option Nummerierung
iiberspringen ein.

Die Nummer wurde nun entfernt, lediglich die Einriickung wird beibehalten.
Unterhalb des Absatzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Nummerierung beenden oder entfernen

Um eine Nummerierung zu beenden oder eine einmal eingebrachte Nummerie-
rung wieder zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.

2. Schalten Sie die Nummerierung aus, indem Sie bei Typ die Option Keine
wahlen.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Die Nummerierung wird nun entfernt.

Optionen

Im Dialogfenster des Befehls Format > Bullets und Nummerierungen konnen Sie
weiterhin folgende Einstellungen vornehmen:

(d Vorher und Nachher

Sie konnen bei Bedarf Text vor und nach der Nummer ausgeben lassen.
Sollen die Zahlen beispielsweise von Strichen umgeben werden (-1-, -2-, -3-
usw.), ist bei Format der Typ 1, 2, 3 ... zu wahlen, bei Vorher ,-“ und bei
Nachher ,-“ einzutragen.

(1 Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem tiblichen ,1.,
2., 3., ..” konnen Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder romische
Ziffern (I, IL, 11, ...) wéhlen.
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(J Nummerierung beginnt mit...

Normalerweise lasst TextMaker jede Nummerierung bei ,1° beginnen.
Mochten Sie einen anderen Startwert verwenden, tragen Sie diesen hier ein.

(J Nummerierung iiberspringen

Oft benétigt man innerhalb einer nummerierten Aufzdhlung einen oder
mehrere Absdtze, bei denen die Nummerierung voriibergehend ausgesetzt,
anschlieffend aber wieder weitergefiihrt werden soll. Schalten Sie bei solchen
Absatzen die Option Nummerierung iiberspringen ein, und es wird keine
Nummer ausgegeben.

[ Schaltflache Zeichen

Hier kénnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart, Schriftgrofe, Textaus-
zeichnungen und Farbe) fiir die Nummern wahlen. Klicken Sie die Schaltfl&-
che dazu an und wahlen Sie die gewiinschte Formatierung aus.

Weiterhin konnen Sie iiber die Option Abstand zum Text bestimmen, wie weit
der Text nach rechts eingeriickt sollen.

Uber die Option Vertikaler Versatz lisst sich die vertikale Position der Nummer
andern. Bei einem negativen Wert wird die Nummer tiefer, bei einem positiven
Wert hoher positioniert.

Uber die aufklappbare Liste Farbe lisst sich eine andere Farbe fiir die Nummer
wahlen. Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben
definieren (siehe Abschnitt Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab
Seite 475).

Alle weiteren Optionen in diesem Dialog betreffen Bullets (siehe Abschnitt
,Aufzdhlungen mit Bullets” ab Seite 105) und sind fiir Nummerierungen nicht
von Bedeutung.

Sie konnen allerdings jederzeit eine nummerierte Aufzdhlung in eine Aufzahlung
mit Bullets umwandeln, indem Sie die betreffenden Absatze markieren, Format >
Bullets und Nummerierungen aufrufen und den Typ auf Bullet dndern. Der
umgekehrte Weg ist ebenfalls mdglich.
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Nummerierung mit Auto-Nummern

Neben der im letzten Abschnitt vorgestellten automatischen Absatznummerie-
rung konnen Sie auch manuell Nummerierungen erzeugen, indem Sie an beliebi-
gen 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 vorkommt, liefert stets
eine ,1” zuriick, die nachste eine ,2“ usw.

Fiigen Sie in ein Dokument weitere Auto-Nummern ein, werden alle nachfolgen-
den Auto-Nummern automatisch um eins erhoht. Loschen Sie einen Textab-
schnitt, der eine Auto-Nummer enthalt, werden alle nachfolgenden Auto-
Nummern um eins herabgesetzt.

Um eine Auto-Nummer einzufiigen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie Einfiigen > Feld auf.

2. Wihlen Sie in der linken Liste das Feld ,Auto-Nummer”.

3. Klicken Sie auf Einfiigen.

Die Auto-Nummer erscheint nun im Text.

Auto-Nummer zuriicksetzen

Falls Sie innerhalb eines Dokuments mehrere Nummerierungen mit Auto-
Nummern benétigen, konnen Sie die Auto-Nummer jederzeit auf Eins zuriickset-
zen.

Dies geschieht folgendermafien:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Nummerierung
zurlickgesetzt werden soll.

2. Rufen Sie Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch auf.
3. Rufen Sie Format > Bereich auf.

4. Vergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster unter Anwenden auf die
Option Aktuellen Bereich gewahlt ist.

5. Schalten Sie die Option Auto-Nummern zuriicksetzen ein.

Handbuch TextMaker 2002 Automatische Nummerierung - 179



6. Bestatigen Sie mit OK.

Wundern Sie sich nicht, dass es im Dialogfenster von Format > Bereich primar
um Textspalten geht. ,Bereiche” sind namlich sowohl fiir den Mehrspaltendruck
als auch fiir das Zuriicksetzen der Auto-Nummer zustandig.

Nummerierung von Uberschriften

Die Funktion ,Auto-Nummer” kann auch zum automatischen Nummerieren der
Uberschriften eines Dokuments verwendet werden. Lesen Sie hierzu den Ab-
schnitt ,Nummerierung von Uberschriften” ab Seite 390.
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Tabellen

Ubersicht: Tabellen

Mochten Sie in einem Dokument Textpassagen und/oder Grafiken tibersichtlich
in Tabellenform nebeneinander anordnen? Dann fiigen Sie einfach eine Tabelle in
das Dokument ein.

Dies ist ein Bei- Wie Sie sehen, wird der Die Spalten einer Tabelle kén-
spiel fiir eine Text innerhalb einer nen unterschiedlich breit sein.
Tabelle. »Tabellenzelle” automa-

tisch umbrochen.

Jede Zelle lasst Jede Zelle lésst sich auf Die optimale Zeilenh6he wird
sich individuell Wunsch mit einer Schat- | pro Zeile automatisch ermittelt.
umranden. tierung versehen.

Einfache tabellarische Aufstellungen lieffen sich zwar auch mit Tabulatoren
anfertigen, Tabellen bieten aber zahlreiche Vorteile:

(1 Text wird innerhalb einer Tabellenzelle automatisch auf mehrere Zeilen
umbrochen, wenn er nicht hineinpasst. Die Zeilenhohe passt sich dabei au-
tomatisch an.

(J Sie konnen in Tabellen bequem einzelne Zellen oder komplette Zeilen und
Spalten markieren und diese dann l6schen, kopieren, verschieben oder for-
matieren.

(1 Tabellenzellen lassen sich umranden, mit einem Gitter aus Zwischenlinien
versehen oder mit einer Schattierung hinterlegen.

d Mit den Inhalten von Tabellen konnen sogar Berechnungen durchgefiihrt
werden (siehe Kapitel ,Berechnungen im Text” ab Seite 359).

Ausfiihrliche Informationen folgen auf den nichsten Seiten.
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Tabellen einfiigen

Um eine Tabelle in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die
gewiinschte Position und rufen Objekt > Neue Tabelle oder wahlweise Tabelle >
Neue Tabelle auf. Beide Befehle haben genau die gleiche Funktion.

Neve Tabole |
Zeilen: IS_E Spalter: IS_E

R ander Ahbbrechen |

Lirtkz: IEI,1 I E RBechts: Ill1 M E
Oben: II:I,1 I E Untern; IEI,1 M E

Das Dialogfenster von Einfiigen > Tabelle

Geben Sie an, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle haben soll.

Wenn Sie jetzt mit OK bestatigen, fiigt TextMaker die Tabelle ein. Die Breite der
Spalten wird gleichméafig so aufgeteilt, dass die Tabelle insgesamt so breit wie
der aktuelle Absatz wird.

Tabellenrahmen: Tabellen lassen sich alternativ auch als Tabellenrahmen einfii-
gen. Tabellenrahmen wandern im Gegensatz zu in den Text eingefiigten Tabellen
nicht mit, wenn Sie Text oberhalb der Tabellen einfiigen oder 16schen. Sie sind an
einer festen Position auf der Seite verankert. Weitere Informationen zum diesem
Thema finden Sie im Kapitel ,Rahmen und Zeichnungen” ab Seite 223.

Tabellen ausfiillen

In Tabellen konnen Sie Text wie gewohnt eingeben, editieren und formatieren.
Die Schreibmarke setzt TextMaker nach dem Einfiigen einer Tabelle automatisch
in die erste Tabellenzelle, so dass Sie gleich mit dem Tippen beginnen konnen.

Sie konnen in einer Zelle natiirlich auch mehrere Zeilen Text tippen - der Um-
bruch in die nédchste Zeile erfolgt automatisch - und mit neue Absidtze
beginnen. Die Hohe der Zeile wird automatisch an die hochste Zelle in der Zeile
angepasst.
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Das Einfiigen einer Grafik in eine Tabellenzelle nehmen Sie mit dem Befehl
Objekt > Neue Grafik vor, der im Kapitel (Grafikeinbindung” ab Seite 199
ausfiihrlich beschrieben wird. Sie konnen auch andere Arten von Objekten
einfiigen — zum Beispiel OLE-Objekte, Formularobjekte etc.

Um die Schreibmarke von einer Zelle zu einer anderen zu bewegen, gehen Sie
folgendermafSen vor:

Tastatur: Driicken Sie [Tab] fiir die nédchste Zelle beziehungsweise
(¢](Tab] fiir die vorherige Zelle. Mit und konnen Sie die
Schreibmarke zeilenweise bewegen.

J@ Maus: Klicken Sie in die gewiinschte Zelle.

Wichtig: Wie Sie sehen, ist die Taste (Tab] zum Einfiigen eines Tabulators in
Tabellen nicht verfiigbar. Tabulatoren fiigen Sie deshalb hier nicht mit [Tab],
sondern iiber die Tastenkombination (Strg](Tab] ein.

Zellen oder Text markieren

Das Markieren von Text innerhalb einer Zelle funktioniert genauso wie im norma-
len Text.

Zum Markieren kompletter Tabellenzellen samt Inhalt klicken Sie in die erste zu
markierende Zelle und ziehen die Maus bei gedriickter Maustaste zur letzten
gewlinschten Zelle.

Auf diese Weise konnen Sie auch komplette Zeilen oder Spalten markieren.
Alternativ gibt es die Befehle Tabelle > Zeile markieren und Tabelle > Spalte
markieren, die das gleiche tun. Der Befehl Tabelle > Tabelle markieren markiert
die gesamte Tabelle.

% Tipp: In seltenen Fillen miissen Sie nur eine einzelne Zelle markieren. Dies
geht nur tber folgenden ,Trick”: Ziehen Sie die Maus von der zu markie-
renden Zelle in eine benachbarte und wieder zurtick.
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Zellen loschen, kopieren, verschieben

E>' Wichtig: Beim Loschen, Verschieben und Kopieren in Tabellen gibt es den
beriihmten feinen Unterschied: Haben Sie Text innerhalb einer Zelle mar-
kiert, ist nur der Text betroffen. Haben Sie jedoch eine oder mehrere kom-
plette Tabellenzellen markiert, ist nicht nur deren Inhalt, sondern auch die
Zelle selbst betroffen.

Um komplette Zellen samt Inhalt zu 16schen, zu kopieren oder zu verschieben,
markieren Sie diese und verwenden dann die bekannten Befehle des Meniis
Bearbeiten:

Léschen Der Befehl Bearbeiten > Léschen (Tastenkiirzel: (Entf]) oder
wahlweise Tabelle > Zellen 16schen 16scht die markierten
Zellen (samt Inhalt).

Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Zellen ausschneiden (Tastenkiirzel:
(strg][x]) schneidet die Zellen in die Zwischenablage aus.

Kopieren Der Befehl Bearbeiten > Zellen kopieren (Tastenkiirzel:
(strg](c]) kopiert die Zellen in die Zwischenablage.

Einfiigen Der Befehl Bearbeiten > ... einfiigen (Tastenkiirzel:
(strg][v]) fiigt den Inhalt der Zwischenablage ein. Setzen
Sie die Schreibmarke zuvor in die gewiinschte Tabellenzelle.
Sie konnen die Zwischenablage auch mehrmals einfiigen.

Wenn Sie Zellen aus der Zwischenablage in eine Tabelle einfiigen, erscheint bei
Bedarf ein Dialogfenster mit der Riickfrage, auf welche Art die Zellen eingefiigt
werden sollen. Hier gibt es folgende Moglichkeiten:

Option Bedeutung

Als Zeilen einfiigen Zellen vor der aktuellen Zelle als neue Zeilen einfiigen
Als Zeilen anhingen Zellen als neue Zeilen an die Tabelle anhdngen

Als Spalten einfiigen Zellen vor der aktuellen Zelle als neue Spalten einfiigen
Als Spalten anhingen Zellen als neue Spalten anhidngen.

Zum besseren Verstandnis hierzu zwei praktische Beispiele, ausgehend von
einer Tabelle mit 3 x 3 Zellen:
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Sie mochten die dritte Spalte vor die zweite verschieben:

1. Markieren Sie die dritte Spalte.

2. Schneiden Sie diese mit Bearbeiten > Zellen ausschneiden aus.

3. Setzen Sie die Schreibmarke in die oberste Zelle der zweiten Spalte.

4. Fiigen Sie die ausgeschnittene Spalte mit Bearbeiten > Zellen einfiigen hier
wieder ein.

5. TextMaker schlagt vor, die ausgeschnittene Spalte ,als Spalte einzufiigen”,
was Sie mit OK bestdtigen.

Resultat: Die dritte Spalte wurde vor der zweiten wieder eingefiigt.

Sie mochten eine Kopie der ersten Zeile als vierte Zeile anhangen:

1. Markieren Sie die erste Zeile.

2. Kopieren Sie diese mit Bearbeiten > Zellen kopieren in die Zwischenablage.
3. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der dritten Zeile.

4. Rufen Sie Bearbeiten > Zellen einfiigen auf, um die Kopie der ersten Zeile
hier einzufiigen.

5. TextMaker schlagt jetzt vor, die ausgeschnittene Zeile ,als Zeile einzufiigen”
- was wir aber nicht wollen. Die erste Zeile soll namlich nicht vor der dritten
eingefiigt, sondern dahinter angehangt werden. Wéahlen Sie also Als Zeile an-
hingen.

Resultat: Die Kopie der ersten Zeile wurde hinter der dritten angehangt.

Neue Zeilen und Spalten hinzufiigen

Um eine Tabelle um neue Zeilen oder Spalten zu erweitern, konnen Sie folgende
Befehle des Meniis Tabelle einsetzen:

Meniibefehl Funktion

Tabelle > Zeilen einfiigen Fiigt vor der aktuellen Zeile neue Zeilen ein
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Tabelle > Zeilen anhidngen Héangt neue Zeilen an das Ende der Tabelle an
Tabelle > Spalten einfiigen Fiigt vor der aktuellen Spalte neue Spalten ein

Tabelle > Spalten anhdngen Héangt neue Spalten an die Tabelle an

Wenn Sie einen dieser Befehle aufrufen, werden Sie gefragt, wie viele Zei-
len/Spalten hinzugefiigt werden sollen. Geben Sie die gewiinschte Zahl an und
bestétigen Sie mit OK.

Nicht geniigend Platz? Beachten Sie jedoch beim Hinzufiigen von Spalten, dass die
Tabelle nicht iiber den rechten Seitenrand hinausragen darf. Erhalten Sie von
TextMaker die Meldung ,Nicht geniigend Platz, um Spalten in diese Tabelle
einzufiigen”, miissen Sie erst die Breite der bestehenden Spalten verringern
(siehe Abschnitt ,Breite von Tabellen und Tabellenzellen &ndern” ab Seite 189).

F& Tipp: Das Anhangen einer zusatzlichen Zeile konnen Sie auch erreichen,
indem Sie in der letzen Tabellenzelle einfach (Tab] driicken. TextMaker
erweitert die Tabelle dann automatisch um eine neue Zeile.

Tabellen formatieren

Auf den nidchsten Seiten lernen Sie die Befehle Tabelle > Zeilenformat und
Tabelle > Zellenformat kennen. Mit ihnen lassen sich Tabellen formatieren: Sie
konnen unter anderem Hohe, Breite und Rander von Zellen einstellen und eine
Schattierung oder Umrandung anbringen.

Den Inhalt von Tabellen formatieren Sie weiterhin mit den gewohnten Befehlen —
Text also mit Format > Zeichen, Format > Absatz etc. und Objekte mit Objekt >
Eigenschaften.

Zeilenformat

Der Befehl Tabelle > Zeilenformat dient zum Andern der Formatierung komplet-
ter Tabellenzeilen.

Markieren Sie erst die Zeilen, deren Format geédndert werden soll. Wenn Sie
beim Aufruf dieses Befehls keine Zeilen markiert haben, wirken sich die Ande-
rungen nur auf die Zeile aus, in der sich die Schreibmarke befindet.
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Zeilenformat |

Spaltenzahl; IE E Ok I
Mindesthioke: IEI,T-"E I Abbrechen |

™ it der nachsten Zeile zusammenhalen

[T Seitenumbruch vor dieser Zeile

Es gibt folgende Optionen:

Spaltenzahl

Hier lasst sich die Zahl der Spalten fiir die markierten Zeilen verringern - ein
Erhohen der Spaltenzahl ist iiber diesen Dialog nicht mdglich. Um die Spalten-
zahl zu erhohen, verwenden Sie bitte den Befehl Tabelle > Spalten einfiigen
(siehe auch Abschnitt ,Neue Zeilen und Spalten hinzufiigen” auf Seite 185).

Mindesthohe

Normalerweise ermittelt TextMaker die optimale Hohe fiir jede Zeile einer
Tabelle automatisch anhand der hochsten darin befindlichen Zelle.

Sie konnen allerdings auch selbst Einfluss auf die Hohe einer Zeile nehmen.
Geben Sie dazu bei der Einstellung Mindesthéhe den gewiinschten Wert in
Zentimetern ein.

Tragen Sie zum Beispiel eine ,2” ein, haben die Zellen dieser Zeile normalerwei-
se eine Hohe von zwei Zentimetern. Beachten Sie jedoch: Geben Sie in eine Zelle
so viel Text ein, dass diese zwei Zentimeter nicht mehr ausreichen, erhoht
TextMaker die Zeilenhohe selbstandig.

Mit der nachsten Zeile zusammenhalten

Das Aktivieren dieser Option bewirkt, dass die markierten Zeilen und (!) die
darauf folgende Zeile stets zusammengehalten werden. Fiele ein automatischer
Seitenumbruch zwischen diese Zeilen, wiirde TextMaker diesen bereits vor den
Zeilen durchfiihren, damit diese gemeinsam auf einer Seite bleiben.
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Seitenumbruch vor dieser Zeile

Schalten Sie diese Option ein, beginnt TextMaker vor der Zeile stets eine neue
Seite.

Zellenformat

Mit dem Befehl Tabelle > Zellenformat ldsst sich das Erscheinungsbild der
aktuellen Tabellenzelle verandern. Sie konnen natirlich auch mehrere Zellen
oder komplette Zeilen und Spalten markieren und den Befehl dann aufrufen.

Zellenformat | x| |

R ander

i1 [ Goeafoior ] | ——
Eechts:lnj o E Qnten:lm@ rechen
Urnrandunag...

Breite: |4§5? i E [ Erejte automatizch e

[ &n Grundlinie ausrichten

I

Die einzelnen Optionen haben folgende Bedeutung;:

Rander

Hier stellen Sie den Abstand zwischen den Begrenzungslinien der Zelle und
seinem Inhalt ein.

Vergroiern Sie den linken oder rechten Rand einer Zelle, wird ihr Inhalt entspre-
chend eingertickt. Vergrofsern Sie hingegen den oberen oder unteren Rand, wird
die Zelle selbst entsprechend erweitert.

Breite

Andert die Breite der markierten Zellen (siehe auch nichster Abschnitt).
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Breite automatisch

Ist diese Option aktiviert, passt TextMaker die Zellenbreite automatisch an - je
mehr Text die Zelle enthilt, desto breiter wird sie (siehe auch néchster Ab-
schnitt).

An Grundlinie ausrichten

Richtet die Zellinhalte an der Grundlinie statt an der Oberkante der Zelle aus
(zum Beispiel bei unterschiedlichen Schriftgrofien in der gleichen Tabellenzeile).

Schaltflachen ,,Umrandung* und ,,Schattierung*

Lasst Sie eine Umrandung beziehungsweise Schattierung wahlen (siehe Ab-
schnitt ,Schattierung und Umrandung von Tabellen” ab Seite 190).

Breite von Tabellen und Tabellenzellen @ndern

Im folgenden erfahren Sie, wie Sie die Breite von Tabellenzellen andern kénnen.

\:b' Beachten Sie: Eine Tabelle darf nicht iiber den rechten Seitenrand hinaus-
ragen. TextMaker lasst dies nicht zu und gibt eine entsprechende Fehler-

meldung aus, wenn die Tabelle durch Thre Anderung zu breit werden wiir-
de.

Breite einer kompletten Spalte dndern
Um die Breite kompletter Spalten zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle - ohne etwas
zu markieren.

2. Verschieben Sie die rechte Begrenzungslinie einer beliebigen Spalte mit der
Maus an die gewiinschte Position.

Breite einzelner Zellen in einer Spalte andern

Um die Breite einzelner Zellen zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Markieren Sie erst die gewiinschten Zellen. Wichtig: Diese miissen sich alle
in der gleichen Spalte befinden.

2. Verschieben Sie dann die rechte Begrenzungslinie dieser Zellen mit der Maus
an die gewiinschte Position.

Alternativ konnen Sie den Befehl Tabelle > Zellenformat verwenden, um die
Breite von Zellen zu d@ndern. Markieren Sie dazu die gewiinschten Zellen, rufen
Sie den Befehl auf und geben Sie bei Breite den gewiinschten Wert in Zentimetern
an.

Breite automatisch: Das Dialogfenster von Tabelle > Zellenformat enthalt weiter-
hin eine Option namens Breite automatisch. Ist diese eingeschaltet, passt Text-
Maker die Breite der Zellen jeweils ihrem Inhalt an. Je mehr Text eine Zelle
enthalt, desto breiter wird sie.

Breite der gesamten Tabelle dndern

Sie konnen auch die Gesamtbreite der Tabelle andern, worauf TextMaker samtli-
che Spaltenbreiten automatisch anpasst.

Setzen Sie hierzu die Schreibmarke in die Tabelle, rufen Sie Objekt > Eigenschaf-
ten auf und tragen Sie auf der Karteikarte Format bei Breite den gewiinschten
Wert ein.

Schattierung und Umrandung von Tabellen

Wenn Sie eine neue Tabelle erstellen, wird diese automatisch mit einer Umran-
dung (Aulenlinien um die gesamte Tabelle) und diinnen Gitfernetzlinien (Linien
zwischen den Zellen) versehen. Sie konnen das Aussehen dieser Linien fiir die
gesamte Tabelle oder fiir bestimmte Zellen jederzeit andern.

Weiterhin konnen Sie die gesamte Tabelle oder nur bestimmte Tabellenzellen
mit einer Schattierung hinterlegen.

Um das Erscheinungsbild der gesamten Tabelle zu dndern, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle - ohne etwas
zu markieren.

2. Rufen Sie Objekt > Eigenschaften auf.
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3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Umrandung, um eine andere Linienart fiir

die Auflenlinien um die gesamte Tabelle zu wihlen (siehe Abschnitt
,Umrandung und Linien” ab Seite 111).

Oder: Wechseln Sie auf die Karteikarte Gitter, um eine andere Linienart fiir
die Gitternetzlinien zwischen den Tabellenzellen zu wahlen.

Oder: Wechseln Sie auf die Karteikarte Schattierung, um die gesamte Tabelle
mit einer Schattierung zu versehen (siehe Abschnitt ,Schattierung” ab Seite
109).

Um das Erscheinungsbild bestimmter Zellen zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Markieren Sie erst die gewiinschten Zellen.

Tipp: Wenn Sie nur eine einzelne Zelle markieren mochten, ziehen Sie die
Maus dazu von der zu markierenden Zelle in eine benachbarte Zelle und wie-
der zuriick.

Rufen Sie Format > Umrandung auf, um die Linien um die Zellen zu dndern
(siehe Abschnitt ,Umrandung und Linien” ab Seite 111).

Oder: Rufen Sie Format > Schattierung auf, um die Zellen mit einer Schattie-
rung zu versehen (siehe Abschnitt ,Schattierung” ab Seite 109).

Alternativ konnen Sie den Befehl Tabelle > Zellenformat aufrufen und in dem
Dialogfenster die Schaltflichen Umrandung beziehungsweise Schattierung
verwenden, was zu den gleichen Ergebnissen fiihrt.

Erweiterte Eigenschaften von Tabellen dndern

Uber den Befehl Objekt > Eigenschaften kénnen Sie erweiterte Einstellungen zu
Tabellen vornehmen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in eine beliebige Tabellenzelle und rufen Sie
den Befehl Objekt > Eigenschaften auf.

Der Dialog verfiigt iber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.
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Karteikarte ,,Format*

Q

Breite

Hier konnen Sie die Gesamtbreite der Tabelle in Zentimetern einstellen
(siehe auch Abschnitt ,Breite von Tabellen und Tabellenzellen dndern” ab Sei-
te 189).

Die anderen Optionen auf dieser Karteikarte sind nur bei Tabellenrahmen ver-
fligbar (siehe Kapitel ,Rahmen und Zeichnungen” ab Seite 223).

Karteikarte ,,Eigenschaften*

a

Name

Jedes Objekt in einem Dokument - also auch Tabellen - muss einen eindeu-
tigen Namen haben. Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiim-
mern - TextMaker erledigt dies selbstdndig und gibt Tabellen automatisch die
Namen Tabellel, ...2, ...3 usw. Sie kénnen den Namen allerdings jederzeit an-
dern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

Textfluss

Diese Option ist nur bei Tabellenrahmen verfiigbar (siehe Kapitel ,Rahmen
und Zeichnungen” ab Seite 223), da eingefiigte Tabellen ohnehin im Textfluss
,mitschwimmen”.

Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird die Tabelle samt Inhalt unsichtbar. Sie
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

Verriegeln

Diese Option ist nur bei Tabellenrahmen verfiigbar (siehe Kapitel ,Rahmen
und Zeichnungen” ab Seite 223), da die Grofse normaler Tabellen ohnehin
nicht mit der Maus verandert werden kann.
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d Tabstopp

Wie im Abschnitt ,fab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, kénnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird die Tabelle iibersprungen.

Standardmaéfig ist diese Option eingeschaltet.

Karteikarten ,,Umrandung*, ,,Gitter* und ,,Schattierung*

Mit Hilfe dieser drei Karteikarten konnen Sie die gesamte Tabelle mit einer
Umrandung, Gitternetzlinien oder einer Schattierung versehen.

Lesen Sie dazu den Abschnitt ,Schattierung und Umrandung von Tabellen” ab
Seite 190.

Tabelle in Text umwandeln

Mit dem Befehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln konnen Sie eine Tabelle in
normalen Fliefstext umwandeln.

Ein Beispiel: Sie mochten eine Tabelle mit 2 x 2 Zellen in eine Liste umwandeln,
bei der die Tabellenzellen durch Strichpunkte getrennt sind.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.
2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln auf.

3. Wahlen Sie das gewiinschte Trennzeichen, in unserem Beispiel also Strich-
punkte.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Die Tabelle wird nun in normalen FliefStext umgewandelt — von links nach rechts
und von oben nach unten.

Wenn Sie also die folgende Tabelle umwandeln...

I Zellel | Zelle2 I
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[ Zelle3 | Zelled |

... erhalten Sie folgenden Text:

Zellel;Zelle2
Zelle3;Zelled

Jede Zeile wird dabei in einen eigenen Absatz geschrieben. Zwischen die Zellen
einer Zeile wird das Trennzeichen eingefiigt. Je nachdem, welches Trennzeichen
Sie wihlen, erhalten Sie also folgende Resultate:

Trennzeichen Resultat

Absatztrenner Hier wird fiir jede einzelne Tabellenzelle ein neuer
Absatz begonnen.

Tabstopps Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz.
Die Zellen innerhalb einer Zeile werden dabei durch
Tabulatoren getrennt.

Strichpunkte Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz.
Die Zellen innerhalb einer Zeile werden dabei durch
Strichpunkte ,;” getrennt.

Benutzerdefiniert Hier konnen Sie das Trennzeichen selbst festlegen.
Tragen Sie das gewiinschte Zeichen dazu in das Einga-
befeld ein. Sie konnen auch mehrere Zeichen eintragen.

Geben Sie beispielsweise ein Komma und die Leertaste
als Trennzeichen ein, werden die Zellen einer Zeile ent-
sprechend durch ein Komma und einen Leerschritt ge-
trennt.

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg moglich: Sie kénnen tabellarisch ange-
ordneten Text in eine Tabelle umwandeln (siehe néchster Abschnitt).

Text in Tabelle umwandeln

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie man eine Tabelle in Textabsét-
ze umwandelt. Es ist jedoch auch der umgekehrte Weg moglich: Mit dem Befehl
Tabelle > Text in Tabelle umwandeln konnen Sie tabellarisch aufgebauten Text
in eine Tabelle umwandeln.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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1. Markieren Sie die Textabsdtze, die in eine Tabelle umgewandelt werden
sollen.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf.

3. Wabhlen Sie zuerst, durch welche Trennzeichen die Eintrage im Text separiert
sind (siehe unten).

4. Bestimmen Sie dann, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle haben soll.
(TextMaker versucht automatisch, passende Werte vorzuschlagen.)

5. Bestatigen 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;Gebhardtstrafie 24;12345;Buxtehude
Thomas;Meier;Wiesenallee 7a;54321;Neustadt

Rufen Sie Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf, wahlen Sie Strichpunkte als
Trennzeichen, und Sie erhalten folgendes Ergebnis:

Peter Miuiller Gebhardtstrafse 24 12345 Buxtehude
Thomas Meier Wiesenallee 7a 54321 Neustadt
Optionen

Die Optionen im Dialogfensters dieses Befehls haben folgende Funktionen:
d Zeilen und Spalten

Um diese Einstellung miissen Sie sich normalerweise nicht kiimmern. Denn
wenn Sie das korrekte Trennzeichen gewahlt haben, ermittelt TextMaker au-
tomatisch, wie viele Zeilen und Spalten die resultierende Tabelle haben soll-
te, und schlédgt diese vor.

Sie konnen aber auch eigene Werte eingeben.
1 Trennzeichen

Die wichtigste Einstellung: Hier geben Sie an, welches Zeichen TextMaker als
Trennzeichen fiir die einzelnen Eintrdge ansehen soll.
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Zur Wahl stehen:

Absatztrenner (jeder Eintrag steht in einem eigenen Absatz)
Tabstopps (die Eintrdge sind durch Tabulatoren getrennt)
Strichpunkte (die Eintrage sind durch Strichpunkte ,;” getrennt)

Weiterhin konnen Sie unter Benutzerdefiniert ein beliebiges anderes Trenn-
zeichen eingeben, wenn die Eintrage beispielsweise durch Schragstriche oder
Kommata getrennt sind. Es lassen sich hier auch mehrere Zeichen eintragen.

Hinweis: Das Trennzeichen sollte innerhalb der Eintrdge nicht vorkommen,
da TextMaker sonst natiirlich zwei Eintrage aus dem Eintrag macht.

(d Anfiihrungszeichen entfernen

Schalten Sie diese Option ein, entfernt TextMaker bei der Umwandlung alle
Anfiihrungszeichen (") aus dem Text.

Dies ist praktisch, wenn Sie beispielsweise eine Liste konvertieren mochten,
bei der alle Eintrdge in Anfiihrungszeichen eingeschlossen sind.
("Hans";"Meier";...). Viele Datenbankprogramme erzeugen solche Listen.

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg maoglich: Sie konnen Tabellen in Text
umwandeln (siehe vorheriger Abschnitt).

Tabellen sortieren

Mit dem Befehl Tabelle > Sortieren konnen Sie eine Tabelle zeilenweise sortieren
lassen.

E>' Hinweis: Sie konnen auch gewohnliche Textabsdtze (aufierhalb von
Tabellen) sortieren lassen. Lesen Sie dazu den Abschnitt ,Text sortieren”
ab Seite 78.

Um die Zeilen einer Tabelle sortieren zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Sortieren auf.
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3. Waibhlen Sie, nach welcher Spalte die Tabelle sortiert werden soll. Sie kénnen
auch mehrere Spalten als Sortierkriterium angeben (siehe unten).

4. Bestatigen Sie mit OK.
Die Tabellenzeilen werden nun nach der ausgewéhlten Spalte sortiert.

Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:

Sortieren nach:
Hier bestimmen Sie, nach welcher Spalte sortiert werden soll.

Weiterhin ldsst sich die Sortierreihenfolge festlegen: Aufsteigend (A..Z) oder
Absteigend (von Z..A).

AnschlieBend nach:
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wéahlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vorna-
men enthilt, wahlen Sie bei Sortieren nach: die erste Spalte und bei Anschlie-
Bend nach: die zweite Spalte. Nun werden die Zeilen der Tabelle zunidchst nach
Nachnamen sortiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusatzlich
nach Vornamen sortiert.

Erste Zeile enthilt Uberschriften

Wenn die erste Zeile Ihrer Tabelle Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Option
einschalten. TextMaker sortiert die erste Zeile dann nicht mit.

Beispiel: Eine Tabelle enthilt Adressen. In der ersten Zeile stehen Uberschriften
wie ,Name”, ,Strale”, ,Ort” etc. Hier sollten Sie diese Option einschalten, damit
die Uberschriftenzeile nicht mitsortiert wird, sondern weiterhin die erste Zeile
der Tabelle bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Schalten Sie diese Option ein, werden Begriffe, bei denen der erste Buchstabe
klein geschrieben ist, vor Begriffe sortiert, die mit dem selben Buchstaben in
Grofsschreibung beginnen.

Handbuch TextMaker 2002 Tabellen - 197






Grafikeinbindung

Ubersicht: Grafikeinbindung

Sie konnen in Thre Dokumente Grafiken verschiedenster Formate einfligen. Die
Grofie ist frei wahlbar. Die Position hangt davon ab, ob Sie die Grafik einfach in
den Text einfiigen oder einen Grafikrahmen aufziehen:

d Grafik in den Text einfiigen

Mit dem Befehl Objekt > Neue Grafik fiigen Sie Grafiken direkt in den Flie-
text ein.

Eine so eingefiigte Grafik wird von TextMaker behandelt, als ob sie ein
Buchstabe inmitten des Textes ware. Sie ist in den Textfluss eingebunden.
Tippen Sie also direkt vor der Grafik etwas ein, wird die Grafik wie ein Buch-
stabe weitergeschoben.

[ Grafikrahmen aufziehen

Alternativ lassen sich Grafiken mit dem Befehl Objekt > Neuer Grafikrah-
men auch in Form von Grafikrahmen einfiigen.

Grafikrahmen sind an einer festen Position auf der Seite verankert; sie veran-
dern ihre Position also nicht, wenn Text oberhalb der Grafik eingefiigt oder
geloscht wird. Ein solches Verhalten wird beispielsweise bei Dokumenten
im Zeitungsstil bendtigt.

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” ab Seite 223.

Grafik in den Text einfiigen

Um eine Grafik in den Text einzufiigen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.
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2. Rufen Sie Objekt > Neue Grafik auf. Es erscheint ein Dialogfenster.
3. Waibhlen Sie unter Dateityp das Format der Grafik, die Sie einbinden mochten.

4. Tippen Sie den Dateinamen der Grafik ein oder wahlen Sie eine Datei aus der
Liste.

Tipp: Wenn Sie die Option Vorschau einschalten, sehen Sie ein Miniaturbild
der jeweils selektierten Grafikdatei.

5. Bestatigen Sie mit OK.
Die Grafik wird nun in den Text eingefiigt.

Grafik nicht sichtbar? Sollte die Grafik nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein,
haben Sie vermutlich die Anzeige von Bildern deaktiviert, sprich die Option
Platzhalter anzeigen fiir Bilder eingeschaltet. Schalten Sie auf der Karteikarte
Ansicht des Dialogfensters von Datei > Eigenschaften auf Bilder anzeigen um,
damit Grafiken wieder angezeigt werden.

Grafikrahmen: Wie in der Einleitung erwidhnt, lassen sich Grafiken alternativ
auch tiber Grafikrahmen einfligen. Diese sind an einer festen Position auf der Seite
verankert; sie verandern ihre Position also nicht, wenn Text oberhalb der Grafik
eingefiigt oder geloscht wird. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt
,Grafikrahmen” ab Seite 244.

Optionen des Dialogs
Die zwei Optionen in obigem Dialogfenster haben folgende Bedeutung:
d Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker ein (vollig identisches)
Abbild der Grafik direkt im Dokument ab und verwendet dieses anstelle des
Originals.

Andernfalls wird nur ein Verweis auf die Grafikdatei im Dokument gespei-
chert (siehe auch Erlauterungen im Abschnitt ,Eigenschaften einer Grafik an-
dern” ab Seite 203).

d In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker automatisch eine Kopie der
Grafikdatei in dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet, und verwen-
det diese anstelle des Originals.
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Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal
gespeichert wurde, da TextMaker sonst ja nicht weiff, in welchem Ordner
sich das Dokument befindet.

Grafik aus der Zwischenablage einfiigen

Sie konnen auch Grafiken einfiigen, die Sie zuvor mit einem Grafikprogramm
erstellt und dann in die Zwischenablage kopiert haben.

Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Grafik in dem Grafikprogramm, mit dem sie erstellt wurde,
oder erzeugen Sie dort eine neue Grafik.

2. Kopieren Sie die Grafik mit Bearbeiten > Kopieren in die Zwischenablage.
(Hinweis: Bei manchen Grafikprogrammen miissen Sie die Grafik zuvor selektieren.)

3. Wechseln Sie zu TextMaker.

4. Bewegen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position im Dokument.

5. Fiigen Sie die Grafik mit Bearbeiten > Objekt einfiigen in den Text ein.

Eine auf diese Weise vorgenommene Grafikeinbindung ist fest — die Grafik wird
direkt im Dokument gespeichert. Andern Sie spiter in Threm Grafikprogramm
also die Originaldatei, hat dies keinerlei Auswirkungen auf die Grafik im Text-
Maker-Dokument.

Als Grafikrahmen einfiigen

Alternativ konnen Sie die Grafik als frei beweglichen Grafikrahmen einfiigen.
Wechseln dazu einfach vor dem Einfiigen in den Objektmodus, indem Sie An-
sicht > Objektmodus aufrufen.

Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt ,Grafikrahmen” ab Seite
244.
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Grafik einscannen

E>' Hinweis: Das direkte Einscannen von Grafiken ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker méglich.

Mit TextMaker fiir Windows konnen Sie Grafiken direkt in ein Dokument eins-
cannen. Dazu miissen Sie einen geeigneten Scanner (oder eine Digitalkamera)
angeschlossen und die dazugehorige Software installiert haben. Die Scan-
Software muss TWAIN-kompatibel sein, was bei praktisch allen modernen Scan-
nern und Kameras der Fall ist.

Um den Scanvorgang durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der die Grafik eingefiigt
werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Datei > Holen auf.

Nun aktiviert TextMaker Ihre Scan-Software. Nehmen Sie darin die gewiinschten
Einstellungen zum Scannen vor (siehe Handbuch zum Scanner) und starten Sie
den Scanvorgang. Wenn dieser abgeschlossen ist, erscheint die Grafik in Text-
Maker.

Als Grafikrahmen einscannen

Bei der gerade beschriebenen Vorgehensweise wird die gescannte Grafik direkt
in den Text eingefiigt. Alternativ konnen Sie die Grafik als frei beweglichen
Grafikrahmen einbinden. Wechseln dazu einfach vor dem Aufruf des Befehls
Datei > Holen in den Objektmodus, indem Sie Ansicht > Objektmodus aufrufen.

Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt ,Grafikrahmen” ab Seite
244.

Andere Quelle wahlen

Wenn mehrere Scanner oder Digitalkameras angeschlossen sind, kénnen Sie mit
dem Befehl Datei > Quelle wihlen zwischen diesen wechseln.

Rufen Sie den Befehl dazu auf, wéhlen Sie das gewiinschte Gerat und bestdtigen
Sie mit OK.
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Position und GroBe einer Grafik andern

Eine mit dem Befehl Objekt > Neue Grafik eingebundene Grafik wird von Text-
Maker wie ein Buchstabe inmitten des Textes behandelt. Wenn Sie die Position
der Grafik also dandern mochten, brauchen Sie diese nur mit den bekannten
Befehlen des Meniis Bearbeiten auszuschneiden und an einer anderen Stelle
wieder einzufiigen.

Die Grofse einer Grafik lasst sich auf zwei Methoden dndern:

(d Ziehen an den Begrenzungslinien

Klicken Sie die Grafik an, um sie zu selektieren. Jetzt erscheinen rote Begren-
zungslinien um die Grafik. An der rechten und an der unteren Linie konnen Sie
mit der Maus ziehen, um die Grafik auf die gewiinschte Grofse zu bringen.

(d Nach einem Doppelklick Werte von Hand eingeben

Fiihren Sie einen Doppelklick auf die Grafik aus. Es erscheint ein Dialogfens-
ter (siehe auch ndchster Abschnitt). Wechseln Sie darin auf die Karteikarte
Format und geben Sie in der Rubrik Gréfe die gewiinschten Mafle an.

Eigenschaften einer Grafik andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zdhlt man beispielsweise
Grofie, Rander und zahlreiche weitere Einstellmoglichkeiten.

Um die Eigenschaften einer Grafik zu verandern, selektieren Sie diese per Maus-
klick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entspre-
chender Dialog erscheint.
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Das Dialogfenster von Objekt > Eigenschaften (bei Grafiken)

F& Tipp: Dieses Dialogfenster erhalten Sie auch, wenn Sie einfach einen
Doppelklick auf die Grafik durchfiihren.

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Schaltfliche ,,Datei

Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswihlen (siehe
Abschnitt ,Grafik in den Text einfiigen” ab Seite 199).

Diese Schaltflache ist nicht verfiigbar, wenn die Option Im Dokument ablegen
eingeschaltet wurde.
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Karteikarte ,,Format*

Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format der Grafik bestimmen:

 Rubrik ,Position”

Diese Option ist bei Grafiken ausgegraut; sie hat nur bei Grafikrahmen eine
Funktion (siehe Kapitel ,Rahmen und Zeichnungen” ab Seite 223).

Erlauterung: In den Text eingefiigte Grafiken haben keine festgelegte Position,
sondern sie ,schwimmen” im Textfluss mit.

Sie konnen Grafiken aber ganz einfach verschieben: Selektieren Sie die
Grafik per Mausklick, schneiden Sie sie mit Bearbeiten > Objekt ausschnei-
den aus, setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Stelle und fiigen Sie
sie mit Bearbeiten > Objekt einfiigen dort wieder ein.

 Rubrik ,Grofse”

Hier lasst sich die Grofse der Grafik in TextMaker dndern. Tragen Sie dazu die
gewiinschte Breite und Hohe in Zentimetern ein. Alternativ konnen Sie bei
Horz. und Vert. Faktor angeben, auf wie viel Prozent der Originalgroie die
Grafik 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), so dass das Verhaltnis Hohe/Breite immer gleich bleibt.

Tipp: Die Grofse einer Grafik kann auch durch Ziehen an den roten Begren-
zungslinien verandert werden.

(1 Rubrik ,Rander”
Hier konnen Sie die Aulenrénder der Grafik in Zentimetern festlegen.
(1 Rubrik ,Beschnitt”

Hier konnen Sie die Grafik zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn Sie nur
einen Ausschnitt der Grafik benétigen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. Soll
beispielsweise das obere Viertel der Grafik abgeschnitten werden, geben Sie
bei Oben die Zahl ,25 ein.

Karteikarte ,,Eigenschaften*

Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
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1 Name

Jedes Objekt in einem Dokument - also auch Grafiken — muss einen eindeu-
tigen Namen haben. Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiim-
mern - TextMaker erledigt dies selbstandig und gibt Grafiken automatisch
die Namen Grafikl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit
andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

J Textfluss

Diese Option ist nur bei Grafikrahmen verfiigbar (siehe Kapitel ,Rahmen und
Zeichnungen” ab Seite 223).

d Drehenum ...
Hier koénnen Sie die Grafik um den angegebenen Winkel drehen.
d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird die Grafik unsichtbar. Sie erscheint weder
auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt ,Verbergen von
Objekten” ab Seite 231).

[ Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Grofse der Grafik mit der Maus nicht
mehr verandert werden.

1 Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objektmodus mit der [Tab]J-Taste von Objekt zu
Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp allerdings aus, wird die
Grafik iibersprungen.

Standardmafsig ist diese Option eingeschaltet.
d Vordergrundfarbe

Bei der Standardeinstellung Normal werden die Farben der Grafik nicht
verdndert. Wahlen Sie hingegen beispielsweise Blau als Farbe fiir den Vor-
dergrund, wird das komplette Bild blau eingefarbt.
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Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

J Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe ladsst sich nur d@ndern, wenn als Vordergrundfarbe nicht
Normal gewahlt ist. Ist als Vordergrundfarbe beispielsweise Gelb und als
Hintergrundfarbe Griin eingestellt, werden alle schwarzen Bereiche gelb, alle
weifsen Bereiche griin und alle anderen Farben ihrer Helligkeit entsprechend
als Mischung aus diesen Farben dargestellt.

Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

(d Im Dokument ablegen

Hier konnen Sie wiahlen, ob eine Kopie der Grafik im Dokument abgelegt
werden soll oder ob TextMaker sich nur Namen und Pfad der Grafikdatei
merken und auf die Originaldatei zugreifen soll.

Ein: Wenn Sie diese Option aktivieren, legt TextMaker ein (vollig identi-
sches) Abbild der Grafik im Dokument ab. Die Grafik wird im Dokument ge-
speichert, die Verkniipfung zur Originaldatei geht verloren.

Vorteil: Eine fest im Dokument gespeicherte Grafik kann nicht versehentlich
geloscht oder abgeandert werden kann. Weiterhin lassen sich Dokumente mit
im Dokument abgelegten Grafiken einfacher an Dritte weitergeben, da der
Text und alle Grafiken gemeinsam im Dokument gespeichert sind. Nachteil:
Die Dateigrofie des Dokuments wéchst an.

Aus: Standardmafiig ist diese Option jedoch abgeschaltet - das heifst: Text-
Maker speichert im Dokument lediglich eine Verkniipfung auf Pfad und Datei-
namen der eingefiigten Grafik.

Vorteil: Wenn Sie die Grafikdatei spater mit einem Grafikprogramm veran-
dern und das Dokument mit der Grafik wieder in TextMaker 6ffnen, erschei-
nen die Anderungen auch hier. Nachteil: Loschen oder verschieben Sie die
Grafikdatei auf der Festplatte, kann sie von dem TextMaker-Dokument nicht
mehr gefunden werden. Die Grafik wird dann natirlich nicht mehr angezeigt.

d Komprimieren

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Im Dokument ablegen aktiviert wurde.
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Ein: Diese Option ist standardmifiig eingeschaltet. Sie bewirkt, dass die
Grafik im Dokument komprimiert abgelegt wird.

Vorteil: Die Dateigrofse des Dokuments wird in der Regel wesentlich kleiner.
Nachteil: Der Bildschirmaufbau beim Blattern durch das Dokument wird e-
was langsamer, wenn Sie viele Grafiken in das Dokument eingefiigt haben.

Aus: Die Grafik wird nicht komprimiert.

Karteikarte ,,Umrandung*
Lésst Sie eine Umrandung fiir die Grafik auswahlen.

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien”
ab Seite 111.
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OLE-Objekte

Ubersicht: OLE-Objekte

F& Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker moglich.

Bei TextMaker fiir Windows konnen Sie in ein Dokument Objekte (Zeichnungen,
Grafiken usw.) einbetten, die mit einer anderen Applikation erzeugt wurden.

Ein Beispiel: Mit Objekt > Neues OLE-Objekt konnen Sie von TextMaker aus das
Windows-Malprogramm Paintbrush starten lassen und darin etwas zeichnen.
Beenden Sie Paintbrush, 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 ausfithren - schon wird Paintbrush automatisch erneut gestartet.
Wenn Sie die Zeichnung nun dort bearbeiten und Paintbrush wieder beenden,
werden die Anderungen von TextMaker tibernommen.

Damit dies funktioniert, muss die aufzurufende Applikation OLE unterstiitzen.
OLE steht fiir ,Object Linking and Embedding” (,Verkniipfen und Einbetten von
Objekten”). Das Objekt, das von der anderen Applikation zu TextMaker gereicht
wird, nennt man ein OLE-Objekt.

Sie konnen OLE-Objekte wahlweise fest einbetten oder in Form einer Verkniipfung
auf eine Datei anlegen:

(J Beim Einbetten eines OLE-Objekts wird dieses mit dem anderen Programm
neu erstellt und dann fest in das TextMaker-Dokument eingebunden. Es exis-
tiert nur in diesem D okument.

d Das Verkniipfen funktioniert dhnlich, allerdings liegt hier das OLE-Objekt
(die Zeichnung, Grafik etc.) in Form einer bereits vorhandenen Datei vor. Sie
fligen in das TextMaker-Dokument lediglich eine Verkniipfung auf diese Datei
ein. Andern Sie spater mit einem anderen Programm etwas an der Originalda-
tei und 6ffnen anschlieSend das TextMaker-Dokument, sind die Anderungen
auch dort sichtbar. Hier wird also nicht das OLE-Objekt selbst in das Text-
Maker-Dokument eingebettet, sondern lediglich ein Abbild der Originaldatei.
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Weitere Informationen finden Sie auf den nachsten Seiten.

OLE-Objekt einbetten

E>' Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker méglich.

Mit dem Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt betten Sie ein Objekt, das Sie mit
einer anderen Anwendung erstellen und auch weiterhin mit dieser Anwendung
bearbeiten konnen, in ein TextMaker fiir Windows-Dokument ein.

Der Befehl offnet ein Dialogfenster mit einer Liste aller Anwendungen Ihres
Systems, die OLE-Objekte zur Verfiigung stellen kénnen. Welche Eintrage hier
angezeigt werden, hingt davon ab, welche OLE-fahigen Programme auf Threm
System installiert sind.

Wihlen Sie beispielsweise ,Paintbrush-Bild”, 6ffnet sich ein Arbeitsfenster des
Windows-Malprogramms Paintbrush (in neueren Windows-Versionen Paint
genannt). Erstellen Sie darin ein Bild und beenden Sie Paintbrush dann. Das Bild
wird nun in den Text eingebettet. Es kann jederzeit wieder bearbeitet werden -
fiihren Sie dazu einfach einen Doppelklick auf das Bild aus.

Hier die Schritte zum Einbetten eines OLE-Objekts im einzelnen:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle im Dokument, an der das Objekt
eingebettet werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neues OLE-Obijekt auf.
3. Wabhlen Sie aus der Liste Objekttyp den Typ des OLE-Objekts aus.

4. Bestdtigen Sie mit OK, worauf die zum gewdahlten Objekttyp gehorende
Anwendung gestartet wird.

5. Erstellen Sie das Dokument in der Anwendung.
6. Beenden Sie die Anwendung.

7. Die Anwendung fragt Sie nun eventuell, ob Sie das Objekt im TextMaker-
Dokument aktualisieren mochten. Antworten Sie mit Ja.

Das in der anderen Anwendung erstellte OLE-Objekt ist nun in das TextMaker-
Dokument eingebettet.
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OLE-Objekt aus einer Datei erstellen: Sie konnen nicht nur neue OLE-Objekte
erstellen, sondern auch vorhandene Dateien anderer Anwendungen als OLE-
Objekt einbinden (siehe nédchster Abschnitt).

Objekt nicht sichtbar? Sollte das Objekt nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein,
haben Sie vermutlich die Anzeige von Bildern und OLE-Objekten deaktiviert,
sprich die Option Platzhalter anzeigen fiir Bilder eingeschaltet. Schalten Sie auf
der Karteikarte Ansicht des Dialogfensters von Datei > Eigenschaften auf Bilder
anzeigen um, damit OLE-Objekte und Grafiken wieder angezeigt werden.

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 einfiigen (siehe dazu Abschnitt ,OLE-
Objektrahmen” ab Seite 256).

OLE-Objekt aus einer Datei erstellen

P> Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker moglich.

Mochten Sie kein neues OLE-Objekt erstellen, sondern ein bereits vorhandenes
Dokument einer anderen Anwendung als OLE-Objekt einbetten, rufen Sie eben-
falls Objekt > Neues OLE-Objekt auf, wahlen 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 konnen.

Bestimmen Sie eine Datei und bestdtigen Sie mit OK, wird diese als OLE-Objekt
eingefiigt.

Dabei priift Windows, ob es mit der Namenserweiterung dieser Datei etwas
anfangen kann, und reagiert entsprechend. Ist die Namenserweiterung nicht
registriert, erscheint lediglich ein Symbol fiir die eingebettete Datei. Kann Win-
dows die Namenserweiterung hingegen einem OLE-fahigen Programm zuordnen,
wird der Inhalt der Datei angezeigt.

Handbuch TextMaker 2002 OLE-Objekte - 211



Verkniipfung mit der Originaldatei herstellen

Im oben beschriebenen Dialogfenster konnen Sie zusatzlich auswéahlen, ob die
einzufiigende Datei eingebettet oder verkniipft werden soll. Lassen Sie die
Option Verkniipfen ausgeschaltet, fiigt TextMaker eine Kopie der Datei als OLE-
Objekt ein und speichert diese im Dokument - das OLE-Objekt wird also wie
gewohnt eingebettet.

Schalten Sie hingegen die Option Verkniipfen ein, stellt TextMaker eine Ver-
kniipfung mit der Originaldatei fiir das OLE-Objekt her. Von der Bedienung her
andert sich dadurch nichts. Andern Sie jedoch spéter die Originaldatei des OLE-
Objekts mit einem anderen Programm und offnen das TextMaker-Dokument
erneut, hat sich auch das OLE-Objekt entsprechend gedndert — das OLE-Objekt
ist also mit der Originaldatei verkniipft.

Position und GroB3e von OLE-Objekten andern

Ein mit dem Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt eingefiigtes OLE-Objekt wird
von TextMaker wie ein ganz normaler Buchstabe inmitten des Textes behandelt.
Wenn Sie die Position des Objekt also andern mochten, brauchen Sie dieses nur
mit den bekannten Befehlen des Meniis Bearbeiten auszuschneiden und an einer
anderen Stelle wieder einfiigen.

Die Grofle eines OLE-Objekts lasst sich auf zwei Methoden andern:
(J Begrenzungslinien verschieben

Klicken Sie das OLE-Objekt an, um es zu selektieren. Jetzt erscheinen rote
Begrenzungslinien um das Objekt. An der rechten und an der unteren Linie
konnen Sie mit der Maus ziehen, um das Objekt auf die gewiinschte Grofie zu
bringen.

1 Werte von Hand eingeben

Sie konnen Grofie und Rénder eines OLE-Objekts auch exakt in Zahlenwerten
angeben. Selektieren Sie das Objekt dazu per (einfachem!) Mausklick, rufen
Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Karteikarte
Format und stellen Sie die gewiinschten Werte in der Rubrik Gréfie bezie-
hungsweise Ridnder ein (siehe auch Abschnitt ,Eigenschaften von OLE-
Objekten andern” weiter unten).

212 - OLE-Objekte Handbuch TextMaker 2002



OLE-Objekte bearbeiten

E>' Tipp: Um ein OLE-Objekt zu editieren, fithren Sie einfach einen Doppel-
klick auf das OLE-Objekt durch. Es wird sofort in der zugehdrigen Appli-
kation geoffnet und kann darin bearbeitet werden.

Alternativ konnen Sie auch das Menti verwenden, um ein OLE-Objekt zu editie-
ren. Gehen Sie folgendermafSen 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
Mentieintrag mit dem Namen des Objekts (zum Beispiel Bitmap-Objekt). Das
Auswihlen dieses Meniieintrags 6ffnet ein Untermenii mit allen fiir dieses
OLE-Objekt verfiigbaren OLE-Befehlen. Der Befehl Bearbeiten oder Edit ist
fiir das Bearbeiten zustandig. Rufen Sie diesen auf.

3. Die zu dem OLE-Objekt gehorende Quellanwendung wird nun gestartet.
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Um wieder zu TextMaker zuriickzukehren, beenden Sie die Quellanwendung
einfach. Beim Beenden mancher Quellanwendungen wird nachgefragt, ob Sie das
Objekt im TextMaker-Dokument aktualisieren mochten. Antworten Sie mit Ja -
andernfalls werden Thre Anderungen verworfen.

Verkniipfungen bearbeiten

Haben Sie ein OLE-Objekt aus einer Datei erstellt und dabei die Option Ver-
kniipfung aktiviert (siehe ,OLE-Objekt aus einer Datei erstellen” ab Seite 211),
konnen Sie diese Verkniipfung zu der Quelldatei mit dem Befehl Bearbeiten >
Verkniipfungen bearbeiten.

Rufen Sie diesen Befehl dazu auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem alle im
aktuellen Dokument vorhandenen Verkniipfungen aufgelistet sind. Wenn Sie
eine Verkniipfung selektieren, wird im unteren Teil des Dialogfensters Dateina-
me und Typ der zugehorigen Quelldatei angezeigt.

Mit den Schaltflachen des Dialogfensters lassen sich folgende Aktionen ausfiih-
ren:
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Schaltflache Funktion

Jetzt aktualisieren Aktualisiert das OLE-Objekt. Verwenden Sie diese
Schaltflache, falls die Quelldatei von einem anderen
Programm verandert wurde und die Anderungen im
TextMaker-Dokument nicht sichtbar werden.

Quelle 6ffnen Startet die zu dem OLE-Objekt gehorende Anwendung
und lasst Sie das Objekt darin bearbeiten. Tipp: Dies ist
auch mit einem Doppelklick auf das Objekt erreichbar.

Quelle dndern Lasst Sie eine andere Datei als Quelle fiir das OLE-
Objekt auswihlen (siehe auch Abschnitt OLE-Objekt
aus einer Datei erstellen” ab Seite 211).

Verkniipfung lésen Trennt die Verbindung zur Quelldatei. Das Objekt ist
anschliefend fest in das TextMaker-Dokument einge-
bettet. Anderungen an der Quelldatei wirken sich nicht
mehr aus. Das Objekt ldsst sich aber nach wie vor per
Doppelklick bearbeiten.

Eigenschaften von OLE-Objekten andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zdhlt man beispielsweise
Grofie, Rander und zahlreiche weitere Einstellmoglichkeiten.

Um die Eigenschaften eines OLE-Objekts zu verdndern, selektieren Sie es a1-
néchst per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf,
worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Karteikarte ,,Format*“

Auf dieser Karteikarte bestimmen Sie das Format des Objekts:
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 Rubrik ,Position”

Diese Option ist bei OLE-Objekten ausgegraut; sie hat nur bei OLE-
Objektrahmen eine Funktion (siehe Kapitel Rahmen und Zeichnungen” ab
Seite 223).

Erlauterung: In den Text eingefiigte OLE-Objekte haben keine festgelegte
Position, sondern sie ,schwimmen” im Textfluss mit.

Sie konnen OLE-Objekte aber ganz einfach verschieben: Selektieren Sie das
Objekt per Mausklick, schneiden Sie sie mit Bearbeiten > Objekt ausschnei-
den aus, setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Stelle und fiigen Sie
es mit Bearbeiten > Objekt einfiigen dort wieder ein.

 Rubrik ,Grofse”

Hier lasst sich die Grofle des Objekts bestimmen. Tragen Sie dazu die ge-
wiinschte Breite und Hohe in Zentimetern ein. Alternativ konnen Sie bei
Horz. und Vert. Faktor angeben, auf wie viel Prozent der Originalgrofie das
Objekt vergrofiert/verkleinert werden soll.

Haben Sie dabei die Option Seitenverhiltnis beibehalten eingeschaltet,
wirken sich Anderungen an der Hohe automatisch auf die Breite aus (und
umgekehrt), so dass das Verhaltnis Hohe/Breite immer gleich bleibt.

Schalten Sie die Option Skalierung beibehalten ein, fithrt das dazu, dass sich
Anderungen an der Breite und Héhe des Objekts in der Quellanwendung auch
in TextMaker auswirken. Das OLE-Objekt wird also im TextMaker-
Dokument entsprechend vergroflert beziehungsweise verkleinert. Standard-
mafig ist diese Option jedoch ausgeschaltet — das Objekt bleibt in TextMaker
also immer gleich grof.

Tipp: Die Grofle kann auch durch Ziehen an der rechten und unteren Begren-
zungslinie verdndert werden (siehe Abschnitt ,Position und Gréie von OLE-
Objekten dndern” auf Seite 212).

 Rubrik ,Rinder”

Hier konnen Sie die Aufienrdnder des Objekts in Zentimetern festlegen.

Karteikarte ,,Eigenschaften*

Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
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1 Name

Jedes Objekt in einem Dokument - also auch OLE-Objekte - muss einen
eindeutigen Namen haben. Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu
kiimmern - TextMaker erledigt dies selbstindig und gibt OLE-Objekten au-
tomatisch die Namen OLEODbjektl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen al-
lerdings jederzeit andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

J Textfluss

Diese Option ist nur bei OLE-Objektrahmen verfiigbar (siehe Kapitel
,Rahmen und Zeichnungen” ab Seite 223).

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird das Objekt unsichtbar. Es erscheint weder
auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt ,Verbergen von
Objekten” ab Seite 231).

[ Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Grofse des Objekts mit der Maus nicht
mehr verandert werden.

1 Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objektmodus mit der [Tab]J-Taste von Objekt zu
Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp allerdings aus, wird das
OLE-Objekt iibersprungen.

Standardmagig ist diese Option eingeschaltet.

Karteikarte ,,Umrandung*
Lésst Sie eine Umrandung fiir das OLE-Objekt auswahlen.

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien”
ab Seite 111.
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Karteikarte ,,Schattierung*

Lasst Sie den Hintergrund des OLE-Objekts mit einer Schattierung versehen.
Dies wird allerdings nur von wenigen OLE-Quellen unterstiitzt.

Néhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Schattierung” ab Seite
1009.

Verwendung von LogoMaker, DrawPad,
PhotoPad und Formeleditor

%’ Hinweis: Die in diesem Abschnitt erwdhnten Zusatzprogramme sind nicht
in allen Versionen von TextMaker enthalten.

Den Abschluss des Kapitels tiber OLE-Objekte bilden einige Informationen tiber
die Zusatzprogramme, die einigen Versionen von TextMaker fiir Windows
beiliegen:

J LogoMaker (zum Herstellen von Logos und Texteffekten)
(d SoftMaker DrawPad (einfaches Zeichenprogramm)
d SoftMaker PhotoPad (einfaches Bildbearbeitungsprogramm)

[ SoftMaker Formeleditor (zum Verfassen mathematischer Formeln)

Diese Zusatzprogramme lassen sich bei der Windows-Version von TextMaker
ebenfalls {iber OLE ansprechen - Sie konnen also beispielsweise eine DrawPad-
Zeichnung iiber den Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt in ein TextMaker-
Dokument einfiigen.

Wie man grundsatzlich mit OLE-Objekten arbeitet, wurde in diesem Kapitel ja
bereits ausfiihrlich erklart. Auf den folgenden Seiten finden Sie daher nur noch
ein paar kurze Hinweise, wie Sie diese Zusatzprogramme einsetzen konnen.
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LogoMaker-Objekt einfiigen

Mit LogoMaker konnen Sie kurze Texte mit ,Spezialeffekten” versehen, um sie
als Logos, phantasievolle Uberschriften und augenféllige Textpassagen in prak-
tisch jede Windows-Anwendung zu iibernehmen.

%’ Hinweis: Informationen zur Bedienung von LogoMaker erhalten Sie, wenn
Sie in LogoMaker die Hilfefunktion aufrufen, indem Sie die Taste (F1) be-
tatigen.

Um mit LogoMaker einen Schriftzug zu erstellen und diesen als OLE-Objekt in
ein TextMaker fiir Windows-Dokument einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt auf.

3. Waibhlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag LogoMaker.

4. Bestatigen Sie mit OK, worauf LogoMaker automatisch gestartet wird.

5. Geben Sie in LogoMaker den Text ein und wéhlen Sie mit Hilfe der Schaltfla-
chen die gewiinschten Effekte.

6. Wenn der Schriftzug fertig gestellt ist, beenden Sie LogoMaker einfach.

7. Sie werden nun gefragt, ob das TextMaker-Dokument aktualisiert werden
soll. Antworten Sie mit Ja.

Der Schriftzug ist nun als OLE-Objekt in das TextMaker-Dokument eingebettet;
er wird zu einem Teil des Dokuments.

Sie konnen ihn aber jederzeit bearbeiten, indem Sie einfach einen Doppelklick
darauf ausfithren. LogoMaker wird daraufhin wieder gestartet und o6ffnet den
Schriftzug. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und beenden Sie
LogoMaker dann einfach wieder.

Mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Formatierung
des LogoMaker-Objekts dndern, nachdem Sie es mit einem (einfachen!) Maus-
klick selektiert haben.

OLE-Objektrahmen: Ein in den Text eingefiigtes OLE-Objekt wird von TextMaker
so behandelt, als ob es ein Buchstabe inmitten des Textes ware. Es ist also in den
Textfluss eingebunden. Alternativ lassen sich OLE-Objekte auch als fest auf der
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Seite positionierter OLE-Objektrahmen einfligen (siehe dazu Abschnitt ,OLE-
Objektrahmen” ab Seite 256).

DrawPad-Objekt einfiigen

Mit dem Zeichenprogramm SoftMaker DrawPad kénnen Sie Zeichnungen und
[Mlustrationen herstellen.

%’ Hinweis: Informationen zur Bedienung von DrawPad erhalten Sie, wenn
Sie in DrawPad die Hilfefunktion aufrufen, indem Sie die Taste [F1] beta-
tigen.

Um mit DrawPad eine Zeichnung herzustellen und diese als OLE-Objekt in ein
TextMaker fiir Windows-Dokument einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke im TextMaker-Dokument an die gewiinschte
Position.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt auf.
3. Wahlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag SoftMaker DrawPad.
4, Bestdtigen Sie mit OK, worauf DrawPad automatisch gestartet wird.
5. Erstellen Sie die gewiinschte Zeichnung.

6. Wenn die Zeichnung fertig gestellt ist, beenden Sie DrawPad einfach.

7. Sie werden nun gefragt, ob das TextMaker-Dokument aktualisiert werden
soll. Antworten Sie mit Ja.

Die Zeichnung ist nun als OLE-Objekt in das TextMaker-Dokument eingebettet;
sie wird zu einem Teil des Dokuments.

Sie konnen sie aber jederzeit bearbeiten, indem Sie einfach einen Doppelklick
darauf ausfithren. DrawPad wird daraufhin gestartet und o6ffnet die Grafik.
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und beenden Sie DrawPad dann
einfach wieder.

Mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Formatierung
der Zeichnung d@ndern, nachdem Sie sie mit einem (einfachen!) Mausklick selek-
tiert haben.
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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 (siehe dazu Abschnitt ,OLE-
Objektrahmen” ab Seite 256).

PhotoPad-Objekt einfiigen

Mit dem Bildbearbeitungsprogramm SoftMaker PhotoPad lassen sich Grafiken
herstellen und bearbeiten.

F‘b' Hinweis: Informationen zur Bedienung von PhotoPad erhalten Sie, wenn
Sie in PhotoPad die Hilfefunktion aufrufen, indem Sie die Taste [F1] beta-
tigen.

Um mit PhotoPad eine Grafik herzustellen und diese als OLE-Objekt in ein
TextMaker fiir Windows-Dokument einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke im TextMaker-Dokument an die gewiinschte
Position.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Objekt > Neues OLE Objekt auf.
3. Waihlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag SoftMaker PhotoPad.
4. Bestatigen Sie mit OK, worauf PhotoPad automatisch gestartet wird.
5. Erstellen Sie die gewiinschte Grafik.

6. Wenn die Grafik fertig gestellt ist, beenden Sie PhotoPad einfach.

7. Sie werden nun gefragt, ob das TextMaker-Dokument aktualisiert werden
soll. Antworten Sie mit Ja.

Die Grafik ist nun als OLE-Objekt in das TextMaker-Dokument eingebettet; sie
wird zu einem Teil des Dokuments.

Sie konnen sie aber jederzeit bearbeiten, indem Sie einfach einen Doppelklick
darauf ausfithren. PhotoPad wird daraufhin wieder gestartet und offnet die
Grafik. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und beenden Sie PhotoPad
dann einfach wieder.
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Mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Formatierung
der Grafik dndern, nachdem Sie sie mit einem (einfachen!) Mausklick selektiert
haben.

OLE-Objektrahmen: Ein in den Text eingefiigtes OLE-Objekt wird von TextMaker
so behandelt, als ob es ein Buchstabe inmitten des Textes ware. Es ist also in den
Textfluss eingebunden. Alternativ lassen sich OLE-Objekte auch als fest auf der
Seite positionierter OLE-Objektrahmen einfligen (siehe dazu Abschnitt ,OLE-
Objektrahmen” ab Seite 256).

Formeleditor-Objekt einfiigen

Mit dem SoftMaker Formeleditor konnen Sie mathematische Formeln grafisch
darstellen.

P> Tipp: Informationen zur Bedienung des Formeleditors erhalten Sie, wenn
Sie im Formeleditor die Hilfefunktion aufrufen, indem Sie die Taste [F1]
betitigen.

Um mit dem Formeleditor eine Formel herzustellen und diese als OLE-Objekt in
ein TextMaker fiir Windows-Dokument einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke im TextMaker-Dokument an die gewiinschte
Position.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Objekt > Neues OLE Objekt auf.

3. Wabhlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag SoftMaker Formeleditor.
4. Bestdtigen Sie mit OK, worauf der Formeleditor gestartet wird.

5. Erstellen Sie die gewiinschte Formel.

6. Wenn die Formel fertig gestellt ist, beenden Sie den Formeleditor einfach.

Die Formel ist nun als OLE-Objekt in das TextMaker-Dokument eingebettet; sie
wird zu einem Teil des Dokuments.

Sie konnen die Formel aber jederzeit bearbeiten, indem Sie einfach einen Dop-
pelklick darauf ausfiihren. Der Formeleditor wird daraufhin wieder gestartet und
offnet die Formel. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und beenden
Sie den Formeleditor dann einfach wieder.
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Mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Formatierung
der Formel dndern, nachdem Sie sie mit einem (einfachen!) Mausklick selektiert
haben.

OLE-Objektrahmen: Ein in den Text eingefiigtes OLE-Objekt wird von TextMaker
so behandelt, als ob es ein Buchstabe inmitten des Textes ware. Es ist also in den
Textfluss eingebunden. Alternativ lassen sich OLE-Objekte auch als fest auf der
Seite positionierter OLE-Objektrahmen einfligen (siehe dazu Abschnitt ,OLE-
Objektrahmen” ab Seite 256).

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 Dokumenten verwenden, werden Sie in Math-
Type eine Losung finden, die Thren Anspriichen noch besser geniigt. MathType ist genauso
einfach zu bedienen wie der SoftMaker Formeleditor, hat jedoch zahlreiche zusétzliche
Funktionen, die Thnen helfen, produktiver zu sein und anspruchsvollere Formeln zu gestalten.

MathType ist in deutsch, franzdsisch, englisch und japanisch erhaltlich. Informationen {iiber
den Bezug von MathType erhalten Sie bei Ihrem Softwarehdndler oder direkt bei Design
Science.

Design Science, Inc.
4028 Broadway
Long Beach, CA 90803

USA

Telefon (USA): (800) 827-0685 (fiir Kunden aus USA und Kanada)
(562) 433-0685 (fir internationale Kunden)

Telefax (USA): (562) 433-6969

E-Mail (englisch): sales@mathtype.com

Internet: www.mathtype.com
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Rahmen und Zeichnungen

Ubersicht: Rahmen und Zeichnungen

In den vorhergehenden Kapiteln haben Sie erfahren, wie Sie Grafiken, Tabellen
und andere Objekte direkt in den Fliefitext einfiigen. Alternativ lassen sich
solche Objekte auch in Form von Rahmen anbringen — zum Beispiel Grafikrah-
men mit einer Grafik, Tabellenrahmen, die eine Tabelle enthalten etc.

Der Unterschied:

Rahmen werden absolut auf der Seite positioniert. Sie konnen zwar jederzeit von
Thnen verschoben werden, behalten aber ansonsten ihre feste Position auf der
Seite. Wenn Sie also oberhalb eines Rahmens Text eingeben oder 16schen,
verschiebt sich der Rahmen dadurch nicht.

— Ein Textrahmen

Drer Fligfhest e T

/]

Rahmen sind also in allen Dokumenten praktisch, in denen ein Textkasten, eine
Grafik oder eine Tabelle immer an einer bestimmten Position und auf einer be-
stimmten Seite verweilen soll.
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In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Umgang mit Rahmen und
Zeichnungen. Es ist in folgende Abschnitte gegliedert:

(J Rahmen - Allgemeines

Hier lernen Sie grundlegende Funktionen wie das Anlegen, Selektieren und
Bearbeiten von Rahmen und anderen Objekten kennen.

(J Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen

Dieser Abschnitt richtet sich an fortgeschrittene Anwender. Sie erfahren hier,
wie man Rahmen verbirgt, gruppiert etc.

Schliefllich stellen wir Thnen die einzelnen Arten von Rahmen im Detail vor:
d Textrahmen enthalten einen Textkasten mit Text.

Grafikrahmen enthalten eine Grafik.

Tabellenrahmen enthalten eine Tabelle.

OLE-Objektrahmen enthalten ein OLE-Objekt aus einer anderen Applikation.

OJ o Qo

Zeichnungen sind Rahmen, die gezeichnete Rechtecke, Ellipsen, Kreise oder
Linien enthalten.

Rahmen - Aligemeines

In diesem Abschnitt erhalten Sie grundlegende Informationen zum Arbeiten mit
Rahmen, Zeichnungen und anderen Objekten.

AnschliefSend, im Abschnitt ,Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen”, werden
Funktionen fiir fortgeschrittene Anwender vorgestellt.

Rahmen in den Text einfiigen

Wie Sie in der Einleitung dieses Kapitels erfahren haben, kénnen Grafiken,
Tabellen und andere Objekte nicht nur direkt in den FliefStext, sondern alternativ
auch in Form von Rahmen eingefiigt werden. Neben Grafiken kénnen Sie also
beispielsweise auch Grafikrahmen verwenden.
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Der Unterschied:

Ein Rahmen wird absolut auf der Seite positioniert. Solange Sie ihn nicht selbst
verschieben, behilt er stets seine feste Position auf der Seite. Auch wenn Sie
oberhalb eines Rahmens Text eingeben oder 16schen, verschiebt er sich dadurch
nicht.

Beim Einfiigen eines Rahmens miissen Sie die gewiinschte Position und Groéfie
festlegen. Dies geschieht durch das Aufziehen eines entsprechenden Rechtecks
mit der Maus.

Um beispielsweise einen Grafikrahmen einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.

2. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie angeben, welche Grafik in dem Grafik-
rahmen erscheinen soll. Wahlen Sie die gewtiinschte Grafikdatei und bestati-
gen Sie anschliefend mit OK.

+
3. Der Mauszeiger sieht nun folgendermafien aus:

Ziehen Sie jetzt mit der Maus ein Rechteck im Dokument auf, das die g-
wiinschte Position und GrofSe hat.

Oder: Wahlweise konnen Sie auch einfach nur an die Stelle klicken, an der die
linke obere Ecke der Grafik zu liegen kommen soll. Die Gréfie des Rahmens
wird dann automatisch an die Grofse der Grafik angepasst.

4. Der Grafikrahmen wird nun angelegt.
Auf dhnliche Weise gehen Sie auch bei allen anderen Arten von Rahmen vor.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Rahmen finden Sie in
den Abschnitten ,Textrahmen”, ,Grafikrahmen”, ,Tabellenrahmen” etc. ab Seite
237.

Rahmen und andere Objekte selektieren

Bevor Sie einen Rahmen, eine Zeichnung oder ein anderes Objekt bearbeiten
konnen, miissen Sie es auswahlen, sprich selektieren.
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Selektieren durch Anklicken

Um ein Objekt zu selektieren, geniigt es in der Regel, dieses einfach anzuklicken.
Es erscheint ein roter Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es nun
selektiert ist.

\:b' Hinweis: Dies funktioniert allerdings nicht bei Textfeldern, Textrahmen,
Tabellen und Tabellenrahmen. Um eines dieser Objekte zu selektieren,
klicken Sie auf die Begrenzungslinien um das Objekt oder wechseln in
den Objektmodus (siehe unten), in dem sich auch solche Objekte 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 g-
wiinschte Textstelle. Das Objekt wird dadurch deselektiert, und Sie konnen
wieder Text eingeben.

Einfacher geht’s im Objektmodus

Tipp: TextMaker verfligt iiber einen so genannten Objektmodus, der das Arbeiten
mit Objekten erleichtert. Solange dieser Modus namlich aktiv ist, konnen Sie den
Text des Dokuments nicht mehr verandern, dafiir aber um so einfacher Objekte
selektieren, vergrofiern, verschieben etc.

Der Objektmodus ldsst sich durch einen Mausklick auf das Symbol [k in der
Formatleiste oder iiber den Befehl Ansicht > Objektmodus ein- und wieder
ausschalten.

Ausfiihrliche Informationen finden Sie im nachsten Abschnitt.

Der Objektmodus

Am einfachsten gestaltet sich das Arbeiten mit Rahmen, Zeichnungen und allen
anderen Objekten im Objektmodus.

Normalerweise arbeiten Sie mit TextMaker im Editiermodus. In diesem Modus
konnen Sie Text eingeben, bearbeiten, formatieren usw.

Schalten Sie in den Objektmodus um, kénnen Sie den Text nicht mehr bearbeiten.
Dafiir bietet dieser Modus viele Funktionen, die das Arbeiten mit Objekten
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erleichtern. So konnen Sie in diesem Modus beispielsweise alle Arten von Objek-
te einfach per Mausklick selektieren und sie dann verschieben, ihre Grofse
andern etc.

F& Wichtig: Solange Sie sich im Objektmodus befinden, stehen Ihnen aus-
schliefllich Funktionen zum Anlegen und Bearbeiten von Rahmen und Ob-
jekten zur Verfligung. Sie konnen keinen Text eingeben und ein Grofsteil
der Mentibefehle ist nicht verfiigbar.

Wechseln zwischen Editiermodus und Objektmodus

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, um zwischen Editiermodus und Objektmodus
zu wechseln:

[d Rufen Sie den Befehl Ansicht > Objektmodus auf, um in den Objektmodus zu
gelangen. Rufen Sie den Befehl noch einmal auf, um wieder zuriick im norma-
len Editiermodus zu landen.

[ Klicken Sie das Symbol & in der Formatleiste an, um in den Objektmodus
zu wechseln. Klicken Sie es erneut an, gelangen Sie zuriick in den normalen
Editiermodus.

(d Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Position im
Dokumentfenster klicken. Es 6ffnet sich dann ein Kontextmenti, aus dem Sie
den Befehl Objektmodus beziehungsweise Editiermodus auswahlen.

(d Am schnellsten geht folgende Methode: Zeigen Sie mit der Maus auf eine
beliebige Position im Dokumentfenster und fiihren Sie einen Doppelklick mit
der rechten Maustaste durch, um zwischen Editier- und Objektmodus zu
wechseln.

Im Objektmodus dndert sich die Form des Mauszeigers iiber dem Dokument-
fenster in einen Pfeil. Auflerdem wird die Formatleiste ausgeblendet. An ihrer
Stelle erscheint die Objektleiste.

Die Objektleiste

Wenn Sie den Objektmodus einschalten, wird automatisch die Objektleiste
eingeblendet.
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Die Objektleiste

Die Symbole in dieser Leiste dienen zum Anlegen und Bearbeiten von Rahmen
und Zeichnungen. Von links nach rechts:

4 Zwischen Objektmodus/Editiermodus wechseln

Textrahmen anlegen
Grafikrahmen anlegen
Tabellenrahmen anlegen
OLE-Objektrahmen anlegen

OLE-Objektrahmen mit LogoMaker* (Programm fiir Texteffekte) anlegen
OLE-Objektrahmen mit SoftMaker DrawPad* (Zeichenprogramm) anlegen
OLE-Objektrahmen mit SoftMaker PhotoPad* (Bildverarbeitung) anlegen
OLE-Objektrahmen mit SoftMaker Formeleditor* anlegen

OLE-Objektrahmen mit Micrografx Designer* (Zeichenprogramm) anlegen
OLE-Objektrahmen mit Picture Publisher* (Bildbearbeitung) anlegen
OLE-Objektrahmen mit Instant 3D* (Programm fiir 3D-Objekte) anlegen
OLE-Objektrahmen mit ABC SnapGraphics* (fiir Organigramme) anlegen

Linie zeichnen

Rechteck zeichnen

Rechteck mit abgerundeten Ecken zeichnen
Ellipse oder Kreis zeichnen

Selektierte Textrahmen miteinander verbinden
Selektierte Rahmen miteinander gruppieren

Eigenschaften des selektierten Objekts bearbeiten
Objektliste (siehe unten)

oo O 0 JoUd0d ODOUJD ODUOODQ0D OOdoO

* Nicht in allen TextMaker-Versionen enthalten

Tipp: Wenn Sie den Mauszeiger auf eines der Symbole bewegen, wird dessen
Funktion in der Statuszeile angezeigt.

Objektliste: Ganz rechts in der Leiste sehen Sie die Objektliste. In dieser sind alle
im aktuellen Dokument enthaltenen Objekte aufgelistet. Sie konnen darin ein
Objekt anhand seines Namens auswahlen: Klicken Sie auf die Liste, um sie zu
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offnen, und wéhlen Sie dann das gewtiinschte Objekt per Mausklick. Dieses wird
daraufhin selektiert.

Warum Objekte einen Namen haben und wie Sie diesen dndern, konnen Sie im
Abschnitt ,Namen von Objekten dndern” ab Seite 235 nachlesen.

Selektieren im Objektmodus

Im Objektmodus konnen Sie alle Arten von Objekten einfach per Mausklick
selektieren.

Dies ist besonders bei Textfeldern, Textrahmen und Tabellenrahmen sehr prak-
tisch, da sich diese Objekte im Editiermodus nur durch einen ganz gezielten
Mausklick auf den Rand des Objekts selektieren lassen.

Um mehrere Objekte auf einmal zu selektieren, ziehen Sie mit der Maus einen
Rahmen um die gewiinschten Objekte.

Springen von Objekt zu Objekt...

Sie konnen im Objektmodus auch zwischen den Objekten ,hin- und hersprin-
gen”. Verwenden Sie dazu folgende Tasten:

Taste Funktion
(Tab] Nachstes Objekt selektieren
(o] (Tab) Vorheriges Objekt selektieren

Betitigen Sie also beispielsweise die Taste (TabJ, selektiert TextMaker das
néchste Objekt im Dokument.

In welcher Reihenfolge die Objekte hierbei selektiert werden, ldsst sich bei
Bedarf mit dem Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge festlegen (siehe dazu Abschnitt
»Tab-Reihenfolge von Objekten andern” ab Seite 234).

Position, GroB3e und Rander von Objekten @ndern

Folgendermafien dndern Sie die Position, Grofie und Rdnder von Rahmen und
anderen Objekten:
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(1 Position dndern

Um die Position eines Objekts zu dndern, selektieren Sie es per Mausklick
und ziehen es dann bei gedriickter Maustaste an die gewtiinschte Stelle.

Dies funktioniert natiirlich nur bei Rahmen und Zeichnungen, nicht jedoch
bei fest in den Text eingefiigten Objekten.

(1 Grofse und Rinder dndern

Um die Grofse eines Objekts zu dndern, selektieren Sie es per Mausklick und
ziehen dann mit der Maus an den rot eingefarbten Begrenzungslinien.

Bei Rahmen konnen zusatzlich die Réander geandert werden:

“Wird ein Eahmen selek-
tiert, werden die inneren
und dulieren Begrenzungs-
linien angezeigt.

Uber die inneren (hellroten) Linien dndern Sie die GroBe des Objekts. Ziehen
Sie an einer dieser Linien, wird das Objekt entsprechend vergrofert oder
verkleinert.

Uber die dufleren (dunkelroten) Linien dndern Sie die Rander des Objekts.
Ziehen Sie an einer dieser Linien, werden lediglich die Rander verandert.

Anderungen an Position und GroBe verhindern (Objekt ,,verriegeln®)

Indem Sie ein Objekt verriegeln, konnen Sie verhindern, dass sich seine Position
oder Grofse mit der Maus verdndern ldsst.

Selektieren Sie das Objekt dazu, rufen Sie Objekt > Eigenschaften auf und schal-
ten Sie auf der Karteikarte Eigenschaften die Option Verriegeln ein.

Das Objekt lasst sich nun mit der Maus weder verschieben, noch kann seine
Grofie durch Ziehen an den Begrenzungslinien verandert werden. Die Position
und Grofse kann nur noch durch Eingabe von Werten in das Dialogfenster von
Objekt > Eigenschaften gedndert werden.
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Schalten Sie die Option Verriegeln wieder aus, lassen sich die Position und
Grofie des Objekts auch wieder mit der Maus andern.

Eigenschaften von Objekten andern

Jedes Objekt hat bestimmte Eigenschaften: seine Grofle, seine Position, seine
Auflenrander etc.

Um die Eigenschaften eines Objekts zu éndern, selektieren Sie es und rufen dann
den Befehl Objekt > Eigenschaften auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie
die Eigenschaften dndern konnen.

E>' Tipp: Bei den meisten Arten von Objekten konnen Sie den Befehl Objekt >
Eigenschaften auch blitzschnell mit einem Doppelklick auf das Objekt
aufrufen.

Natiirlich hat jede Art von Objekten andere Eigenschaften. Informationen zu den
Eigenschaften der unterschiedlichen Arten von Objekten finden Sie in den
Abschnitten ,Textrahmen”, ,Grafikrahmen” etc. am Ende dieses Kapitels.

Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen

Dieser Abschnitt ist fiir fortgeschrittene Anwender gedacht. Hier werden die
etwas ausgefalleneren Funktionen zum Bearbeiten von Rahmen, Zeichnungen
und anderen Objekten vorgestellt.

Verbergen von Objekten

Sie konnen Rahmen und andere Objekte verbergen. Verborgene Objekte werden
normalerweise weder auf dem Bildschirm angezeigt noch gedruckt.

Selektieren Sie das gewiinschte Objekt dazu, rufen Sie Objekt > Eigenschaften
auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften und schalten Sie die Option
Verbergen ein.

Verborgene Objekte sind auf dem Bildschirm nicht mehr zu sehen; sie hinterlas-
sen ein ,Loch” an der Stelle, an der sie sich befinden. Wenn Sie auf diese freie
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Stelle klicken, konnen Sie das Objekt allerdings auch weiterhin selektieren und
es dann bearbeiten - sprich: es verschieben, seine Eigenschaften dndern etc.

F& Tipp: Sollte es Ihnen einmal nicht gelingen, ein verborgenes Objekt
,blind” zu selektieren, konnen Sie immer noch die Objektleiste des Ob-
jektmodus verwenden. Ganz rechts finden Sie eine Liste aller Objekte im
aktuellen Dokument. Klappen Sie diese auf und wahlen Sie das gewiinsch-
te Objekt.

Verborgene Objekte trotzdem sichtbar machen oder ausdrucken

Auf Wunsch konnen Sie TextMaker anweisen, Objekte, die verborgen sind,
trotzdem anzuzeigen und/oder beim Drucken auszugeben.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Kar-
teikarte Ansicht und schalten Sie die Option Verborgene Objekte anzeigen
beziehungsweise Verborgene Objekte drucken ein.

Standardmafsig sind beide Optionen ausgeschaltet; verborgene Objekte werden
also weder angezeigt noch gedruckt.

Hinweis: Anderungen an den Dokumenteigenschaften wirken sich nur auf das
aktuelle Dokument aus.

Reihenfolge von Rahmen andern

Wenn sich zwei Rahmen/Zeichnungen iiberlappen, kénnen Sie bestimmen,
welches dieser Objekte in den Vordergrund und welches in den Hintergrund
gestellt werden soll. Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche 'k in der Formatleiste oder rufen Sie den
Befehl Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.

2. Selektieren Sie einen Rahmen oder eine Zeichnung.

3. Stellen Sie das Objekt mit Objekt > Nach hinten in den Hintergrund bezie-
hungsweise mit Objekt > Nach vorne in den Vordergrund.

4. Abschliefiend klicken Sie erneut auf das Symbol 'k oder rufen Sie Ansicht >
Objektmodus auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.
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Gruppieren von Rahmen

Indem Sie mehrere Rahmen oder Zeichnungen gruppieren, fassen Sie diese zu
einer Einheit zusammen, die als einzelnes Objekt selektiert und manipuliert
werden kann.

Das bedeutet in der Praxis:

Selektieren Sie ein Objekt, das zu einer Gruppe gehort, wird stets die gesamte
Gruppe selektiert. Verschieben Sie dieses Objekt, werden alle Objekte der
Gruppe mitbewegt. Das Gruppieren verhindert aufferdem, dass zusammengeho-
rige Objekte versehentlich mit der Maus gegeneinander verschoben werden
konnen.

Um Objekte zu gruppieren, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche & oder rufen Sie Ansicht > Objektmodus
auf, um in den Objektmodus zu gelangen.

2. Markieren Sie die zu gruppierenden Rahmen oder Zeichnungen. Klicken Sie
die Objekte dazu bei gedriickter Umschalttaste (¢ ] nacheinander an oder zie-
hen Sie bei gedriickter Maustaste ein Rechteck um alle zu markierenden Ob-
jekte auf.

3. Klicken Sie auf das Symbol [ in der Objektleiste oder rufen Sie den Befehl
Objekt > Gruppieren auf, um die Objekte zu gruppieren.

4. Abschliefend klicken Sie erneut auf das Symbol 'k oder rufen Sie den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.

Hinweis: Bei gruppierten Objekten konnen mit dem Befehl Objekt > Eigenschaf-
ten nicht alle Eigenschaften der enthaltenen Objekte, sondern lediglich Rander
und Position der gesamten Gruppe eingestellt werden.

Um eine Gruppierung aufzuheben, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche [k oder rufen Sie Ansicht > Objektmodus
auf, um den Objektmodus zu aktivieren.

2. Markieren Sie die Gruppe, indem Sie eines der darin enthaltenen Objekte
anklicken.

3. Rufen Sie den Befehl Objekt > Gruppierung aufheben auf.

4. AbschliefSend klicken Sie erneut auf das Symbol [k oder rufen den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.
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Tab-Reihenfolge von Objekten andern

Wie bereits erwihnt, konnen Sie im Objektmodus mit der Taste (Tab] zum
néchsten Objekt im Dokument springen und mit der Taste [(¢](Tab] zum vorhe-
rigen. Dies ist iibrigens auch im Formularmodus moglich, hier lassen sich
allerdings nur bestimmte Objekte anspringen.

In welcher Reihenfolge die Objekte angesprungen werden, ldsst sich mit dem
Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge festlegen. Das ist beispielsweise bei Formula-
ren wichtig.

Um die Position eines Objekts innerhalb der Tab-Reihenfolge zu verdndern,
rufen Sie den Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge auf. Selektieren Sie das betreffen-
de Objekt. Klicken Sie dann auf eine der Pfeiltasten, um seine Position nach oben
oder unten zu verschieben:

Graflmen2 — i-l— An die erste Paozsition

T abelle2 * .
OLE -Objektrahmen? _'I_ Um eing nach oben

Kontrolkastchenrabmen
Auswahliztenrabmen?
Liniel

Linie

Rechteck1

Rechteck?

EEE&;L‘I il— Ur einz nach unten

Grafik1 An die letzte Position
Tabelle? =l EI_

Die Position des Objekts d@ndert sich entsprechend.

In der Rubrik Optionen konnen Sie auflerdem fiir das momentan selektierte
Objekt folgende Optionen einstellen:

Option Erlauterung

Verbergen Objekt unsichtbar machen (siehe Abschnitt ,Verbergen von
Objekten” ab Seite 231)

Verriegeln Objekt gegen Anderungen seiner Position und GréBe per Maus
verriegeln (siehe Abschnitt JPosition, Grofle und Réander von
Objekten dndern” ab Seite 229).

Tabstopp Erlauben, dass das Objekt mit [Tab] und [¢][Tab] angesprun-
gen werden kann.
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Die Option Tabstopp ist hierbei besonders interessant: Stellen Sie sich bei-
spielsweise ein Formular vor, das eine Tabelle enthilt, die nicht ausgefiillt
werden soll. Hier wére es natiirlich ldstig, wenn beim Springen von Eingabefeld
zu Eingabefeld mit [Tab] auch diese Tabelle selektiert wiirde. Wenn Sie die
Option Tabstopp bei dieser Tabelle deaktivieren, ist das Problem jedoch schnell
gelost.

Objektmodus? Formularmodus? Editiermodus?

Nochmals zur Klarung die einzelnen Betriebsmodi von TextMaker und das
Verhalten der [Tab]-Taste darin:

d Der Objektmodus (Ansicht > Objektmodus) dient allgemein zum Arbeiten
mit Objekten. Hier springt [Tab] zwischen beliebigen Objekten hin und her.

d Der Formularmodus (Ansicht > Formularmodus) dient zum Ausfiillen von
Formularen. Hier springt (Tab] nur zwischen solchen Objekten hin und her,
die sich ausfiillen lassen: Textrahmen und -feldern, Tabellen, Auswahllisten
und Kontrollkéstchen.

[ Der Editiermodus ist der Modus, in dem Sie arbeiten, wenn Sie beispielswei-
se Text eingeben. Hier hat die Taste [Tab] eine vollig andere Funktion; Sie

konnen aber als Alternative die Taste [F11] verwenden, um zwischen Formu-
larobjekten hin und herzuspringen.

Namen von Objekten andern

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben. Dies ist
erforderlich, damit Sie beispielsweise Berechnungen mit dem Inhalt von Tabel-
lenzellen oder Textfeldern anstellen konnen.

Normalerweise brauchen Sie sich um diese Namen nicht zu kiimmern, da diese
von TextMaker automatisch vergeben werden: Fiigen Sie einen Textrahmen in ein
leeres Dokument ein, heifst dieser automatisch ,Textrahmen1”. Fiigen Sie eine
Grafik ein, wird diese ,Grafik1” genannt, die ndchste Grafik heifit dann ,Grafik2”
usw.

Sie kénnen den Namen von Objekten aber jederzeit andern. Haben Sie bei-
spielsweise ein Formular erstellt, das ein Textfeld zur Eingabe des Wohnorts
enthalt, liegt es natiirlich nahe, dieses Feld ,Wohnort” zu nennen. Selektieren Sie
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das Textfeld dazu, rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie
auf die Karteikarte Eigenschaften und dndern Sie den Eintrag im Feld Name.

Beachten Sie, dass Namen eindeutig sein miissen. Wenn Sie versuchen, einem
Objekt einen bereits vergebenen Namen zu geben, weist TextMaker diesen mit
einer Fehlermeldung zurtick.

Namen - wozu?

Welchen Sinn macht es aber, allen Objekten im Dokument eindeutige Namen zu
geben?

In erster Linie sind diese Namen fiir Berechnungen mit dem Inhalt von Objekten
erforderlich. Um beispielsweise die Zelle C3 in der Tabelle namens ,Tabelle1”
mit zwei zu multiplizieren, kénnen Sie folgende Berechnung einfiigen: ,Tabel-
le1.C3 * 2“.

Ausfiihrliche Informationen zu Berechnungen mit Objekten finden Sie im Ab-
schnitt ,Objekte in Berechnungen” ab Seite 366.

Weiterhin konnen Sie mit Hilfe der Objektnamen die Tab-Reihenfolge festlegen
(siehe Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234).

Die allgemeinen Informationen zu Rahmen und Zeichnungen sind hiermit abge-
schlossen. In den niachsten Abschnitten werden die einzelnen Arten von Rahmen
ausfiihrlich vorgestellt.
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Textrahmen

Mit Hilfe von Textrahmen konnen Textkasten inmitten des laufenden Textes
erzeugt werden — zum Beispiel ein Kasten mit besonders wichtigen Informatio-
nen in einer Hauszeitschrift.

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 einfi-
gen oder 16schen.

Der normale Flietext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien des
Rahmens herum umbrochen - er ,umfliefSt” den Rahmen.

— Ein Textrahmen

Der Fligfhext

/]

In Textrahmen lasst sich auf die gleiche Weise Text eingeben, bearbeiten und
formatieren wie im normalen FlieStext. Um den Text in einem Textrahmen
bearbeiten zu konnen, miissen Sie jedoch erst in den Rahmen hineinklicken.
Wenn Sie spater wieder am Fliefstext weiterarbeiten mochten, klicken Sie zuriick
in den Fliefstext.

%’ Wichtig: Wenn TextMaker am unteren Rand eines Textrahmens einen
roten Balken anzeigt, bedeutet dies, dass der enthaltene Text nicht voll-
standig in den Rahmen hineinpasst. Vergrolern Sie in diesem Falle den
Rahmen oder verringern Sie die Textmenge.

Handbuch TextMaker 2002 Rahmen und Zeichnungen - 237



Textrahmen rotieren: Sie konnen Textrahmen drehen, so dass der Text beispiels-
weise von oben nach unten lduft - ein toller Effekt fiir Briefkopfe!

Umrandung, Schattierung: Textrahmen lassen sich mit einer Umrandung und
Schattierung versehen, damit sie sich besser vom laufenden Text abheben.

Textrahmen verbinden: Fiir DTP-erfahrene Anwender diirfte interessant sein, dass
sich Textrahmen verbinden lassen. Der eingegebene Text fliefst dann von einem
Textrahmen in einen anderen.

Textrahmen anlegen
Um einen Textrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermafSsen vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Textrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern
Sie den Objektmodus aktiviert haben (siehe Abschnitt ,Der Objektmodus” ab
Seite 226).

2. Bestimmen Sie Position und Grofse des Textrahmens. Ziehen Sie dazu mit der
Maus ein Rechteck an der gewiinschten Stelle im Dokument auf.

Oder klicken Sie einfach an die gewiinschte Position, worauf TextMaker
einen Rahmen in der Standardgrofie von 4 x 4 cm anlegt.

3. Ist der Rahmen erstellt, wechselt TextMaker automatisch zuriick in den
normalen Editiermodus. Sie konnen also sofort mit der Eingabe von Text be-
ginnen.

Der Rahmen darf dabei ohne weiteres bestehenden FliefStext tiberdecken - dieser
wird automatisch so umbrochen, dass er den Rahmen umflief3t.

Um von einem Textrahmen wieder zuriick in den normalen FlieStext zu gelan-
gen, klicken Sie eine beliebige Stelle im Fliefstext an. Umgekehrt gelangen Sie in
den Textrahmen zuriick, indem Sie in den Rahmen hineinklicken.

Eigenschaften von Textrahmen andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zdhlt man beispielsweise
Groe, Position, Rdnder und zahlreiche weitere Einstellmoglichkeiten.
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Um die Eigenschaften eines Textrahmens zu dndern, selektieren Sie ihn, indem
Sie ihn im Objektmodus anklicken. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigen-
schaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Textrahmen E |

Format | Rander | Eigenzchaften I Idrrandung I Schattierung |

~Pogition

Harizontal: I 10,3 cm
Wertik.al: |1,22 M

~Grabe
Breite:
I Genau j IE,EE crn
Hohe:
I Genau j |1,32 cm

k. I Ahbbrechen

Das Dialogfenster von Objekt > Eigenschaften (bei Textrahmen)

Py Tipp: Wenn Sie den Objektmodus aktiviert haben, kénnen Sie diesen
Dialog auch blitzschnell mit einem Doppelklick auf den Textrahmen 0ff-
nen.

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Karteikarte ,,Format*“

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und Grofle des Textrahmens festle-
gen.
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%’ Tipp: Die Position lasst sich auch durch Verschieben des Rahmens mit
der Maus dndern; die Grofle durch Ziehen an den inneren hellroten Begren-
zungslinien.

Oben konnen Sie die Position in Zentimetern festlegen. Geben Sie bei Horizontal
den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand zum oberen
Blattrand an.

Darunter lasst sich die Gréfie des Rahmens festlegen.

Sie konnen die Breite entweder genau festlegen oder den Rahmen automatisch
wachsen lassen, sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr ausreicht.
Wahlen Sie dazu bei Breite die gewiinschte Option:

1 Genau
Dies ist die Standardeinstellung.

Hier wachst der Rahmen nicht automatisch. Sie geben die gewiinschte Breite
in Zentimetern ein, und der Rahmen nimmt genau diese Breite ein.

d Nach rechts wachsend

Hier wichst der Rahmen automatisch nach rechts, wenn Sie so viel Text
darin eingeben, dass seine urspriingliche Breite nicht mehr ausreicht.

Bei Minimum und Maximum geben Sie an, wie breit der Rahmen mindestens
sein soll und auf welche Breite er maximal wachsen darf.

d Nach links & rechts wachsend

Entspricht obiger Einstellung, hier wachst der Rahmen jedoch gleichmafig
sowohl nach links als auch nach rechts.

[ Nach links wachsend
Entspricht obiger Einstellung, hier wiachst der Rahmen jedoch nach links.
Nach dem gleichen Muster kénnen Sie auch die Héhe des Rahmens festlegen:

Bei Genau lasst sich die exakte Hohe festlegen; der Rahmen wéchst hier nicht
automatisch. Bei Nach oben wachsend, Nach unten wachsend und Nach oben &
unten wachsend wichst der Rahmen automatisch in die entsprechende(n) Rich-
tung(en), sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr ausreicht.
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Karteikarte ,,Rander
Auf dieser Karteikarte stellen Sie die Rander des Rahmens ein:
( Rubrik ,Aufienrinder”

Hier konnen Sie die Auflenrdnder festlegen.

Tipp: Die Auienrander lassen sich auch durch Ziehen der duferen (dunkelro-
ten) Begrenzungslinien mit der Maus dndern (siehe Abschnitt ,Der Objekt-
modus” auf Seite 226).

(d Rubrik ,Innenriander”
Hier kénnen Sie die Innenrander festlegen.

Innenrander gibt es ausschliefllich bei Textrahmen. Sie bezeichnen den
Abstand zwischen dem Textrahmen und dem darin enthaltenen Text.

Karteikarte ,,Eigenschaften*
Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
J Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Textrahmen automatisch die Namen Textrah-
menl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit &ndern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

d Textfluss

Bestimmt, wie sich der Fliefstext verhalten soll, der den Rahmen umgibt:

Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FliefStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)

Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des

Rahmens unterbrochen.
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Durchgehend Der FlieStext lduft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

(d Drehenum...

Hier konnen Sie den Rahmen (samt Inhalt) um den angegebenen Winkel
drehen.

(d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird der Rahmen samt Inhalt unsichtbar. Er
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

d Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Grofse des Rahmens mit
der Maus nicht mehr verédndert werden (siehe Abschnitt ,Position, Grofle und
Rénder von Objekten dndern” ab Seite 229).

J Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird dieser Rahmen iibersprungen.

Standardmafsig ist diese Option eingeschaltet.

O Uberlappende Objekte

Diese Einstellung bestimmt, was passieren soll, wenn sich ein Textrahmen
mit einem anderen Rahmen {iberlappt. Bei der Standardeinstellung Objekt ig-
norieren greift TextMaker nicht ein. In dem sich iiberlappenden Bereich wird
also der Inhalt beider Rahmen einfach tibereinandergedruckt.

Wahlen Sie hingegen die Option Text umbrechen, wird der Text in diesem
Textrahmen automatisch so neu umbrochen, dass er die Uberlappung un-
fliefit.

(d Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der im Rahmen enthaltene Text zwischen
der Ober- und der Unterkante des Rahmens ausgerichtet werden soll:
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Option Erlauterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Rahmens aus-
gerichtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)

Unten Der Text wird an der Unterkante des Rahmens aus-
gerichtet.

Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zent-
riert.

Vertikaler Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleich-

méfsig so erweitert, dass der Text an der Oberkante
des Rahmens beginnt und an der Unterkante endet.

Karteikarte ,,Umrandung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen mit einer Umrandung oder ein-
zelnen Linien versehen.

Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien” ab Seite
111.

Karteikarte ,,Schattierung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen mit einer Schattierung aus einer
Farbe oder einem Muster versehen.

Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Schattierung” ab Seite 109.

Textrahmen verbinden

Mit TextMaker konnen Sie — dhnlich einem DTP-Programm - Text {iber mehrere,
miteinander verbundene Textrahmen laufen lassen. Wurden zwei Textrahmen
verbunden, wird Text, der in den ersten Rahmen nicht mehr hineinpasst, automa-
tisch im zweiten Rahmen fortgesetzt.

Nehmen wir an, Sie haben auf einer Seite zwei Textrahmen erstellt, durch die der
Text laufen soll. Verbinden Sie diese Textrahmen wie folgt:

1. Klicken Sie auf das Symbol [k in der Formatleiste oder rufen Sie den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.
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2. Wabhlen Sie das Symbol =2z 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 Textrah-
men muss leer sein!

5. Klicken Sie erneut auf das Symbol & oder rufen Sie Ansicht > Objektmodus
auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.

Wenn Sie nun Text in den ersten Rahmen einfiigen, wird dieser im zweiten
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 losen, klicken Sie mit dem Werk-
zeug Textrahmen verbinden auf den ersten der beiden verbundenen Rahmen.
TextMaker fragt Sie daraufhin, ob er die Verbindung entfernen soll.

Grafikrahmen

Grafikrahmen unterscheiden sich von fest in den Text eingefiigten Grafiken
(siehe Kapitel ,Grafikeinbindung” ab Seite 199) folgendermafien:

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 l6schen.

Grafikrahmen anlegen
Um einen Grafikrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol B in der Objektleiste anklicken, sofern
Sie den Objektmodus aktiviert haben (siehe Abschnitt ,Der Objektmodus” ab
Seite 226).
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2. Bestimmen Sie, wo der Rahmen eingefiigt werden soll. Klicken Sie dazu
einfach die gewliinschte Stelle im Dokumentfenster an. Die Grofie des Rah-
mens wird in diesem Fall automatisch an die der Grafik angepasst.

Alternativ konnen Sie mit der Maus ein Rechteck mit der gewiinschten
Position und Grofle aufziehen, wenn Sie die Grofle selbst bestimmen moch-
ten.

3. Nun erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie bestimmen, welche Grafik der
Rahmen enthalten soll.

Wahlen Sie zundchst unter Dateityp das Format Ihrer Grafik aus.

4. Geben Sie den Dateinamen der Grafik an oder wahlen Sie eine Datei aus der
Liste.

Tipp: Wenn Sie die Option Vorschau aktivieren, wird rechts zur Kontrolle
eine verkleinerte Darstellung der jeweils selektierten Grafik angezeigt.

5. Schalten Sie gegebenenfalls Im Dokument ablegen ein, wenn die Grafik fest
im Dokument gespeichert werden soll (siehe Abschnitt ,Eigenschaften von
Grafikrahmen dndern” ab Seite 246).

6. Bestdtigen Sie mit OK.

Ein Grafikrahmen darf dabei ohne weiteres bestehenden Flief3text tiberdecken -
der Text wird automatisch neu umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Sollte die Grafik nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein, haben Sie vermutlich
die Anzeige von Bildern deaktiviert, sprich die Option Platzhalter anzeigen fiir
Bilder eingeschaltet. Schalten Sie auf der Karteikarte Ansicht des Dialogfensters
von Datei > Eigenschaften auf Bilder anzeigen um, damit Grafiken wieder
angezeigt werden.

Optionen des Dialogs
Die zwei Optionen in obigem Dialog haben folgende Bedeutung:
d Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker ein (vollig identisches)
Abbild der Grafik direkt im Dokument ab und verwendet dieses anstelle des
Originals.
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Andernfalls wird nur ein Verweis auf die Grafikdatei im Dokument gespei-
chert (siehe Erlauterungen im Abschnitt FEigenschaften von Grafikrahmen
dndern” ab Seite 246).

(J In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, kopiert TextMaker automatisch eine Kopie der
Grafikdatei in den Ordner, in dem sich das Dokument befindet, und verwen-
det diese statt des Originals.

Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal
gespeichert wurde, da TextMaker sonst ja nicht weif}, in welchem Ordner
sich das Dokument befindet.

Eigenschaften von Grafikrahmen andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zahlt man beispielsweise
GrofSe, Position, Rdnder und zahlreiche weitere Einstellmdglichkeiten.

Um die Eigenschaften eines Grafikrahmens zu verdndern, selektieren Sie diesen
per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein
entsprechender Dialog erscheint.
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|

Faormat | Eigenzchaften | Imrandung |
- Pozition ~Fiander
Harizontal: IEI,ElE cm Linkz: IIZI,EE cm
Wertik.al: |3,23 cm Rechts: IEI,EE cm
Obern: |n,25 cm
~Grobe
nter: I
Breite: |4,1 B cm a 0.25 em
Hishe: |2J53 o ~Beszchnitt
Lirkz: II] 4
Harz. Faktor: |31 4 Reghts: ID— o
Wert, Faktar: IEEI 4 Oben: ID— =
[ Seiterwerhaltriz beibehalten riten: II] 4
Datei.. | 0K | Abbrechen |

Das Dialogfenster von Objekt > Eigenschaften (bei Grafikrahmen)

F& Tipp: Dieses Dialogfenster erhalten Sie auch, wenn Sie einfach einen
Doppelklick auf den Grafikrahmen durchfiihren.

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Schaltfliche ,,Datei
Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswéhlen.

Diese Schaltfldche ist nur dann verfiigbar, wenn die Option Im Dokument able-
gen auf der Karteikarte Allgemein ausgeschaltet ist.
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Karteikarte ,,Format*

Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format des Rahmens bestimmen:

 Rubrik ,Position”

Links oben konnen Sie die Position des Rahmens dandern. Geben Sie bei
Horizontal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand
zum oberen Blattrand an.

Tipp: Die Position lasst sich auch durch Verschieben des Rahmens mit der
Maus éndern.

(1 Rubrik ,Grofse”

Darunter lasst sich die Grofie des Rahmens bestimmen. Tragen Sie dazu die
gewtiinschte Breite und Héhe ein. Alternativ konnen Sie bei Horz. und Vert.
Faktor angeben, auf wie viel Prozent der Originalgrofle die Grafik vergro-
Bert/verkleinert werden soll.

Haben Sie dabei die Option Seitenverhilinis beibehalten eingeschaltet,
wirken sich Anderungen an der Héhe automatisch auf die Breite aus (und
umgekehrt), so dass das Verhéltnis Hohe/Breite immer gleich bleibt.

Tipp: Die GroBe lasst sich auch durch Verschieben der inneren (hellroten)
Begrenzungslinien mit der Maus andern.

 Rubrik ,Rinder”
Hier konnen Sie die AufSenrédnder der Grafik in Zentimetern festlegen.

Tipp: Die Rénder lassen sich auch durch Ziehen der dufleren (dunkelroten)
Begrenzungslinien mit der Maus dndern (siehe Abschnitt ,Der Objektmodus”
auf Seite 226).

(1 Rubrik ,Beschnitt”

Hier konnen Sie die Grafik zuschneiden, falls Sie nur einen Ausschnitt
benétigen. Die Eingabe muss in Prozent erfolgen. Soll beispielsweise das o-
bere Viertel der Grafik abgeschnitten werden, geben Sie bei Oben die Zahl
,25” ein.

Karteikarte ,,Eigenschaften*

Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
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Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Grafikrahmen automatisch die Namen Gra-
fikrahmenl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

Textfluss

Bestimmt, wie sich der Fliefstext verhalten soll, der den Rahmen umgibt:

Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FliefStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)

Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des

Rahmens unterbrochen.

Durchgehend Der FlieStext lduft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

Drehenum ...

Hier konnen Sie den Rahmen (samt Inhalt) um den angegebenen Winkel
drehen.

Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird der Rahmen samt Inhalt unsichtbar. Er
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Grofse des Rahmens mit
der Maus nicht mehr verédndert werden (siehe Abschnitt ,Position, Grofle und
Rénder von Objekten dndern” ab Seite 229).

Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
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Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird der Rahmen iibersprungen.

Standardmafsig ist diese Option eingeschaltet.

d Vordergrundfarbe

Hier konnen Sie die Vordergrundfarbe dndern. Bei der Standardeinstellung
Normal werden die Farben der Grafik nicht verdndert. Wahlen Sie jedoch
beispielsweise Blau als Farbe fiir den Vordergrund, wird das komplette Bild
blau eingeféarbt.

Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

J Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe ladsst sich nur dann dndern, wenn als Vordergrundfarbe
nicht Normal gewahlt wurde. Ist als Vordergrundfarbe beispielsweise Gelb
und als Hintergrundfarbe Griin eingestellt, werden alle schwarzen Bereiche
gelb, alle weiflen Bereiche griin und alle anderen Farben ihrer Helligkeit ent-
sprechend als Mischung aus diesen Farben dargestellt.

Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

d Im Dokument ablegen

Hier konnen Sie wéhlen, ob eine Kopie der Grafik im Dokument abgelegt
werden soll oder ob TextMaker sich nur Namen und Pfad der Grafikdatei
merken und auf die Originaldatei zugreifen soll.

Ein: Wenn Sie diese Option aktivieren, legt TextMaker ein (vollig identi-
sches) Abbild der Grafik im Dokument ab. Die Grafik wird im Dokument ge-
speichert, die Verkniipfung zur Originaldatei geht verloren.

Vorteil: Eine fest im Dokument gespeicherte Grafik kann nicht versehentlich
geloscht oder abgeandert werden kann. Weiterhin lassen sich Dokumente mit
im Dokument abgelegten Grafiken einfacher an Dritte weitergeben, da der
Text und alle Grafiken gemeinsam im Dokument gespeichert sind. Nachteil:
Die Dateigrofse des Dokuments wachst an.
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Aus: Standardmafig ist diese Option jedoch abgeschaltet — das heifst: Text-
Maker speichert im Dokument lediglich eine Verkniipfung auf Pfad und Datei-
namen der eingefiigten Grafik.

Vorteil: Wenn Sie die Grafikdatei spater mit einem Grafikprogramm veran-
dern und das Dokument mit der Grafik wieder in TextMaker 6ffnen, erschei-
nen die Anderungen auch hier. Nachteil: Loschen oder verschieben Sie die
Grafikdatei auf der Festplatte, kann sie von dem TextMaker-Dokument nicht
mehr gefunden werden. Die Grafik wird dann natiirlich nicht mehr angezeigt.

(J Komprimieren
Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Im Dokument ablegen aktiviert wurde.

Ein: Diese Option ist standardmédfig eingeschaltet. Sie bewirkt, dass die
Grafik im Dokument komprimiert abgelegt wird.

Vorteil: Die Dateigrofse des Dokuments wird wesentlich kleiner. Nachteil:
Der Bildschirmaufbau beim Bldttern durch das Dokument wird etwas lang-
samer, wenn Sie viele Grafiken in das Dokument eingefiigt haben.

Aus: Die Grafik wird nicht komprimiert.

Karteikarte ,,Umrandung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen mit einer Umrandung oder ein-
zelnen Linien versehen.

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien”
ab Seite 111.

Tabellenrahmen

\:b' Hinweis: Die folgenden Abschnitte beschreiben nur den Umgang mit
Tabellenrahmen. Wie Sie deren Inhalt, sprich Tabellen, ausfiillen und be-
arbeiten, erfahren Sie im Kapitel ,Tabellen” ab Seite 181.

Tabellenrahmen unterscheiden sich von mit Objekt > Neue Tabelle direkt in den
Text eingefiigten Tabellen folgendermafien:
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Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Tabellenrahmen eine feste Position auf
der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text
einfiigen oder l6schen.

Tabellenrahmen anlegen
Um einen Tabellenrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermafsen vor:

1. Rufen Sie Objekt > Neuer Tabellenrahmen oder wahlweise Tabelle > Neuer
Tabellenrahmen auf. (Beide Befehle tun genau das gleiche.)

2. Alternativ konnen Sie das Symbol H in der Objektleiste anklicken, sofern
Sie den Objektmodus aktiviert haben (siehe Abschnitt ,Der Objektmodus” ab
Seite 226).

3. Bestimmen Sie Position und Gréfle des Rahmens. Ziehen Sie dazu im Doku-
ment mit der Maus ein Rechteck in den gewiinschten Ausmafen auf.

Oder klicken Sie einfach an die gewiinschte Position, worauf TextMaker dort
einen Rahmen in der Standardbreite von 4 cm anlegt.

5. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie angeben, wie viele Zeilen und
Spalten die Tabelle haben soll. Sie konnen hier auch die Innenrander fiir die
Zellen festlegen, in der Regel verwenden Sie aber die Vorgabewerte.

6. Ist alles richtig eingetragen, bestitigen Sie mit OK, worauf der Rahmen
eingefiigt wird.

Der Rahmen darf dabei ohne weiteres bestehenden FliefStext tiberdecken - dieser
wird automatisch neu umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Eigenschaften von Tabellenrahmen andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zahlt man beispielsweise
GrofSe, Position, Rdnder und zahlreiche weitere Einstellmdglichkeiten.

Um die Figenschaften eines Tabellenrahmens zu dndern, miissen Sie ihn a1-
ndchst selektieren. Klicken Sie dazu den grauen Rahmen an, der den Tabellen-
rahmen umgibt oder wechseln Sie in den Objektmodus und selektieren Sie den
Rahmen dort einfach per Mausklick.
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Rufen Sie dann den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechen-

der Dialog erscheint.

Tabelle

Format | Eigenschaften | Irrandung | Gitker | Schattierung |

~Position ~Rander
Huarizantal: Im Lirk.z: W
Wertik al: W Bechts: IEI,EE cm
Oben: W
[Gioke Uriter: W
Ereite: W
Hihe: [153em |

k. I Ahbbrechen

Tipp: Im Objektmodus konnen Sie diesen Dialog auch durch einen Doppelklick
auf den Tabellenrahmen offnen.

P> Hinweis: Der Befehl Objekt > Eigenschaften dndert nur die Einstellungen
des Rahmens. Alle die Tabelle selbst betreffenden Einstellungen (Anzahl der
Zeilen und Spalten, Formatierung usw.) nehmen Sie iiber die Befehle des
Mentis Tabelle vor, denen sich das Kapitel ,Tabellen” ab Seite 181 wid-
met.

Obiger Dialog verfiigt {iber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Karteikarte ,,Format*

Auf dieser Karteikarte bestimmen Sie das Format des Rahmens:
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1 Rubrik ,Position”

Hier konnen Sie die Position des Rahmens dndern. Geben Sie bei Horizontal
den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand zum oberen
Blattrand an.

Tipp: Die Position ldsst sich auch durch Verschieben des selektieren Rah-
mens mit der Maus dndern.

d Rubrik , Grofse”

Darunter lasst sich die Breite des Tabellenrahmens festlegen. Die Hohe
konnen Sie nicht dndern, da diese je nach Inhalt und Formatierung der Tabelle
automatisch angepasst wird.

Tipp: Die Breite lasst sich auch folgendermaflen dndern: Selektieren Sie die
Tabelle — am einfachsten geht dies im Objektmodus. Die Tabelle wird dann
von einer roten Umrandung umgeben. Verschieben Sie nun mit der Maus die
linke oder rechte innere (hellrote) Begrenzungslinie dieser Umrandung, um die
Breite zu andern.

d Rubrik ,Rinder”
Hier konnen Sie die Aulenrdnder der Tabelle in Zentimetern festlegen.

Tipp: Die Rander lassen sich auch folgendermafien dndern: Selektieren Sie
die Tabelle - am einfachsten geht dies im Objektmodus. Die Tabelle wird nun
von einer roten Umrandung umgeben. Verschieben Sie mit der Maus eine der
dufleren (dunkelroten) Begrenzungslinien in die gewiinschte Richtung, um den
entsprechenden Rand zu dndern.

Diese Option ist nur bei Tabellenrahmen verfiigbar, nicht jedoch bei mit
Tabelle > Neue Tabelle in den Text eingefiigten Tabellen (sieche Abschnitt
,Erweiterte Eigenschaften von Tabellen dndern” ab Seite 191.)

Karteikarte ,,Eigenschaften*
Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
[ Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Tabellenrahmen automatisch die Namen Ta-
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bellenrahmenl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit an-
dern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

(d Textfluss

Bestimmt, wie sich der FliefStext verhalten soll, der den Rahmen umgibt:

Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FliefStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)

Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des

Rahmens unterbrochen.

Durchgehend Der FliefStext lauft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird der Rahmen samt Inhalt unsichtbar. Er
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

d Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Groe des Rahmens mit
der Maus nicht mehr verdandert werden (siehe Abschnitt ,Position, Gréfle und
Rénder von Objekten dndern” ab Seite 229).

d Tabstopp

Wie im Abschnitt ,fab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, kénnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird der Rahmen iibersprungen.

Standardmaéfig ist diese Option eingeschaltet.
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Karteikarte ,,Umrandung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie die gesamte Tabelle mit einer Umrandung
versehen oder einzelnen Linien versehen.

Néhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien”
ab Seite 111.

Karteikarte ,,Gitter

Mit dieser Karteikarte konnen Sie das Aussehen der Gitterlinien zwischen den
Zellen der Tabelle &ndern. Wiahlen Sie den gewiinschten Linienstil (einfache oder
doppelte Linien) und die Linienstirke. Sollen keine Linien gedruckt werden, ist
als Linienstil die Option Keine Linie zu wéhlen.

Karteikarte ,,Schattierung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen inklusive seiner Rdnder mit einer
Schattierung aus einer Farbe oder einem Muster versehen.

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Schattierung” ab Seite
109.

OLE-Objektrahmen

%’ Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker moglich.

Im Kapitel ,OLE-Objekte” ab Seite 209 haben Sie erfahren, was OLE-Objekte
sind und wie diese eingesetzt werden. Uber das ~gewohnliche” Einfiigen in den
Text hinaus lassen sich OLE-Objekte auch in Form von Rahmen einbinden. 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 I6schen.
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OLE-Objektrahmen anlegen
Um einen OLE-Objektrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer OLE-Objektrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern
Sie den Objektmodus aktiviert haben (siehe Abschnitt ,Der Objektmodus” ab
Seite 226).

2. Bestimmen Sie, an welcher Stelle des Dokuments der Rahmen eingefiigt
werden soll. Klicken Sie die gewiinschte Stelle dazu an. Die optimale Grofe
des Rahmens wird von TextMaker selbstandig ermittelt.

Alternativ konnen Sie mit der Maus ein Rechteck mit den gewtiinschten
Ausmafen aufziehen, falls Sie Position und Grofle selbst bestimmen mdch-
ten.

3. Waihlen Sie aus der Liste Objekttyp die Quellanwendung aus, von der Text-
Maker das OLE-Objekt erhalten soll.

4. Bestatigen Sie mit OK, worauf die gewdhlte Anwendung gestartet wird.
5. Erstellen Sie in der Anwendung das Dokument.
6. Beenden Sie die Anwendung.

7. Die Quellanwendung fragt nun moglicherweise nach, ob das Objekt im Text-
Maker-Dokument aktualisiert werden soll. Bestétigen Sie dies mit ,Ja”.

Der OLE-Objektrahmen wird nun angelegt.

Der eingefiigte Rahmen darf ohne weiteres bestehenden Fliefitext iiberdecken -
dieser wird automatisch neu umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Alternativ konnen Sie das OLE-Objekt aus einer Datei erstellen, indem Sie im
obigen Dialog die Option Datei wéhlen und die einzubindende Datei angeben.

Ausfiihrliche Anleitungen zum Arbeiten mit OLE-Objekten finden Sie im Kapitel
»,OLE-Objekte” ab Seite 209.

Objekt nicht sichtbar? Sollte das OLE-Objekt nach dem Einfiigen nicht zu sehen
sein, dann ist vermutlich die Bildschirmanzeige von Bildern und OLE-Objekten
deaktiviert. Schalten Sie in diesem Falle auf der Karteikarte Ansicht des Dialog-
fensters von Datei > Eigenschaften von Platzhalter anzeigen auf Bilder anzeigen
um, damit OLE-Objekte und Grafiken wieder angezeigt werden.
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Tipp: Die Objektleiste des Objektmodus enthélt Symbole zum Einfiigen eines
OLE-Objektrahmens mit einem der mitgelieferten Zusatzprogramme:

IE OLE-Objektrahmen mit LogoMaker* einfligen
E OLE-Objektrahmen mit SoftMaker DrawPad* einfiigen
OLE-Objektrahmen mit SoftMaker PhotoPad* einfiigen

OLE-Objektrahmen mit SoftMaker Formeleditor* einfiigen

* Nicht in allen TextMaker-Versionen enthalten

Eigenschaften von OLE-Objektrahmen andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zahlt man beispielsweise
GrofSe, Position, Rdnder und zahlreiche weitere Einstellmdglichkeiten.

Um die Eigenschaften eines OLE-Objektrahmens zu &ndern, selektieren Sie
diesen per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das iiber mehrere Karteikarten verfiigt, zwischen

denen Sie wechseln konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter
klicken.

Karteikarte ,,Format*

Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format des Rahmens bestimmen:
(d Rubrik ,Position”

Links oben konnen Sie die Position des Rahmens andern. Geben Sie bei
Horizontal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand
zum oberen Blattrand an.

Tipp: Die Position ldsst sich auch durch Verschieben des Rahmens mit der
Maus dndern.

(d Rubrik ,Grofie”

Darunter konnen Sie die Grofle des Rahmens bestimmen. Geben Sie dazu
entweder ein, auf wie viel Prozent der Originalgroie das OLE-Objekt hori-
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zontal und vertikal skaliert werden soll, oder tippen Sie bei Breite und Héhe
die gewiinschten MafSe in Zentimetern ein.

Haben Sie dabei die Option Seitenverhilinis beibehalten eingeschaltet,
wirken sich Anderungen an der Héhe automatisch auf die Breite aus (und
umgekehrt), so dass das Verhéltnis Hohe/Breite immer gleich bleibt.

Schalten Sie die Option Skalierung beibehalten ein, fiihrt das dazu, dass sich
Anderungen an der Breite und Hohe des Objekts in der Quellanwendung auch
in TextMaker auswirken. Der Rahmen wird dann entsprechend vergrofiert
beziehungsweise verkleinert. Standardméfig ist diese Option aber ausge-
schaltet; der Rahmen bleibt in TextMaker also immer gleich grof3.

Tipp: Die Grofle des Rahmens lésst sich auch durch Verschieben der inneren
(hellroten) Begrenzungslinien mit der Maus dndern.

d Rubrik ,Riander”
Hier konnen Sie die Auflenrander des Rahmens in Zentimetern festlegen.

Tipp: Die Rénder lassen sich auch durch Ziehen der dufleren (dunkelroten)
Begrenzungslinien mit der Maus andern.

Karteikarte ,,Eigenschaften*
Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
J Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstdndig und gibt OLE-Objektrahmen automatisch die Namen
OLEObjektrahmenl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit
andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

J Textfluss

Bestimmt, wie sich der Fliefitext verhalten soll, der den Rahmen umgibt:
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Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FlieStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)
Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des

Rahmens unterbrochen.

Durchgehend Der Fliefstext lauft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird der Rahmen samt Inhalt unsichtbar. Er
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

J Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Grofle des Rahmens mit
der Maus nicht mehr verandert werden (siehe Abschnitt ,Position, Grofle und
Réander von Objekten dndern” ab Seite 229).

1 Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird der Rahmen iibersprungen.

Standardmaéfig ist diese Option eingeschaltet.

Karteikarte ,,Umrandung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen mit einer Umrandung oder ein-
zelnen Linien versehen.

Néhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien”
ab Seite 111.
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Karteikarte ,,Schattierung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie den Rahmen mit einer Schattierung aus einer
Farbe oder einem Muster versehen. Dies wird allerdings nur von wenigen Quell-
anwendungen unterstiitzt (zum Beispiel LogoMaker).

Nahere Informationen zum Thema ,Schattierungen” finden Sie im Abschnitt
»Schattierung” ab Seite 109.

Zeichnungen

TextMaker bietet Ihnen Werkzeuge zum Erstellen von einfachen Zeichnungen im
Text an. Sie konnen Linien, Rechtecke, Ellipsen und Kreise zeichnen.

Das Verhalten von Zeichnungen entspricht dem von Rahmen: sie bleiben stets an
der gleichen Stelle auf der Seite, auch wenn Sie Text oberhalb der Zeichnung
l6schen oder einfiigen. Der normale Flieitext wird dabei automatisch um die
Begrenzungslinien der Zeichnung herum umbrochen.

Eine Ausnahme hiervon sind Linien: Diese werden stets {iber den Text gezeich-
net — ohne dass dieser neu umbrochen wiirde.

Zeichnungen anlegen

Eine Zeichnung konnen Sie auf zwei Arten erstellen:
O Uber den Befehl ,Objekt > Neue Zeichnung”

Rufen Sie den Befehl Objekt > Neue Zeichnung auf. Es 6ffnet sich ein Unter-
menil mit den zur Verfligung stehenden Zeichenwerkzeugen (Linie, Rechteck,
Rechteck mit abgerundeten Ecken, Kreis/Ellipse). Wahlen Sie eines dieser
Werkzeuge, konnen Sie damit im Text zeichnen.

O Uber die Symbole der Objektleiste

1. Klicken Sie auf das Symbol & in der Formatleiste oder rufen Sie Ansicht
> Objektmodus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.

2. Wiéhlen Sie eines der Werkzeuge |2 [ ][] () (Linie, Rechteck, Rechteck
mit abgerundeten Ecken, Kreis/Ellipse) in der Objektleiste.
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3. Ziehen Sie die Zeichnung mit der Maus in der gewiinschten GrofSe auf.

4. Abschlieflend wahlen Sie erneut die Schaltflache & oder rufen den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um vom Objektmodus wieder in den norma-
len Editiermodus zuriickzugelangen.

Um beispielsweise ein Rechteck zu erstellen, wahlen Sie das entsprechende
Werkzeug und ziehen bei gedriickter Maustaste ein Rechteck in der gewiinschten
Groe im Text auf. Halten Sie dabei die Umschalttaste (o] gedriickt, entsteht ein
Quadrat.

Das Zeichnen einer Ellipse funktioniert genauso. Hierbei erhalten Sie einen
Kreis, wenn Sie wihrend des Zeichnens die Umschalttaste (<] gedrtickt halten.

Sie diirfen beim Zeichnen von Rechtecken und Ellipsen ohne weiteres bestehen-
den Flieitext tiberdecken - dieser wird standardméfiig so umbrochen, dass er
die Zeichnung umfliefSt. Nur bei Linien wird der Textfluss nicht verdndert; diese
laufen durch den Text hindurch.

Eigenschaften von Rechtecken und Ellipsen dndern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zdhlt man beispielsweise
GrofSe, Position, Rdnder und zahlreiche weitere Einstellmdglichkeiten.

Um die Eigenschaften von Rechtecken oder Ellipsen zu dndern, selektieren Sie
diese per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf,
worauf ein entsprechender Dialog erscheint.
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Das Dialogfenster von Objekt > Eigenschaften (bei Rechtecken und Kreisen)

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln
konnen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Karteikarte ,,Format*
Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format der Zeichnung bestimmen:
(1 Rubrik ,Position”

Hier konnen Sie die Position der Zeichnung dndern. Geben Sie bei Horizontal
den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand zum oberen
Blattrand an.

Tipp: Die Position ldsst sich auch durch Verschieben der Zeichnung mit der
Maus dndern.
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(d Rubrik ,Grofie”
Darunter ldsst sich die Breite und Héhe der Zeichnung festlegen.

Tipp: Die GroBe ldsst sich auch durch Verschieben der inneren (hellroten)
Begrenzungslinien mit der Maus andern.

 Schaltfliche ,Quadrat” (nur bei Rechtecken)

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, macht TextMaker aus dem gezeichneten
Rechteck ein Quadrat.

[ Schaltfliche ,Kreis” (nur bei Ellipsen)

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, macht TextMaker aus der gezeichneten
Ellipse einen Kreis.

O Rubrik ,Rinder”
Hier kénnen Sie die Aufienrénder fiir die Zeichnung festlegen.

Tipp: Die Rénder lassen sich auch durch Ziehen der dufleren (dunkelroten)
Begrenzungslinien mit der Maus verandern.

1 Ecken (nur bei Rechtecken)

Schalten Sie die Option Abgerundet ein, wird das Rechteck mit abgerundeten
Ecken versehen. Mit Breite und Hohe konnen Sie deren Grofie in Punkt ein-
stellen.

Karteikarte ,,Eigenschaften*

Auf dieser Karteikarte lassen sich allgemeine Optionen einstellen:
J Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Zeichnungen automatisch die Namen Recht-
eckl, ...2, ...3 usw. beziehungsweise Ellipsel, ...2, ...3 usw. Sie konnen den
Namen allerdings jederzeit andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.
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d Textfluss

Bestimmt, wie sich der FliefSstext verhalten soll, der die Zeichnung umgibt:

Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FlieStext umflieft die Zeichnung. (Dies ist die
Standardeinstellung.)

Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb der

Zeichnung unterbrochen.

Durchgehend Der FlieStext lduft einfach mitten durch die Zeich-
nung hindurch.

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird die Zeichnung unsichtbar. Sie erscheint
weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

J Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Grofie der Zeichnung mit
der Maus nicht mehr verandert werden (siehe Abschnitt ,Position, Grofle und
Réander von Objekten dndern” ab Seite 229).

1 Tabstopp

Wie im Abschnitt ,Tab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, konnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der [Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird die Zeichnung iibersprungen.

Standardmaéfig ist diese Option eingeschaltet.

Karteikarte ,,Linien*

Lasst Sie Aussehen und Starke der Linien bestimmen, in denen die Zeichnung
dargestellt wird. Falls Thnen keine der vorgegebenen Linienstirken zusagt,
konnen Sie die gewiinschte Stdrke bei Linienstdrkel selbst eintragen.

Bei Farbe lasst sich die Linienfarbe dndern. Neben den hier angebotenen Farben
konnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siehe  Abschnitt
,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Seite 475).
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Karteikarte ,,Schattierung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie die Zeichnung mit einer farbigen Schattierung

oder einem Muster fiillen.

Néhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Schattierung” ab Seite

109.

Eigenschaften von Linien andern

Um die Eigenschaften von Linien zu dndern, selektieren Sie die Linie per Maus-
klick und rufen den Befehl Objekt > Eigenschaften auf.

e |

Eigenzchaften |
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0.5 pt Mach
2pt Harizontal: |1|:|,|34 oI
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4 pt j
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Das Dialogfenster von Objekt > Eigenschaften (bei Linien)

Folgende Einstellungen kénnen hier vorgenommen werden:
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[d Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Linien automatisch die Namen Liniel, ...2, ...3
usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

(d Farbe

Hier lasst sich festlegen, in welcher Farbe die Linie gedruckt werden soll.
Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben defi-
nieren (siehe Abschnitt ,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben” ab Sei-
te 475).

(1 Linienstirke
Lésst Sie die Linienstarke bestimmen.

Wahlen Sie eine der vorgegebenen Linienstdarken aus oder geben Sie in das
Eingabefeld die gewiinschte Linienstarke in Punkt ein.

(d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird die Linie unsichtbar. Sie erscheint weder
auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt ,Verbergen von
Objekten” ab Seite 231).

d Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Position und Grofse der Linie mit der
Maus nicht mehr verdndert werden (siehe Abschnitt JPosition, Grofle und
Rénder von Objekten dndern” ab Seite 229).

(d Tabstopp

Wie im Abschnitt ,fab-Reihenfolge von Objekten dndern” ab Seite 234
beschrieben, kénnen Sie im Objekt- und im Formularmodus mit der (Tab]-
Taste von Objekt zu Objekt springen. Schalten Sie die Option Tabstopp aller-
dings aus, wird die Linie {ibersprungen.

Standardmafig ist diese Option eingeschaltet.
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 Rubrik ,Von”
Hier konnen Sie festlegen, an welcher Stelle die Linie beginnen soll.

Geben Sie bei Horizontal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal
den Abstand zum oberen Blattrand an.

(d Rubrik ,Nach”
Hier konnen Sie festlegen, an welcher Stelle die Linie enden soll.

Geben Sie bei Horizontal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal
den Abstand zum oberen Blattrand an.
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Formulare

Ubersicht: Formulare

Formulare sind Dokumente ,zum Ausfiillen”. Sie konnen beispielsweise ein
Formular fiir Urlaubsantrdge anfertigen. Wenn einer Threr Mitarbeiter zukiinftig
Urlaub beantragen will, 6ffnet er einfach dieses Formular, tragt Name, Urlaubs-
anfang, Urlaubsende ein und druckt das Formular aus. Schon hat er einen kom-
plett ausgefiillten Urlaubsantrag zum Abgeben.

Das Erstellen von solchen Formularen ist nicht weiter kompliziert: Fiigen Sie
einfach an den Stellen des Dokuments, die spater ausgefiillt werden sollen,
Formularobjekte ein — zum Beispiel Textfelder fiir Texteingaben.

0 0 (] —-— D X

5-|-1-|-2-|-i}_-l-a“,-l-E-|-|3-|-?-|-j

. Ein Textfeld

2 Matne: Tobias Lang

3; Strafie: Flockendonstralie 42

¥ Ort: 54321 Mierderlingen

2 Geschlecht:  [mannlich|¥]

E: Eine Auzwahllizte

E HMeulunde? Ja

n Ein Kontrollk 3stchen

I

:

4 | ol
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Zum Ausfiillen eines fertigen Formulars sollten Sie den Formularmodus einschal-
ten. Denn in diesem Modus kénnen nur noch Formularobjekte ausgefiillt werden
- der Rest des Dokuments und die meisten Funktionen von TextMaker sind
gesperrt. So konnen nicht versehentlich Bestandteile des Formulars abgeandert
werden, die eigentlich gar nicht mehr verdndert werden sollen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie man effektiv mit Formularen arbeitet:
( Formulare ausfiillen
Im ersten Abschnitt geht es um das Ausfiillen bereits fertiger Formulare.

Tipp: Sie konnen Formulare zwar auch im normalen Editiermodus ausfiillen,
komfortabler geht dies jedoch im Formularmodus. Im Formularmodus konnen
Sie zum Beispiel mit den Tasten [Tab] und (¢](Tab] bequem zum néchs-
ten/vorherigen Feld springen.

O Formulare erstellen
Danach erfahren Sie alles Wissenswerte zum Erstellen eigener Formulare.

Sie fiigen dazu an allen Stellen, die spater ausgefiillt werden sollen, Formular-
objekte ein: Textfelder und Textrahmen fiir Texteingaben, Kontrollkistchen zum
Ankreuzen und Auswahllisten zum Auswéahlen eines Eintrags aus mehreren
vorgegebenen.

J Formularobjekte

In diesem Abschnitt werden die einzelnen Arten von Formularobjekten im
Detail vorgestellt.

(J Formulare - fortgeschrittene Funktionen

Zum Schluss lernen Sie einige Funktionen fiir fortgeschrittene Anwender
kennen: Andern der Tab-Reihenfolge, Formulare vor Anderungen schiitzen
und Berechnungen anstellen.

Formulare ausfiillen

Widmen wir uns zunédchst dem Ausfiillen fertiger Formulare. Das Erstellen eigener
Formulare wird im nachsten Abschnitt (,Formulare erstellen”) beschrieben.
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Formulare unterscheiden sich von anderen Dokumenten eigentlich nur in einem
einzigen Punkt: An den Stellen, die ausgefiillt werden sollen, enthalten sie Formu-
larobjekte.

- Eir Textfeld

Z Mame: Tobias Lang

3; stralie: Glockendonstralie 42
4 Ort: 54321 Mierderlingen

: Geschlecht:  [mannlich|¥]

Eine Auzveahllizte

5

: MNeulunde? Ja

n Ein Kontrollk 3stchen
7

:

-

] | W g

Im folgenden erfahren Sie, welche Arten von Formularobjekten es gibt und wie
diese auszufiillen sind:

A Textfelder und Textrahmen (zum Eingeben von Text)

Um solche Felder auszufiillen, setzen Sie einfach die Schreibmarke hinein
und tippen den Text ein.

[ Auswahllisten und Auswahllistenrahmen (fiir Auswahlmeniis)

Klicken Sie auf das nach unten gerichtete Pfeilchen, um die Liste zu o6ffnen.
Klicken Sie dann auf den gewiinschten Listeneintrag.

Alternativ konnen Sie, nachdem Sie die Auswahlliste selektiert haben, die
Taste verwenden, um die Liste zu 6ffnen. Selektieren Sie den gewiinsch-
ten Eintrag dann mit den Pfeiltasten und bestétigen Sie Ihre Wahl mit [<'].
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[ Kontrollkistchen und Kontrollkistchenrahmen (zum Ankreuzen)

Klicken Sie das Kastchen mit der Maus an, wird es mit einem Hakchen
versehen, also angekreuzt. Klicken Sie es erneut an, um das Hiakchen wieder
zu entfernen.

Alternativ konnen Sie die Leertaste verwenden, um das Hakchen ein- bezie-
hungsweise auszuschalten, nachdem Sie das Kastchen selektiert haben.

Bewegen der Schreibmarke in Formularen

In Formularen konnen Sie die Schreibmarke wie folgt bewegen:

d Sie konnen die Schreibmarke wie gewohnt mit den Richtungstasten oder per
Mausklick an die gewiinschte Stelle setzen.

O Mit der Taste [(F11] konnen Sie zum néchsten, mit [¢]J[F11] zum vorherigen
Formularobjekt springen.

[ Im Formularmodus (siehe unten) ldsst sich die Schreibmarke nur noch
zwischen Formularobjekten bewegen. Weiterhin konnen Sie hier zusatzlich
die Tasten [Tab] und [¢](Tab] verwenden, um zwischen den Formularobjek-
ten hin- und herzuspringen.

Der Formularmodus

Ublicherweise sollten Sie zum Ausfiillen von Formularen stets den Formularmo-
dus benutzen. Dieser erleichtert Ihnen die Arbeit erheblich.

Der Formularmodus lasst sich mit Ansicht > Formularmodus ein- und ausschal-
ten.

Ob der Formularmodus momentan aktiv ist, erkennen Sie an der Titelzeile. Steht
dort hinter dem Namen des Dokuments , (Formularmodus)“, so ist er eingeschal-
tet.

Im Formularmodus andert sich das Verhalten von TextMaker wie folgt:

d 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 konnen.
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d Es lassen sich nur noch Formularobjekte ausfiillen, der normale Text ist nicht
mehr editierbar.

O Sie konnen die Tasten (Tab] und (2] (Tab] verwenden, um von einem Formu-
larobjekt zum néchsten zu springen.

Im Formularmodus lassen sich Formulare also so bequem ausfiillen, wie Sie es
von der Eingabemaske eines Datenbankprogramms her kennen.

P> Tipp: Wenn Sie ein Formular 6ffnen, das zuletzt im Formularmodus
gespeichert wurde, aktiviert dieses selbsttdtig wieder den Formularmo-
dus.

% Formularmodus lasst sich nicht abschalten? Bei manchen Formularen hat
der Autor das Deaktivieren des Formularmodus mit einem Kennwort ge-
sperrt. Damit soll verhindert werden, dass Unbefugte die Teile des For-
mulars bearbeiten, die nicht auszufiillen sind. Wenn Sie also beim Ver-
such, den Formularmodus auszuschalten, nach dem ,Formularkennwort”
gefragt werden, ist dieses Formular geschiitzt. Sie kénnen den Formular-
modus dann nur durch Eingabe des korrekten Kennworts deaktivieren.
Wenden Sie sich im Zweifelsfalle an den Autor des Formulars.

Formulare erstellen

Das Erstellen von Formularen ist einfacher, als Sie vielleicht denken. Denn:

P> Formulare sind nichts anderes als Dokumente, in die Formularobjekte
eingefiigt wurden. In diese Formularobjekte konnen spater, beim Ausfiil-
len des Formulars, Informationen eingetragen werden.

Auf den néchsten Seiten werden Sie diese Formularobjekte kennen lernen. Ein
Beispiel folgt im Anschluss.

Arten von Formularobjekten

Es gibt folgende Arten von Formularobjekten:
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Formularobjekt

Erlauterung

Textfelder

Textrahmen

Kontrollkistchen

Kontrollkistchenrahmen

Auswabhllisten

Auswabhllistenrahmen

In Textfeldern kann Text eingegeben werden.
Textfelder sind fiir Freitext wie ,Name”, ,Strafle”
etc. gedacht.

Textrahmen entsprechen Textfeldern, sind jedoch in
einem frei positionierbaren Rahmen untergebracht.

Klickt der Anwender auf ein Kontrollkdstchen, wird
dieses angekreuzt. Klickt er es erneut an, wird das
Kreuz wieder entfernt. Kontrollkdstchen eignen sich
fiir Ja/Nein-Angaben.

Entsprechen Kontrollkdstchen, sind jedoch in einem
frei positionierbaren Rahmen untergebracht.

Klickt der Anwender auf eine Auswahlliste, wird
diese aufgeklappt. Nun kann er einen der Listenein-
trage per Mausklick auswahlen. Eingaben von Hand
sind nicht moglich.

Entsprechen Auswahllisten, sind jedoch in einem
frei positionierbaren Rahmen untergebracht.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Formularobjekten
konnen Sie in den Abschnitten ,Textfelder” bis ,Auswahllistenrahmen” ab Seite

279 nachlesen.

Mit oder ohne Rahmen?

Wie Sie sehen, gibt es eigentlich nur drei Arten von Formularobjekten, die
jeweils mit oder ohne Rahmen eingefiigt werden konnen:

1 Textfelder und Textrahmen

1 Kontrollkdstchen und Kontrollkastchenrahmen

d Auswahllisten und Auswahllistenrahmen

Der Unterschied zwischen normalen Objekten und Objektrahmen:

Normale Objekte werden direkt in den Text eingefiigt. Sie sind in den Textfluss
integriert — genau wie ein Buchstabe. Solche Objekte sind einfacher in der Hand-
habung und deshalb fiir die meisten Arten von Formularen die beste Wahl.
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Objektrahmen sind hingegen vollig frei positionierbar. Sie konnen mit der Maus
verschoben werden. Formularobjekte mit Rahmen lassen sich besser positionie-
ren. Sie sind insofern ideal fiir gescannte Formulare.

Formularobjekte einfiigen

Um ein Formularobjekt in den Text einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neues Formularobjekt auf.

2. Es offnet sich ein Untermenti. Wahlen Sie die gewiinschte Art von Objekt.

3. Nur bei Rahmen: Ziehen Sie den Rahmen fiir das Objekt an der gewiinschten
Position und in der gewiinschten Grofie auf.

Das Objekt wird nun in das Dokument eingefiigt.

Formularleiste verwenden

Sie konnen zum Einfiigen von Formularobjekten auch die Formularleiste verwen-
den. Um diese anzuzeigen, rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und
aktivieren die Formularleiste in der Liste Symbolleisten.

Farmularleiste

Die Formularleiste bietet folgende Symbole an (von links nach rechts):

Textfeld einfligen

Textrahmen einfiigen
Kontrollkastchen einfiigen
Kontrollkadstchenrahmen einfiigen
Auswahlliste einfiigen
Auswahllistenrahmen einfiigen

oo ooddo

Felder schattieren ein/aus (entspricht der gleichnamigen Option im Dialog
von Datei > Eigenschaften, Karteikarte Ansicht
d Formularmodus ein/aus (entspricht dem Befehl Ansicht > Formularmodus)

Tipp: Wenn Sie auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint eine
Kurzbeschreibung seiner Funktion in der Statuszeile.
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Formularobjekte bearbeiten

Formularobjekte konnen wie alle anderen Arten von Objekten per Mausklick
selektiert und dann bearbeitet werden. Sie konnen sie 16schen, verschieben und
kopieren, mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften ihre Eigenschaften dndern etc.

%’ Tipp: Mit dem Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge konnen Sie festlegen, in
welcher Reihenfolge die Objekte angesprungen werden, wenn der Anwen-
der im Formularmodus die (Tab]-Taste driickt (siehe auch Abschnitt ,Tab-
Reihenfolge dandern” ab Seite 289).

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Objekten konnen Sie dem Kapitel
,Rahmen - Allgemeines” ab Seite 224 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 verfiigen; auflerdem {iiber eine Auswabhlliste zur Bestimmung des Ce-
schlechts und ein Kontrollkdstchen, das anzukreuzen ist, falls der Kunde Neu-
kunde ist.

Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument. Und los geht’s:

Textfelder fiir freie Texteingaben

In der ersten Zeile soll der Name eingegeben werden. Am besten geben Sie dazu
links eine Beschreibung an, was dort einzutragen werden soll - zum Beispiel
,Name:“. Rechts davon wird dann ein Textfeld eingefiigt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Tippen Sie ,Name:” und fiigen Sie anschlieBend mit der Taste [Tab] einen
Tabulator ein.

2. Fiigen Sie mit Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld ein Textfeld ein.

3. Die Schreibmarke befindet sich jetzt in dem Textfeld. Driicken Sie (=], um
es zu verlassen.

4, Driicken Sie zweimal [(+'].
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Damit steht die erste Zeile.

Richten Sie darunter nach dem gleichen Schema zwei weitere Zeilen mit den
Beschriftungen ,Strale:” und ,Ort:” ein.

Auswahllisten

Als néchstes sollen Sie einen weiteren Typ von Formularobjekten kennen lernen:
Auswahllisten. Auswahllisten dienen zur Auswahl einer von mehreren Alternati-
ven. Sie kennen diese Listen bereits - sie sind in vielen Dialogfenstern zu finden.

1. Tippen Sie ,Geschlecht:” und driicken Sie dann (Tab].
2. Rufen Sie Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahlliste auf.

3. Jetzt sind die Werte einzutragen, die in der Liste erscheinen sollen. Tragen Sie
dazu bei Eintrag ,Mannlich” ein und klicken Sie auf Hinzufiigen. Dann tragen
Sie ,Weiblich” ein und klicken erneut auf Hinzufiigen.

4. Das war’s auch schon - verlassen Sie den Dialog mit OK.

5. Driicken Sie zweimal [(+'].

Kontrollkastchen fiir Ja/Nein-Angaben

Kontrollkéstchen sind der letzte Typ von Formularobjekten. Diese konnen fiir
Ja/Nein-Angaben verwendet werden. Wird das Kastchen angekreuzt, bedeutet
dies ,Ja”. Ist es nicht angekreuzt, heifst das ,Nein”.

Fiigen wir also ein Kontrollkédstchen hinzu, das nur dann angekreuzt werden soll,
wenn der Kunde Neukunde ist.

1. Tippen Sie ,Neukunde?” und driicken Sie dann (Tab].
2. Rufen Sie Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkdstchen auf.

3. Im nun erscheinenden Dialogfenster konnen Sie - falls nétig - noch einen
Text angeben, der neben dem Kontrollkédstchen erscheinen soll. Tippen Sie
beispielsweise ,Ja” ein.

4. Fertig - verlassen Sie den Dialog mit OK.

5. Driicken Sie zweimal [(+'].
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Damit die Formularobjekte biindig untereinander stehen, sollten Sie die eingege-
benen Zeilen nun noch markieren und mit Format > Tabulator einen geeigneten
Tabulator setzen — zum Beispiel bei 3 cm.

2 HMame:

3; Stralie:

4; Ot

! Geschlecht:  [weiblich|¥]

E‘i MNeukunde? OJa

7

8 .
rer |

Damit ist unser Formular auch schon fertig.

Sie konnen das Dokument nun abspeichern und ausprobieren. Aktivieren Sie
dazu am besten mit Ansicht > Formularmodus den Formularmodus und erkun-
den Sie, wie die einzelnen Arten von Formularobjekten auszufiillen sind. Grund-
legende Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Formulare ausfiillen” ab
Seite 270.

Formularobjekte

In diesem Abschnitt stellen wir [hnen die einzelnen Arten von Formularobjekten
ausfiihrlich vor.
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Textfelder

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld fiigen Sie hinter der
Schreibmarke ein Textfeld ein.

Textfelder sind héufig in Formularen zu finden. Sie erlauben die Eingabe von
Freitext, eignen sich insofern besonders fiir Angaben wie Name, Strafle, Ort etc.

Bedienung von Textfeldern

Um ein Textfeld auszufiillen, setzen Sie einfach die Schreibmarke hinein und
geben den Text ein. Besonderheiten gibt es dabei keine zu beachten.

Eigenschaften dndern

Wenn Sie die Schreibmarke in ein Textfeld setzen oder das Textfeld im Objekt-
modus per Mausklick selektieren und dann Objekt > Eigenschaften aufrufen,
konnen Sie die Eigenschaften dieses Textfelds verdndern. Zu den Eigenschaften
zdhlen Grofie, Rédnder und zahlreiche andere Einstellmdglichkeiten.

Folgende Eigenschaften gibt es:

Karteikarte ,,Format*

Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format des Textfelds bestimmen:
(d Rubrik ,Position”

Diese Option ist bei Textfeldern ausgegraut; sie hat nur bei Textrahmen eine
Funktion (siehe Kapitel ,Rahmen und Zeichnungen” ab Seite 223).

Erlauterung: Textfelder haben keine festgelegte Position, sondern ,schwim-
men” im Textfluss mit.

Sie konnen ein Textfeld aber ganz einfach verschieben: Selektieren Sie es,
indem Sie einen Mausklick auf eine seiner Begrenzungslinien durchfiihren,
schneiden Sie es mit Bearbeiten > Ausschneiden aus, setzen Sie die Schreib-
marke an die gewiinschte Stelle und fiigen Sie es mit Bearbeiten > Einfiigen
dort wieder ein.
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[J Rubrik Grofie
Hier lasst sich die Grofse des Textfelds festlegen.

Sie konnen die Breite entweder genau festlegen oder das Feld automatisch
wachsen lassen, sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr aus-
reicht. Wahlen Sie dazu bei Breite die gewiinschte Option:

,Genau”
Dies ist die Standardeinstellung.

Hier wéchst das Textfeld nicht automatisch. Sie geben die gewiinschte
Breite in Zentimetern ein, und das Feld nimmt genau diese Breite ein.

,Nach rechts wachsend”

Hier wachst das Textfeld automatisch nach rechts, wenn Sie so viel Text
darin eingeben, dass seine urspriingliche Breite nicht mehr ausreicht.

Bei Minimum und Maximum geben Sie an, wie breit das Feld mindestens
sein soll und auf welche Breite es maximal wachsen darf.

Nach dem gleichen Muster konnen Sie auch die Héhe des Felds festlegen:

Bei Genau ldsst sich die exakte Hohe festlegen; das Textfeld wachst hier
nicht automatisch. Bei Nach oben wachsend wachst das Feld automatisch,
sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr ausreicht.

Karteikarte ,,Rander
Auf dieser Karteikarte stellen Sie die Rander des Textfelds ein:
1 Rubrik ,AufSenrander”
Hier konnen Sie die AuSenrander einstellen.
1 Rubrik ,Innenriander”

Hier konnen Sie die Innenrander einstellen und somit den Abstand zwischen
dem Textfeld und dem darin enthaltenen Text festlegen.
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Karteikarte ,,Eigenschaften*

Q

Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstindig und gibt Textfeldern automatisch die Namen Text-
feldl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit d&ndern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

Textfluss
Diese Option ist nur bei Textrahmen verfiigbar (siehe Kapitel ,Rahmen und

Zeichnungen” ab Seite 223), da Textfelder ohnehin im Textfluss ,mitschwim-

“

men .

Drehenum ...

Diese Option ist nur bei Textrahmen verfiigbar, da Textfelder nicht gedreht
werden konnen.

Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird das Textfeld (samt Inhalt) unsichtbar. Es
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann die Grofse des Textfelds nicht mehr mit der
Maus verandert werden.

Tabstopp
Diese Option ist standardmafig eingeschaltet.

Wie eingangs beschrieben, konnen Sie mit der Taste [F11] (und im Formular-
und im Objektmodus auch mit der [Tab]-Taste) von Objekt zu Objekt sprin-
gen. Schalten Sie die Option Tabstopp jedoch aus, wird dieses Objekt dabei
iibersprungen.
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O Uberlappende Objekte

Diese Option ist bei Textfeldern ausgegraut; sie ist nur bei Textrahmen ver-
fligbar.

d Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der im Textfeld enthaltene Text zwischen
der Ober- und der Unterkante des Felds ausgerichtet werden soll:

Option Erlauterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Felds ausge-
richtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)

Unten Der Text wird an der Unterkante des Felds ausge-
richtet.

Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zent-
riert.

Vertikaler Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleich-

mifsig so erweitert, dass der Text an der Oberkante
des Felds beginnt und an der Unterkante endet.

Karteikarte ,,Umrandung*

Mit dieser Karteikarte kénnen Sie das Textfeld mit einer Umrandung oder ein-
zelnen Linien versehen.

Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Umrandung und Linien” ab Seite
111.

Karteikarte ,,Schattierung*

Mit dieser Karteikarte konnen Sie das Textfeld mit einer Schattierung aus einer
Farbe oder einem Muster versehen.

Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Schattierung” ab Seite 109.
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Textrahmen
Mit dem Befehl Objekt > Neuer Textrahmen fiigen Sie einen Textrahmen ein.

Die Bedienung beim Ausfiillen entspricht der von Textfeldern (siehe vorheriger
Abschnitt): einfach die Schreibmarke hineinsetzen und lostippen.

Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Textrahmen eine feste
Position auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des
Rahmens Text einfligen oder l6schen. Der normale Fliefstext wird dabei automa-
tisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen - er ,umfliefst”
den Rahmen.

Informationen zu Textfeldern konnen Sie dem vorherigen Abschnitt entnehmen.
Alle weiteren Informationen zu Textrahmen finden Sie im Abschnitt
,Textrahmen” ab Seite 237.

Kontrollkastchen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkidstchen fiigen Sie
hinter der Schreibmarke ein Kontrollkistchen ein.

Kontrollkédstchen kénnen in Formularen fiir Ja/Nein-Angaben verwendet werden.
Wird das Kastchen angekreuzt, steht das fiir Ja; ist es nicht angekreuzt, bedeutet
das Nein.

Bedienung von Kontrollkdstchen

Klicken Sie das Késtchen (nicht den Text!) einfach an, um es mit einem Héakchen
zu versehen - sprich: anzukreuzen. Wenn Sie es erneut anklicken, wird das
Hakchen wieder entfernt.

Eigenschaften dndern

Wenn Sie ein Kontrollkdstchen per Mausklick selektieren und den Befehl Objekt
> Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdn-
dern.

Folgende Eigenschaften gibt es:
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Karteikarte ,,Format*

Q

Rubrik , Position”

Hier konnen Sie die Position des Rahmens festlegen. Geben Sie bei Horizon-
tal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand zum obe-
ren Blattrand an.

Diese Option ist nur bei Kontrollkastchenrahmen verfiigbar.

Tipp: Die Position lasst sich auch durch Verschieben des Rahmens mit der
Maus éndern.

Rubrik ,Riander”
Hier konnen Sie die Aufsenrander fiir das Objekt festlegen.

Tipp: Die Rander von Kontrollkastchenrahmen lassen sich auch durch Ziehen
der dufSeren (dunkelroten) Begrenzungslinien mit der Maus dndern.

Karteikarte ,,Eigenschaften*

(1 Name
Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstindig und gibt Kontrollkdstchen automatisch die Namen
Kontrollkastchenl, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit
andern.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.
O Textfluss
Bestimmt, wie sich der Fliefstext verhalten soll, der den Rahmen umgibt:
Option Erlauterung
Rahmen umgeben Der FliefStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)
Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des
Rahmens unterbrochen.
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Durchgehend Der FlieStext lduft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

Diese Option ist nur bei Kontrollkastchenrahmen verfiigbar.

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird das Objekt samt Inhalt unsichtbar. Es
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).

d Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann der Kontrollkdstchenrahmen nicht mehr
mit der Maus verschoben werden.

Diese Option ist nur bei Kontrollkastchenrahmen verfiigbar, da sich normale
(= in den Text eingefiigte) Kontrollkdstchen ohnehin nicht mit der Maus ver-
schieben lassen.

J Tabstopp
Diese Option ist standardméfig eingeschaltet.

Wie eingangs beschrieben, konnen Sie mit der Taste (F11] (und im Formular-
und im Objektmodus auch mit der (Tab]-Taste) von Objekt zu Objekt sprin-
gen. Schalten Sie die Option Tabstopp jedoch aus, wird dieses Objekt dabei
iibersprungen.

(d Markiert

Hier konnen Sie festlegen, ob das Kontrollkastchen angekreuzt sein soll oder
nicht. Entspricht dem Ankreuzen des Kastchens direkt im Text.

d Text

Hier konnen Sie Text angeben, der rechts neben dem Kastchen ausgegeben
wird. Sie miissen hier nichts eintragen, sondern kénnen alternativ auch ein-
fach normalen Text vor oder hinter das Kastchen schreiben.

Kontrollkastchenrahmen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkistchenrahmen fiigen
Sie einen Kontrollkastchenrahmen ein.
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Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Kontrollkastchen (siehe
vorheriger Abschnitt).

Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Kontrollkastchenrah-
men eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie
oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen. Der normale FliefStext wird
dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen -
er ,umflief$t” den Rahmen.

Auswabhllisten

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahlliste fiigen Sie hinter
Schreibmarke eine Auswahlliste ein.

Solche Auswabhllisten kennen Sie aus vielen Dialogfenstern. Sie bieten mehrere
Alternativen zur Wahl, von denen eine einzige ausgewahlt werden kann. Dies ist
natiirlich ideal fiir Formulare, da es beim Ausfiillen Tipparbeit spart und Tippfeh-
ler unméglich macht.

Bedienung von Auswabhllisten

Klicken Sie das Pfeilchen rechts der Liste an, um die Liste zu 6ffnen. Nun kénnen
Sie einen Eintrag auswahlen, indem sie diesen anklicken oder ihn mit den Pfeil-
tasten ansteuern und (+'] driicken.

Eigenschaften andern

Wenn Sie eine Auswabhlliste per Mausklick selektieren und den Befehl Objekt >
Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verandern.

Folgende Eigenschaften gibt es:

Karteikarte ,,Format*
(d Rubrik ,Position”

Hier kénnen Sie die Position des Rahmens festlegen. Geben Sie bei Horizon-
tal den Abstand zum linken Blattrand und bei Vertikal den Abstand zum obe-
ren Blattrand an.
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Diese Option ist nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar.

Tipp: Die Position lasst sich auch durch Verschieben des Rahmens mit der
Maus dndern.

d Rubrik ,Rinder”
Hier konnen Sie die Aulenrdnder fiir das Objekt festlegen.

Tipp: Die Rander von Auswabhllistenrahmen lassen sich auch durch Ziehen
der d@ufseren (dunkelroten) Begrenzungslinien mit der Maus dndern.

Karteikarte ,,Eigenschaften“
d Name

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.
Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern - TextMaker er-
ledigt dies selbstandig und gibt Auswahllisten automatisch die Namen Aus-
wahllistel, ...2, ...3 usw. Sie konnen den Namen allerdings jederzeit andern.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Namen von Objekten
andern” ab Seite 235.

1 Textfluss

Bestimmt, wie sich der Flief3text verhalten soll, der den Rahmen umgibt:

Option Erlauterung

Rahmen umgeben Der FliefStext umflieft den Rahmen. (Dies ist die
Standardeinstellung.)

Unterbrechen Der Textfluss wird oberhalb und unterhalb des

Rahmens unterbrochen.

Durchgehend Der FliefStext lauft einfach mitten durch den Rah-
men hindurch.

Diese Option ist nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar.

d Verbergen

Aktivieren Sie diese Option, wird das Objekt samt Inhalt unsichtbar. Es
erscheint weder auf dem Bildschirm noch im Ausdruck (siehe auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten” ab Seite 231).
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d Verriegeln

Aktivieren Sie diese Option, kann der Auswabhllistenrahmen nicht mehr mit
der Maus verschoben werden.

Diese Option ist nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar, da sich normale (in
den Text eingefiigte) Auswahllisten ohnehin nicht mit der Maus verschieben
lassen.

d Tabstopp
Diese Option ist standardméfig eingeschaltet.

Wie eingangs beschrieben, kénnen Sie mit der Taste (F11] (und im Formular-
und im Objektmodus auch mit der (Tab]-Taste) von Objekt zu Objekt sprin-
gen. Schalten Sie die Option Tabstopp jedoch aus, wird dieses Objekt dabei
iibersprungen.

J Rubrik ,Listeneintrige”

Hier bestimmen Sie, welche Eintrage in der Auswabhlliste erscheinen sollen.
Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

Eintrag hinzufiigen: Geben Sie den Eintrag in das Eingabefeld Neuer Eintrag
ein und driicken Sie oder klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

Eintrag entfernen: Selektieren Sie den Eintrag in der Liste der Eintrdge und
klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Eintrag umbenennen: Entfernen Sie den Eintrag und fiigen Sie ihn in der
gewiinschten Schreibweise neu hinzu.

Reihenfolge dndern: Selektieren Sie einen der Eintrédge in der Liste der Eintrdge
und klicken Sie auf die Pfeilchen rechts der Liste, um den Eintrag nach oben
oder nach unten zu verschieben.

Auswahllistenrahmen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahllistenrahmen fiigen
Sie einen Auswahllistenrahmen ein.

Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Auswahllisten (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 l16schen. Der normale Fliefstext wird dabei
automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen - er
yumflie3t” den Rahmen.

Formulare - fortgeschrittene Funktionen

Den Abschluss dieses Kapitels {iber Formulare bilden einige Formularfunktio-
nen fiir fortgeschrittene Anwender.

Tab-Reihenfolge andern

Wie bereits erwidhnt, konnen Sie im Objektmodus mit der Taste [(Tab] zum
nichsten Objekt im Dokument springen und mit der Taste (o] (Tab] zum vorhe-
rigen. Auch im Formularmodus ist dies mdglich, hier lassen sich allerdings nur
Formularobjekte anspringen.

In welcher Reihenfolge die Formularobjekte hierbei angesprungen werden, lasst
sich mit dem Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge festlegen.

Rufen Sie den Befehl dazu auf und selektieren Sie das Formularobjekt, dessen
Position in der Tab-Reihenfolge verandert werden soll. Klicken Sie dann auf eine
der Pfeiltasten, um das Objekt nach oben oder unten zu verschieben:

Grafikrahmen2 = i-l— A die erste Position

Tabelle2 # .
OLE -Objektrahmen? _'I_ U ging nach oben

K.aontrallkastchenrahmen
Auzwahlliztenrabmen?
Liniel

Linies

Rechteck1

Rechteck?

E!!ﬁzl-ld'l :I— i eing nach unten

Grafik.1 A die letzte Position
Tabelle] = i-l_

Die Position des Objekts dndert sich entsprechend.
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In der Rubrik Optionen konnen Sie auflerdem fiir das momentan selektierte
Objekt folgende Optionen einstellen:

Option Erlauterung

Verbergen Objekt unsichtbar machen (siehe Abschnitt ,Verbergen von
Objekten” ab Seite 231)

Verriegeln Objekt vor Anderungen seiner Position und Grofe per Maus
schiitzen (siehe Abschnitt ,Position, Grofle und Rander von Ob-
jekten dndern” ab Seite 229).

Tabstopp Erlauben, dass das Objekt mit [Tab] und (2] [Tab] angesprun-
gen werden kann.

Die Option Tabstopp ist hierbei besonders interessant: Stellen Sie sich bei-
spielsweise ein Formular vor, das eine Tabelle enthalt, die nicht ausgefiillt
werden soll. Hier wire es natiirlich ldstig, wenn beim Springen von Eingabefeld
zu Eingabefeld mit (Tab] auch diese Tabelle selektiert wiirde. Sie sollten die
Option Tabstopp deshalb bei dieser Tabelle deaktivieren.

Objektmodus? Formularmodus? Editiermodus?

Nochmals zur Kldrung die einzelnen Betriebsmodi von TextMaker und das
Verhalten der [Tab]-Taste darin:

[ Der Objektmodus (Aufruf: Ansicht > Objektmodus) dient allgemein zum
Arbeiten mit Objekten. Hier konnen Sie mit der Taste (Tab] zwischen beliebi-
gen Objekten hin- und herspringen.

d Der Formularmodus (Aufruf: Ansicht > Formularmodus) dient zum Ausfiil-
len von Formularen. Hier springt (Tab) nur zwischen Formularobjekten hin
und her - also Textrahmen und -feldern, Tabellen, Auswahllisten und Kon-
trollkastchen.

d Der Editiermodus ist der Modus, in dem Sie arbeiten, wenn Sie beispielswei-
se Text eingeben. Hier hat die Taste [Tab] eine vollig andere Funktion; Sie
konnen aber als Alternative die Taste [F11] verwenden, um zwischen Formu-
larobjekten hin und herzuspringen.
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Formulare schiitzen

Bevor Sie ein neues Formular zum Einsatz bringen, sollten Sie es gegen Verdnde-
rungen schiitzen. Schlieslich soll das Formular selbst ja nicht mehr verdandert
werden, sondern nur noch die darin enthaltenen Formularobjekte.

Zum Schiitzen eines Formulars haben Sie folgende Méoglichkeiten:

Verwenden des Formularmodus

Wenn Sie den (im Abschnitt ,Formulare ausfiillen” vorgestellten) Formularmo-
dus aktivieren, konnen nur noch Formularobjekte ausgefiillt werden. Die ande-
ren Bestandteile des Dokuments lassen sich nicht mehr editieren. Weiterhin sind
die meisten TextMaker-Befehle ausgegraut, also nicht verfiigbar.

Hinweis: Der Ausfiiller kann den Formularmodus allerdings jederzeit wieder
ausschalten, sofern Sie ihn nicht mit einem Kennwort verriegeln (siehe unten).

Speichern des Formulars im Formularmodus

Tipp: Wenn Sie ein Dokument im Formularmodus speichern, wird beim nachs-
ten Offnen dieses Dokuments automatisch wieder der Formularmodus aktiviert.

Den Formularmodus mit einem Kennwort verriegeln

Sie konnen verhindern, dass andere Anwender den Formularmodus deaktivie-
ren, indem Sie ihn mit einem Kennwort verriegeln.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Formular. Aktivieren Sie den Formularmodus, indem Sie die Option
Formularmodus aktiv einschalten. Geben Sie dann ein Kennwort zum Deaktivie-
ren des Formularmodus ein und bestétigen Sie mit OK. Speichern Sie das Do-
kument anschliefSend.

Wenn zukiinftig ein Anwender dieses Dokument 6ffnet und versucht, den For-
mularmodus auszuschalten, wird das Kennwort abgefragt. Der Formularmodus
kann nur mit dem korrekten Kennwort verlassen werden.
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Tipp: Formular als Dokumentvorlage speichern

Es ist generell empfehlenswert, Formulare als Dokumentvorlage zu speichern.
Denn hier ist in jedem Falle gewdhrleistet, dass die Originaldatei nicht verandert
werden kann. Schlieflich wird beim Anwenden einer Dokumentvorlage mit
Datei > Neu ja nicht die Vorlage selbst geoffnet, sondern ein neues, unbenanntes
Dokument auf Basis dieser Vorlage erstellt.

Informationen zum Umgang mit Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt
,Dokumentvorlagen” ab Seite 145.

Berechnungen mit Formularobjekten

Mit dem Befehl Einfiigen > Berechnung konnen Sie den Inhalt von Formularob-
jekten auslesen und auch Berechnungen damit anstellen. Die Rechenformel
JTextfeldl.wert * 2“ liest beispielsweise den gegenwirtigen Zahlenwert im
Textfeld Textfeld1 aus und multipliziert ihn mit zwei.

Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Objekte in Berechnungen” ab
Seite 366.
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Sprachwerkzeuge

Ubersicht: Sprachwerkzeuge

TextMaker hat sich schon immer durch seine besonders leistungsfihigen
Sprachwerkzeuge (Rechtschreibkorrektur, Thesaurus etc.) hervorgetan. Anldsslich
der Rechtschreibreform wurden diese noch einmal deutlich verbessert.

Zu den Sprachwerkzeugen von TextMaker zahlen folgende Funktionen:
d Sprache einstellen

Die Standardsprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus
lasst sich iiber den Befehl Weiteres > Einstellungen festlegen.

Dariiber hinaus koénnen Sie Textabschnitten mit Format > Zeichen eine
beliebige andere Sprache zuweisen - ideal, wenn Sie beispielsweise eng-
lischsprachige Zitate in einem ansonsten deutschsprachigen Dokument ver-
wenden.

(J Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung tiberpriift Thre Texte auf Tippfehler — wahlweise nach
den alten oder den neuen Rechtschreibregeln — und macht bei Fehlern Kor-
rekturvorschlage.

Sie haben die Wahl zwischen drei Arbeitsmethoden:

Mit der nachtraglichen Rechtschreibpriifung kénnen Sie Dokumente en
bloc iiberpriifen und korrigieren lassen.

Die Online-Rechtschreibkorrektur priift jedes Wort, das Sie eintippen,
und meldet sich bei Tippfehlern sofort mit einem Dialogfenster zur Kor-
rektur des Wortes.

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund priift — ohne Thren Arbeitsfluss
zu unterbrechen - standig den gesamten Text. Falsch geschriebene Worter
werden mit einer roten Unterstreichung markiert und konnen von Hand
oder iiber das Kontextmenti korrigiert werden.
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J Umsetzung auf die neue Rechtschreibung

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund hilft Ihnen auch beim Erlernen und
Umsetzen der neuen ,reformierten” Rechtschreibregeln: Auf Wunsch mar-
kiert sie Worter in alter Schreibweise mit einer blauen Unterstreichung. Im
Kontextmenii konnen Sie die neue Schreibweise und Infos zur entsprechen-
den Regeldnderung abrufen.

(1 Thesaurus

Der in TextMaker integrierte grofie deutsche Thesaurus zeigt Ihnen Synonyme
(Worter gleicher oder verwandter Bedeutung) zu einem Wort an — wahlweise
nach der alten oder der neuen Rechtschreibung. Selbst fiir viele Fremdspra-
chen sind Thesauri verfiigbar (nicht in allen TextMaker-Versionen enthalten).

(1 Euro-Worterbuch

In dnigen TextMaker-Versionen ist zusatzlich das duflerst niitzliche Euro-
Worterbuch enthalten. Es kann Worter aus finf Sprachen (Deutsch, Englisch,
Franzdsisch, Italienisch, Spanisch) ,kreuz und quer” iibersetzen.

(1 Textbausteine

Uber Textbausteine konnen Sie Thre ,Lieblingstippfehler” automatisch korri-
gieren lassen und Kiirzel mit haufig bendtigten Floskeln belegen — zum Bei-
spiel ,mfg” fiir ,Mit freundlichen Griiffen”.

Sprache einstellen

Wenn Sie mehrere Sprachen installiert haben, konnen Sie nach Belieben die
Sprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus wechseln.

Genauer gesagt:

(d Sie konnen einerseits mit Weiteres > Einstellungen die Standardsprache
festlegen. Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus richten sich
normalerweise immer nach der Standardsprache.

(J Mit dem Befehl Format > Zeichen lassen sich beliebige Textabschnitte jedoch
jederzeit in einer anderen Sprache formatieren.
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Im Klartext: Standardméfig ist das gesamte Dokument in der Sprache Standard
formatiert. Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus verwenden also
die in den Einstellungen festgelegte Standardsprache. Formatieren Sie nun jedoch
einen Textabschnitt in der Sprache Englisch, richten sich Rechtschreibpriifung,
Silbentrennung und Thesaurus dort nach der englischen Sprache.

Einstellen der Standardsprache

Durch das Einstellen der Standardsprache legen Sie fest, welche Sprache die
Rechtschreibpriifung, die Silbentrennung und der Thesaurus normalerweise
verwenden sollen. Sie sollten hier also Ihre Muttersprache einstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie Weiteres > Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte
Sprache.

2. Wahlen Sie die gewiinschte Sprache in der Liste Standardsprache.

Beachten Sie, dass es fiir Deutsch zwei Eintrage in dieser Liste gibt: Wahlen Sie
Deutsch fiir die alte Rechtschreibung oder Deutsch (neu) fiir die reformierte Recht-
schreibung. Entsprechendes gilt fiir schweizerisches Deutsch.

Wenn Sie neue Dokumente erstellen, sind diese automatisch in der Standard-
sprache formatiert. Falls Sie nie Dokumente schreiben, in denen andere Spra-
chen vorkommen, brauchen Sie sich um alles Weitere nicht zu kiimmern.

Formatieren von Text in einer anderen Sprache

Im letzten Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie die Standardsprache einstellen,
die TextMaker standardméfig fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und
Thesaurus verwenden soll.

Dariiber hinaus konnen Sie beliebige Textabschnitte in einer anderen Sprache
formatieren - falls Sie beispielsweise englischsprachige Zitate in einem ansons-
ten deutschsprachigen Dokument verwenden méchten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie den Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
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3. Wabhlen 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 enthalt zwei Eintrége mit einer besonderen Bedeutung:

1 Die Sprache ,Standard”
Dies ist die Standardeinstellung.

Standardmafig sind alle Dokumente, die Sie erstellen, in der Standardspra-
che formatiert. Wie Sie im vorherigen Abschnitt erfahren haben, ldsst sich
diese iiber den Befehl Weiteres > Einstellungen wihlen.

(J Die Sprache ,Keine”

Formatieren Sie einen Textabschnitt in der Sprache ,Keine”, wird er von der
Rechtschreibpriifung ignoriert. Es werden darin auch keine Silbentrennungen
vorgenommen.

Anwendungsbeispiele

Einige Anwendungsbeispiele als Zusammenfassung;:

Sie schreiben ausschlieBlich Dokumente in lhrer Landessprache

Stellen Sie einfach mit Weiteres > Einstellungen, Karteikarte Sprache, die g-
wiinschte Standardsprache ein - fertig.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente in einer Fremdsprache

In diesem Fall ist es nicht empfehlenswert, die Standardsprache in den Einstel-
lungen auf diese Fremdsprache umzustellen. Dies wiirde zwar zum gewiinschten
Resultat fithren, ware aber nur voriibergehend wirksam. Wenn Sie anschliefend
jedoch wieder Deutsch als Standardsprache einstellen und das Dokument erneut
offnen, nimmt TextMaker die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung natiirlich
wieder in Deutsch vor.
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Sinnvoller ist es hier, das gesamte Dokument zu markieren, Format > Zeichen
aufzurufen und die Sprache von Standard auf die gewiinschte Fremdsprache zu
stellen. Damit weifs TextMaker auch in Zukunft, in welcher Sprache das Doku-
ment vorliegt.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente mit fremdsprachlichen Zitaten

Markieren Sie einfach den fremdsprachlichen Teil, rufen Sie Format > Zeichen
auf und setzen Sie die Sprache auf die gewiinschte Sprache.

Hinweis: Sie konnen die Sprache in einem Dokument beliebig oft wechseln und
auch mehrere Sprachen mischen.

Liste der verfiigharen Sprachmodule

Fiir TextMaker gibt es die nachfolgend aufgelisteten Sprachmodule. Je nachdem,
welche TextMaker-Version Sie erworben haben, ist nur ein Teil dieser Sprach-
module im Lieferumfang enthalten.

Sprachmodul RSP TRENN THES EURO

Deutsch v
Deutsch

Deutsch

—_

Neu)

Schweiz)
Deutsch (Schweiz, Neu)
Englisch (UK)

Englisch (USA)
Franzosisch
Franzosisch (Kanada)
Spanisch

Spanisch (Lateinamerika)
Portugiesisch
Portugiesisch (Brasilien)
Italienisch
Niederldndisch

Danisch

Norwegisch

Schwedisch

— o~ —~

SN N N SR NN NN
ASRN

SN N N N N N N N N NN
<\
<

AN N N N N N N N N N NE NN

Legende: RSP = Rechtschreibpriifung

TRENN = Silbentrennung
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THES = Thesaurus

EURO = Euro-Worterbuch (Ubersetzung)

Rechtschreibpriifung nachtraglich

Mit dem Befehl Weiteres > Rechtschreibkorrektur aktivieren Sie die nachtréagli-
che Rechtschreibpriifung. Diese iiberpriift den Text Wort fiir Wort auf Recht-
schreibfehler und zeigt jedes unbekannte Wort in einem Dialogfenster an. Sie
kénnen dann wihlen, ob Sie das Wort korrigieren, lernen oder den vermeintli-
chen Fehler einfach ignorieren mochten.

Wie Sie die Sprache fiir die Rechtschreibpriifung festlegen, wurde im vorherigen
Abschnitt beschrieben.

Beim Aufruf dieses Befehls werden Sie zunachst gefragt, ob die Rechtschreibung
ab der Schreibmarke oder ab dem Textbeginn gepriift werden soll. Treffen Sie
Ihre Wahl und starten Sie die Rechtschreibpriifung dann mit OK.

TextMaker geht den Text nun Wort fiir Wort durch. Bei einem unbekannten Wort
hélt die Rechtschreibpriifung an und zeigt das Wort im Dialogfenster Recht-
schreibkorrektur an.

Rechtschreibkorrektur |
Wort: Derher —
| Andemn I
find f:
e Alle andern |
Direher
lgnarieren |
derer
dErbEf Lernen |
Schliefen |

K.eine weiteren Yorachlage

In der Liste unter Andern auf macht TextMaker Vorschlige fiir die korrekte
Schreibweise des Wortes, sofern welche gefunden werden.
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Anhand der Schaltflichen koénnen Sie bestimmen, was mit dem unbekannten
Wort geschehen soll:

Schaltflache Funktion

Andern Lasst Sie das Wort korrigieren. Tippen Sie, bevor Sie diese
Schaltflache betitigen, die korrekte Schreibweise im Eingabefeld
Andern auf ein oder wihlen Sie einen der Wortvorschlige aus
der Liste.

Alle d@ndern Funktioniert wie Andern, korrigiert jedoch alle Vorkommen des
Wortes im gesamten Dokument auf die korrekte Schreibweise.

Ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler und fiihrt die
Rechtschreibpriifung fort.

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar richtig
geschrieben sind, die aber nicht gelernt werden sollen. Wenn Sie
TextMaker verlassen, vergisst er die ignorierten Worter wieder.

Lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerworterbuch
aufzunehmen und damit den ihm bekannten Wortschatz zu ver-
grofsern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschriebenen Wortern,
die TextMaker noch nicht kennt. Diese Worter merkt sich Text-
Maker permanent.

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung beenden méchten, bevor das Ende des Do-
kuments erreicht ist, klicken Sie auf SchliefSen.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung
Worter als falsch geschrieben einstuft, deren Schreibweise jedoch definitiv
richtig ist, dann wurde der betreffende Textabschnitt vermutlich in einer anderen
Sprache formatiert. Markieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie
Format > Zeichen auf und setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte
Schrift wieder auf ,Standard” (beziehungsweise auf die Sprache, in der er ver-
fasst wurde).
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Rechtschreibpriifung wahrend des Tippens

Die so genannte Online-Rechtschreibkorrektur liberpriift unbemerkt bei jedem
Wort, das Sie eintippen, die Rechtschreibung und meldet sich bei einem Tippfeh-
ler sofort: Es erscheint ein Dialogfenster zum Korrigieren der Schreibweise.

Um die Online-Korrektur zu aktivieren, rufen Sie Weiteres > Einstellungen auf,
wechseln auf die Karteikarte Sprache und schalten dort die Rechtschreibkorrek-
tur wihrend des Tippens ein.

TextMaker sieht nun jedes Mal, wenn Sie ein Wort eingetippt haben, blitzschnell
in seinen Worterbiichern nach, ob es sich darin befindet. Solange Sie Worter
eintippen, die die Rechtschreibpriifung kennt, passiert nichts Sichtbares. Kann
TextMaker mit einem Wort aber nichts anfangen, erscheint das Dialogfenster
Rechtschreibkorrektur.

Dieses Dialogfenster entspricht dem der nachtraglichen Rechtschreibpriifung,
das im vorherigen Abschnitt vorgestellt wurde. Lesen Sie dort nach, wie das
Dialogfenster bedient wird.

Sie werden bemerken, dass es in dem Dialogfenster zusatzlich die Schaltflache
Textbaustein zum Definieren von Textbausteinen gibt. Was es damit auf sich hat,
erfahren Sie im Abschnitt , Textbausteine” ab Seite 314.

Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund priift stindig den gesamten Text auf
Rechtschreibfehler. Im Gegensatz zur Rechtschreibpriifung wihrend des Tip-
pens (siehe vorheriger Abschnitt) erscheint bei Tippfehlern allerdings kein
Dialogfenster. Vielmehr werden falsch geschriebene Worter lediglich mit einer
roten Unterstreichung gekennzeichnet.

Aktivieren der Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Um die Rechtschreibpriifung im Hintergrund zu aktivieren, rufen Sie Weiteres >
Einstellungen auf, wechseln auf die Karteikarte Sprache und aktivieren dort die
Rechtschreibpriifung im Hintergrund. Stellen Sie sicher, dass die Option Tipp-
fehler rot unterstreichen eingeschaltet ist.
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TextMaker priift nun im Hintergrund das gesamte Dokument auf Rechtschreib-
fehler.

Korrigieren falsch geschriebener Worter

Falsch geschriebene Worter werden auf dem Bildschirm mit einer roten Un-
terstreichung hervorgehoben. So sehen Sie auf einen Blick alle falsch geschriebe-
nen Worter und konnen diese sofort oder spater korrigieren - ganz nach Belie-
ben. Sobald Sie die korrekte Schreibweise wiederhergestellt haben,
verschwindet die rote Unterstreichung.

Um eines der rot unterstrichenen Worter zu korrigieren, dndern Sie entweder
seine Schreibweise einfach von Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf
das Wort, worauf das Kontextmenii der Rechtschreibkorrektur erscheint. Dieses
enthalt folgende Eintrage:

Eintrag Funktion

Liste mit Wortvorschlagen Oben werden Vorschlige fiir die korrekte
Schreibweise des Wortes angeboten, sofern Text-
Maker welche findet. Klicken Sie einen davon an,
wird das Wort im Text ersetzt.

Falls TextMaker sehr viele Wortvorschlage findet,
erscheint zusétzlich ein Meniipunkt namens Wei-
tere Vorschlige... Klicken Sie diesen an, erscheint
ein Dialog mit allen gefundenen Vorschldgen.

Wort ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler
und entfernt die rote Markierung.

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar
richtig geschrieben sind, die aber nicht gelernt
werden sollen. Wenn Sie TextMaker verlassen,
vergisst er die ignorierten Worter wieder.

Wort lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzer-
worterbuch aufzunehmen und damit den ihm be-
kannten Wortschatz zu vergrofiern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschrie-
benen Wortern, die TextMaker noch nicht kennt.
Diese Worter merkt sich TextMaker permanent.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung
Worter unterstreicht, deren Schreibweise jedoch definitiv richtig ist, dann wurde
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der betreffende Textabschnitt vermutlich in einer anderen Sprache formatiert.
Markieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie Format > Zeichen auf
und setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte Schrift wieder auf ,Stan-
dard” (beziehungsweise auf die Sprache, in der er verfasst wurde).

Blau unterstrichene Worter: Falls Sie die Option Alte Rechtschreibung blau
unterstreichen aktiviert haben, sehen Sie gegebenenfalls nicht nur rot unterstri-
chene, sondern auch blau unterstrichene Worter. Hierbei handelt es sich um
Worter, die zwar der alten Rechtschreibung entsprechen, nach der neuen Recht-
schreibung jedoch anders zu schreiben sind. Lesen Sie dazu den nachsten Ab-
schnitt.

Umsetzung auf die neue Rechtschreibung

Die im letzten Abschnitt besprochene Rechtschreibpriifung im Hintergrund
kann noch etwas mehr, als Tippfehler rot zu unterstreichen: Auf Wunsch unter-
streicht sie alle Worter mit blauer Farbe, die der alten deutschen Rechtschrei-
bung entsprechen, nach der neuen Rechtschreibung jedoch anderes geschrieben
werden konnen, sollten oder miissen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein solches Wort, werden Thnen die
zuldssigen Schreibweisen angeboten. Weiterhin konnen Sie Informationen
abrufen, warum dieses Wort jetzt anders zu schreiben ist — und so ganz nebenbei
Ihre Kenntnisse der neuen Rechtschreibregeln auffrischen.

Py Hinweis: Diese Funktion kann natiirlich nicht alle durch die Rechtschreib-
reform erforderlich gewordenen Anderungen anzeigen, da sie nur die
Schreibweise von Wartern iiberpriift. Anderungen an der Grammatik kénnen
hierbei nicht beriicksichtigt werden. Dazu ist derzeit kein Computerpro-
gramm in der Lage.

Aktivieren der Umsetzung auf die neue Rechtschreibung

Um die Priifung und Umsetzung auf die neue Rechtschreibung zu aktivieren, sind
folgende Schritte durchzufiihren:

1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.
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3. Wahlen Sie als Sprache Deutsch (Neu) beziehungsweise Schweizerisches
Deutsch (Neu).

4. Schalten Sie die Option Rechtschreibpriifung im Hintergrund ein.
5. Aktivieren Sie die Option Alte Rechtschreibung blau unterstreichen.

6. Bestatigen Sie mit OK.

E> Wichtig: Die Option Alte Rechtschreibung blau unterstreichen funktio-
niert nur, wenn Sie als Sprache Deutsch (Neu) beziehungsweise Schwei-
zerisches Deutsch (Neu) eingestellt haben.

TextMaker priift das Dokument nun im Hintergrund permanent auf Worter, die
nach der Rechtschreibreform anders geschrieben werden konnen, sollten oder
missen. Diese werden blau unterstrichen. Auf den nachsten Seiten konnen Sie
nachlesen, wie Sie diese auf die neue Rechtschreibung umsetzen.

Korrigieren von Wortern in alter Rechtschreibung

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, die Option Alte Schreibweise
blau unterstreichen eingeschaltet haben, werden Worter, deren Schreibweise in
der Rechtschreibreform gedndert wurde, mit einer blauen Unterstreichung
gekennzeichnet.

Um eines dieser Worter zu korrigieren, andern Sie seine Schreibweise einfach
von Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf das Wort, worauf das
Kontextmenii der Rechtschreibkorrektur erscheint.

Dieses enthalt folgende Eintréage:

Eintrag Funktion

Liste mit Wortvorschlagen Ganz oben werden alle korrekten Schreibweisen
gemdfs Rechtschreibreform angezeigt. Klicken Sie
eine davon an, ersetzt TextMaker das Wort im
Text.

Falls einer der Wortvorschlage die vorzugsweise zu
verwendende Schreibweise ist, wird hinter dem
Wort Hauptschreibweise angezeigt. Lesen Sie dazu
den Abschnitt ,Haupt-, Neben- und gleichberech-
tigte Schreibweisen” weiter unten.
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Infos Ruft ein Dialogfenster mit zusatzlichen Optionen
und Informationen auf (siehe Abschnitt ,Der Be-
fehl ,Infos” der Rechtschreibkorrektur”).

Wort ignorieren Ignoriert den Fehler und entfernt die blaue
Markierung.

Wenn Sie TextMaker verlassen, vergisst er die
ignorierten Worter wieder.

Wort lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzer-
worterbuch aufzunehmen.

Solche Worter merkt sich TextMaker permanent;
sie werden zukiinftig nicht mehr blau unterstri-
chen (siehe Anmerkung!)

F& Anmerkung: Verwenden Sie die Befehle Ignorieren und Lernen ausschliefs-
lich bei solchen blau unterstrichenen Wortern, die tatsdchlich gemafl der
neuen Rechtschreibung korrekt geschrieben sind. Wenn Sie hingegen
Worter lernen lassen, die der alten Rechtschreibung entsprechen, der neu-
en hingegen nicht mehr, dann bringen Sie TextMaker falsch geschriebene
Worter beil

Haupt-, Neben- und gleichberechtigte Schreibweisen
Bei der Rechtschreibreform gibt es unterschiedliche Arten von Anderungen:

Bei manchen Anderungen muss stets die neue Schreibweise verwendet werden.
Bei anderen sollte nach Moglichkeit die neue Schreibweise verwendet werden -
wenngleich die alte Schreibweise noch erlaubt ist. Bei anderen wiederum kann
eine von mehreren gleichwertigen Alternativschreibweisen ausgewahlt werden.

Anhand der Wortvorschlage im Kontextmenti, das erscheint, wenn Sie auf ein
blau unterstrichenes Wort rechtsklicken, konnen Sie erkennen, ob die Anderung
verpflichtend ist oder nicht:

[d Nur eine Schreibweise erlaubt

Wird im Kontextmenii nur ein einziger Wortvorschlag angeboten, ist die
Anderung zwingend. Es ist dann nur noch die neue Schreibweise zulassig.

Beispiel: Fiir das Wort ,daf” muss jetzt ,dass” geschrieben werden.
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0 Haupt- > Nebenschreibweisen

Wenn das Kontextmenii mehrere Wortvorschldge enthdlt und hinter einem
dieser Worter Hauptschreibweise geschrieben steht, ist vorzugsweise diese
Schreibweise zu verwenden.

Hintergrund: Bei vielen Worter gibt es gemafs der Rechtschreibreform eine
Hauptschreibweise und Nebenschreibweisen. Normalerweise sollte die Haupt-
schreibweise verwendet werden, die Nebenschreibweisen sind aber nach wie
vor zuldssig.

Beispiel: Fiir das Wort ,Waggon” sollte jetzt ,Wagon” geschrieben werden, da
dies die neue Hauptschreibweise ist. Es darf aber auch weiterhin ,Waggon”
geschrieben werden.

(d Gleichberechtigte Schreibweisen

Werden mehrere Wortvorschlage angezeigt, ohne dass einer davon als
Hauptschreibweise gekennzeichnet ist, sind die Schreibweisen gleichberech-
tigt. Sie konnen selbst wahlen, welche Schreibweise Sie verwenden mochten.

Beispiel: Fiir das Wort ,Dorfschenke” kann jetzt wahlweise ,Dorfschenke”
oder ,Dorfschanke” geschrieben werden.

Der Befehl ,,Infos‘‘ der Rechtschreibkorrektur

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, das Kontextmenii der Recht-
schreibpriifung aufrufen, erscheint bei Wortern in alter Schreibweise ein zusatz-
licher Eintrag: Der Befehl Infos. Dieser enthdlt zusatzliche Optionen und zeigt
Informationen an, nach welcher Regel sich die Schreibweise des Wortes in der
Rechtschreibreform gedndert hat.

Das Dialogfenster dieses Befehl bietet folgende Funktionen:

Eintrag Funktion

Liste mit Wortvorschlagen Hier werden alle korrekten Schreibweisen gemaifs
der Rechtschreibreform angezeigt. Klicken Sie eine
davon an und betétigen die Schaltfliche Andern, er-
setzt TextMaker das Wort im Text.

Falls einer der Wortvorschldge die vorzugsweise zu
verwendende Schreibweise ist, wird hinter dem
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Wort Hauptschreibweise angezeigt (siehe vorheriger
Abschnitt).

Andern Léasst Sie das Wort korrigieren. Wahlen Sie zuvor die
korrekte Schreibweise aus der Liste der Wortvor-
schldge.

Falls TextMaker tatsdchlich einmal einen falschen
Vorschlag machen sollte, konnen Sie im Eingabefeld
Andern auf die korrekte Schreibweise selbst von
Hand eingeben.

Alle dndern Funktioniert wie Andern, korrigiert jedoch alle
Vorkommen des Wortes im gesamten Dokument auf
die korrigierte Schreibweise.

Ignorieren Ignoriert den Fehler und entfernt die blaue Markie-
rung.

Wenn Sie TextMaker verlassen, vergisst er die
ignorierten Worter wieder.

Lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerwor-
terbuch aufzunehmen.

Solche Worter merkt sich TextMaker permanent; sie
werden zukiinftig nicht mehr blau unterstrichen (sie-

he Anmerkung!)

Schliefien Schlieft das Dialogfenster ohne eine Anderung
vorzunehmen.

Infos unter der Wortliste Hier finden Sie Informationen, warum die Schreib-

weise dieses Wortes in der Rechtschreibreform ge-
andert wurde.

P> Anmerkung: Verwenden Sie die Befehle Ignorieren und Lernen ausschlies-
lich bei solchen blau unterstrichenen Wortern, die tatsachlich geméfS 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 g-
schriebene Worter bei!
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Einstellungen zur neuen Rechtschreibung

Das Verhalten der auf den letzten Seiten beschriebenen Funktion zur Umsetzung
auf die neue Rechtschreibung kann durch verschiedene Einstellungen beeinflusst
werden.

Um diese zu dndern, rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellungen auf, wechseln
auf die Karteikarte Sprache und klicken die Schaltfliche Optionen rechts neben
Alte Rechtschreibung blau unterstreichen an.

Es lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Korrekturmethode

Hier konnen Sie bestimmen, wie strikt TextMaker versuchen soll, Thre Doku-
mente auf die neue Rechtschreibung umzusetzen. Dazu gibt es drei Korrektur-
modi, die sich darin unterscheiden, ob TextMaker die neuen Regeln eher zuguns-
ten der alten oder zugunsten der neuen Rechtschreibung anwenden soll.

E>' Wichtig: Worter, bei denen es im Regelwerk keinen Spielraum gibt, die
also zwingend anders geschrieben werden miissen, gelten natiirlich in allen
drei Modi als falsch geschrieben. So muss zum Beispiel fiir ,dal” zukiinf-
tig ausnahmslos ,dass” geschrieben werden. Die drei Korrekturmodi un-
terscheiden sich ausschliellich bei Wortern, zu denen es Alternativ-
schreibweisen gibt.

Es gibt folgende Modi:

d Konservativ (alte Schreibweise nicht unterstreichen, wenn diese noch zulas-
sig ist)

Worter in der alten Schreibweise, bei denen die alte Schreibweise noch
zuldssig ist - egal, ob als Haupt-, Neben- oder gleichberechtigte Schreibweise
—, werden hier nicht blau unterstrichen.

Beispiel: ,Waggon” wird bei dieser Einstellung nicht unterstrichen, obwohl
die neue Hauptschreibweise ,Wagon” ist und ,Waggon” nur noch als Neben-
schreibweise geduldet wird.
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(J Normal (alte Schreibweise unterstreichen, wenn die neue Schreibweise die
Hauptschreibweise ist)

Bei dieser Einstellung verhalt sich TextMaker neutral: Es wird vorzugsweise
die Hauptschreibweise verwendet. Dies ist die empfohlene Einstellung.

Hier werden alle Worter in alter Schreibweise blau unterstrichen, bei denen
die neue Schreibweise die Hauptschreibweise ist und die alte Schreibweise nur
noch als Nebenschreibweise zuldssig ist.

Beispiel: ,Waggon” wiirde hier unterstrichen, da ,Wagon” die neue Haupt-
schreibweise ist. ,Creme” wiirde hingegen nicht unterstrichen, da es jetzt
zwar die Nebenschreibweise ,Krem” gibt, ,Creme” aber weiterhin die Haupt-
schreibweise bleibt.

(J Progressiv (alte Schreibweise auch dann unterstreichen, wenn die neue
Schreibweise nur Nebenschreibweise ist)

Bei dieser Einstellung werden selbst solche Worter in der alten Schreibweise
blau unterstrichen, bei denen die neue Schreibweise gleichberechtigt oder nur
Nebenschreibweise ist.

Beispiel: ,Creme” wiirde bei dieser Einstellung unterstrichen, obwohl ,Cre-
me” weiterhin die Hauptschreibweise ist und die neue Schreibweise ,Krem”
nur Nebenschreibweise.

Regeln zur GroB-/Kleinschreibung beachten

Unabhéngig davon konnen Sie mit der Option Regeln zur Grof3-/Kleinschrei-
bung beachten bestimmen, ob TextMaker auch Wérter unterstreichen soll, bei
denen durch die Rechtschreibreform nur die Grofs-/Kleinschreibung geandert
wurde.

Py Hinweis: Standardmafig ist diese Option deaktiviert, da sie naturgemaf
viele Fehler findet, die gar keine sind. Das liegt einfach daran, dass die
meisten der Worter, die jetzt grofszuschreiben sind, in einem anderen Zu-
sammenhang auch weiterhin in Kleinschreibung vorkommen kénnen.

Ein Beispiel:

Beim Satz ,Ich habe derartiges noch nie gesehen” muss das Wort ,derartiges”
gemafs Rechtschreibreform nun grof3 geschrieben werden.
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Wird es jedoch in einer Phrase wie ,ein derartiges Vergniigen” verwendet,
schreibt man es weiterhin klein. TextMaker wiirde das Wort hier aber trotzdem
unterstreichen, da er nur die starre Regel ,Dieses Wort muss unter Umstdnden
zukiinftig grof} geschrieben werden” kennt.

Worterbiicher bearbeiten

Gelegentlich kann es passieren, dass man die Rechtschreibpriifung versehentlich
ein Wort lernen lasst, dessen Schreibweise nicht korrekt ist. Fiir diesen Fall ist
der Befehl Weiteres > Worterbiicher bearbeiten gedacht. Damit konnen Sie
einmal gelernte Worter wieder aus dem Sprachschatz von TextMaker entfernen.

Rufen Sie dazu Weiteres > Worterbiicher bearbeiten auf, selektieren Sie das zu
16schende Wort und klicken Sie auf Loschen. Das Wort wird nun entfernt; die
Rechtschreibpriifung wird es zukiinftig also wieder als falsch geschrieben anse-
hen.

Sie konnen mit dieser Funktion nur Worter 16schen, die Sie TextMaker selbst
beigebracht haben. Worter aus den mitgelieferten TextMaker-Worterbiichern
lassen sich nicht entfernen.

Es gibt zu jeder Sprache ein eigenes Worterbuch. Uber die aufklappbare Liste
Sprache konnen Sie auswahlen, welches Worterbuch bearbeitet werden soll.

Beachten Sie, dass es fiir Deutsch zwei Eintrage in dieser Liste gibt: Wahlen Sie
Deutsch fiir die alte Rechtschreibung oder Deutsch (neu) fiir die reformierte Recht-
schreibung. Entsprechendes gilt fiir schweizerisches Deutsch.

Thesaurus

Mit dem Befehl Weiteres > Thesaurus konnen Sie TextMaker zu einem Wort
Synonyme (Begriffe gleicher oder dhnlicher Bedeutung) suchen lassen.

Diese Funktion kann Ihnen dabei helfen, Texte praziser zu formulieren und
Wortwiederholungen zu vermeiden. Selbst wenn Sie iiber einen iiberdurch-
schnittlich groffen Wortschatz verfiigen, findet der Thesaurus meist noch Alter-
nativen. Besonders dienlich ist dies natiirlich bei Fremdsprachen.

Handbuch TextMaker 2002 Sprachwerkzeuge - 309



Der Thesaurus fiir die deutsche Sprache (alte und neue Rechtschreibung) wurde
unter der Leitung eines angesehenen deutschen Sprachwissenschaftlers in
langjdhriger Arbeit erstellt und enthélt rund 400.000 Synonyme. Einen umfang-
reicheren Thesaurus werden Sie derzeit kaum in einer anderen Textverarbeitung
finden.

Verwendung des Thesaurus

Um den Thesaurus zu aktivieren, tippen Sie ein Wort ein oder bewegen die
Schreibmarke auf ein bereits vorhandenes Wort. Rufen Sie dann den Befehl
Weiteres > Thesaurus auf.

Thesaurus |
Wort: Sunonyme:
I zchatzen j anerkennen

achten Ersetzen |
Bedeutung: anbeten )
= - bewundern Schliefen |
ehren
hochachten
auzstehen respektieren
befiirchten verehren
bemezsen vergottern
bewerten wiirdigen
bewundern in Ehren halken
Draumen peilen [Uber den ...]
ehren j

TextMaker sucht das Wort nun im Thesaurus.

Ist das Wort nicht vorhanden, erscheinen ahnlich geschriebene Worter zur
Auswahl. Ansonsten werden Synonyme zu dem Wort in der Liste Synonyme
angezeigt.

E>' Hinweis: Bei Wortern mit mehreren Bedeutungen werden in der Liste
Bedeutung mehrere Eintrdge angezeigt. Wahlen Sie erst die gesuchte Be-
deutung, worauf in der Liste Synonyme die passenden Synonyme erschei-
nen.

Nun konnen Sie per Mausklick ein Wort aus der Liste Synonyme auswéahlen und
dann iiber die Schaltfléchen eine der folgenden Funktionen wéhlen:
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Schaltflache Funktion

Nachschlagen Sucht nach weiteren Alternativen zu dem gewahlten Synonym.
Ersetzen Ersetzt das Wort im Text durch das gewéahlte Synonym.
Schliefien Beendet den Thesaurus.

Ubersetzen mit dem Euro-Worterbuch

Py Hinweis: Das Euro-Worterbuch ist nicht in allen Versionen von TextMa-
ker enthalten.

Manche TextMaker-Versionen enthalten ein besonders niitzliches Werkzeug fiir
fremdsprachige Dokumente: Mit dem Euro-Worterbuch konnen Sie auf Knopf-
druck Worter in/aus Deutsch, Englisch, Franzosisch, Italienisch und Spanisch
iibersetzen.

Verwendung des Euro-Worterbuchs

Setzen Sie die Schreibmarke dazu einfach auf das zu iibersetzende Wort. Die
Sprache dieses Wortes spielt keine Rolle - sie wird von TextMaker automatisch
erkannt. Falls eine aus mehreren Wortern bestehende Redewendung tibersetzt
werden soll, miissen Sie diese zuvor markieren.

Rufen Sie dann Weiteres > Ubersetzung auf.
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Ubersetzungswirterbuch

Wit Machzchlagen
| Tatel =]

Erzetzen
ﬁesuchte whork: I_Jesetzungen: Schlishen

IR

: ackboard
BB dinner table

plaque

LB rlacue

B tetle

B tetle

B tableau =

Sprachen -

Tup:  Substantiv [f. -, -n) Tep: Substantiv [-2]
Info: Schule Infa: Schule

Falls TextMaker das Wort nicht kennt, erscheint eine Liste dhnlich geschriebener
Worter zur Auswahl. Ansonsten werden nun Ubersetzungsmoglichkeiten fiir das
Wort angezeigt.

Wenn Sie ein Wort aus einer Fremdsprache ins Deutsche iibersetzen lassen,
erhalten Sie nur die deutsche Ubersetzung. Bei einem deutschen Wort werden
hingegen Ubersetzungen in allen vier Fremdsprachen geliefert.

Die Schaltflachen im obigen Dialogfenster haben folgende Funktionen:

Schaltflache Funktion

Nachschlagen Wihlen Sie ein Wort in der rechten Liste oder tippen Sie im
Eingabefeld Wort etwas von Hand ein, wird dieses {ibersetzt,
wenn Sie diese Schaltflache betdtigen oder die Eingabetaste

driicken.

Ersetzen Ersetzt das Wort im Text durch die derzeit in der rechten Liste
gewahlte Ubersetzung.

Schliefien Schliefst das Dialogfenster.

Sprachen Wiéhlen Sie hier, welche Sprachen beriicksichtigt werden
sollen. Benotigen Sie beispielsweise nur Ubersetzungen ins Eng-
lische, konnen Sie alle Sprachen bis auf Englisch abschalten.
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Infos und Worttyp

Klicken Sie auf eines der Worter in der linken oder rechten Liste, werden im
unteren Teil des Dialogs zusétzliche Informationen angezeigt: Bei Typ werden
der Worttyp und (bei Substantiven) die Wortendungen fiir Genitiv und Plural
ausgegeben. Bei Info finden Sie Informationen zur Bedeutung oder Verwendung
des Wortes.

In obiger Abbildung steht links bei Typ beispielsweise ,Substantiv (f, -, -n)”. Das
bedeutet: ,Tafel” ist ein Substantiv, und zwar ein feminines, dessen Genitiv
,Tafel” und dessen Plural , Tafeln” lautet.

Weiterhin wird bei Info ,Schule” angezeigt. Daraus konnen Sie folgern, dass die
gewahlte Ubersetzung ,blackboard” eine Tafel bezeichnet, wie sie vom Lehrer in
der Schule verwendet wird - und nicht beispielsweise eine Tafel Schokolade

oder eine Tafel mit Speisen.

Bei Typ wird zwischen folgenden Worttypen unterschieden:

Worttyp Erlauterung

Adjektiv Eigenschaftswort: der gute Morgen

Adverb Umstandswort, in der Regel zur ndheren Bestimmung
eines Verbs: Er bremste abrupt. Komm sofort her!

Artikel Artikel: der; die; das; einer; eine; ein etc.

Attribut Beiftigung, zur naheren Bestimmung eines Substantivs:
eine rote Blume

Interjektion Ausruf oder Empfindung: Hurra! Oh!

Konjunktion Bindewort, zum Verbinden von Satzteilen: und; entweder;
oder etc.

Zahlwort Numerale: Eins; erstens; Erster; einmal etc.

Priposition Verhaltniswort, Vorwort: in; auf; unter etc.

Pronomen Furwort: dir; dein; unser etc.

Substantiv (m, ...)
Substantiv (f, ...)

Substantiv (n, ...)

Hauptwort, maskulin (mannlich): der Fisch; der Stull etc.
Hauptwort, feminin (weiblich): die Blume; die Sonne etc.

Hauptwort, Neutrum (sdchlich); das Haus; das Kind etc.

Verb (vt) Tatigkeitswort, transitiv (hat stets ein Akkusativobjekt
bei sich): Ich verfasse ein Gedicht. Peter wirft den Ball.
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Verb (vi) Tatigkeitswort, intransitiv (hat kein Akkusativobjekt bei
sich): Ich schlafe. Der Fluss schwillt an.

Verb (vr) Tatigkeitswort, reflexiv (mit Riickbezug auf das Sub-
jekt): Ich freue mich. Das Schwein suhlt sich im Schlamm.

Es gibt Worter, die sich mehreren Worttypen zuordnen lassen. So kann das Wort
»gut” beispielsweise als Adjektiv und als Adverb verwendet werden. In diesem
Fall werden, durch Komma getrennt, beide Worttypen angezeigt.

Textbausteine

Textbausteine bieten eine enorme Arbeitserleichterung: Sie konnen sich Textbau-
steine fiir haufig benotigte Floskeln anlegen und diese dann blitzschnell im Text
abrufen.

Legen Sie beispielsweise einen Textbaustein namens ,anf” mit dem Inhalt ,Ihre
Anfrage haben wir dankend erhalten” an.

Nun konnen Sie diesen Baustein jederzeit abrufen. Tippen Sie dazu im Text
einfach ,anf” und dann die Leertaste, die Eingabetaste (<] oder ein Satzzeichen.
Sofort wird ,anf” durch ,Ihre Anfrage haben wir dankend erhalten” ersetzt.

So konnen Sie sich mit TextMaker Ihr personliches ,Computersteno” zusam-
menstellen und beim Tippen viel Zeit sparen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles tiber das Arbeiten mit Textbausteinen:
(d Textbausteine anlegen

Neue Textbausteine konnen dialoggesteuert mit Einfiigen > Textbaustein
oder iiber die Online-Rechtschreibkorrektur angelegt werden. Geben Sie dem
Baustein dazu einen Namen (z.B. ,anf”) und tragen Sie dann den gewtiinschten
Inhalt ein (z.B. ,Ihre Anfrage haben wir dankend erhalten”).

(1 Textbausteine abrufen

Um Textbausteine — wie oben beschrieben - direkt im Text abrufen zu kon-
nen, muss lediglich die Option Textbausteine automatisch ersetzen in den
Einstellungen aktiviert sein.

Alternativ lassen sich Bausteine mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein von
Hand einfiigen.
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(1 Textbausteine bearbeiten

Mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein lassen sich nicht nur neue Textbau-
steine anlegen, sondern auch vorhandene Bausteine bearbeiten, formatieren,
umbenennen oder l6schen.

Ausfiihrliche Informationen folgen auf den nichsten Seiten.

Textbausteine anlegen

Sie konnen Textbausteine wahlweise a) dialoggesteuert anlegen oder b) die
Online-Rechtschreibkorrektur dazu verwenden:

A) Textbausteine dialoggesteuert anlegen

Um beispielsweise einen Baustein mit dem Namen ,anf” und dem Inhalt ,Ihre
Anfrage haben wir dankend erhalten” anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textbaustein auf.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um einen neuen Baustein anzulegen.

3. Geben Sie dem Baustein einen Namen (in unserem Beispiel also ,anf”).
Anhand seines Namens kann der Baustein spater abgerufen werden.

4. Bestatigen Sie mit OK. Sie gelangen nun zuriick in den Hauptdialog.

5. Tippen Sie nun in dem groflen Eingabefeld rechts den Text fiir den Baustein
ein (hier also: ,Ihre Anfrage haben wir dankend erhalten”).

6. Falls sich TextMaker die Formatierung des Textbausteins merken soll,
miissen Sie noch die Option Formatierung verwenden einschalten. Nun kon-
nen Sie die Mini-Formatleiste iiber dem Eingabefeld verwenden, um Schrift,
Textauszeichnungen und Farbe einzustellen.

7. Verlassen Sie den Dialog mit SchliefSen.

Der Baustein ist nun angelegt. Wie Sie ihn abrufen konnen, erfahren Sie im
nachsten Abschnitt (, Textbausteine abrufen”).
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B) Textbausteine iiber die Online-Rechtschreibkorrektur anlegen

Alternativ lassen sich Textbausteine auch tiber die Online-Rechtschreib-
korrektur anlegen.

Der Vorteil dieser Methode ist, dass sich Bausteine damit schneller anlegen
lassen, falls Sie die Online-Rechtschreibkorrektur ohnehin permanent einge-
schaltet haben. Wenn Sie die Online-Rechtschreibkorrektur jedoch nicht ver-
wenden, ist die oben beschriebene Methode effektiver.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie Weiteres > Einstellungen auf und schalten Sie auf der Karteikarte
Sprache die Option Online-Rechtschreibkorrektur ein.

2. Tippen Sie die drei Buchstaben ,anf” und betatigen Sie die Leertaste.

3. Es erscheint das Dialogfenster der Online-Korrektur, da TextMaker das Wort
,anf” nicht kennt.

4. Klicken Sie auf die Schaltfldche Textbaustein.

5. Tippen Sie ,Ihre Anfrage haben wir dankend erhalten” ein.

6. Bestdtigen Sie mit OK.

Das Ergebnis ist das gleiche: Der Baustein ,anf” ist nun angelegt worden.

Auch hier kénnen Sie iiber die Option Formatierung verwenden bestimmen, ob
sich TextMaker die Formatierung (Schrift, Textauszeichnungen und Farbe) des
Bausteintextes merken soll.

Weitere Informationen zur Online-Rechtschreibkorrektur finden Sie im Ab-
schnitt ,Rechtschreibpriifung wéahrend des Tippens” ab Seite 300.

Textbausteine abrufen

Jetzt konnen Sie den im vorherigen Abschnitt definierten Textbaustein jederzeit
abrufen.

Dies geht denkbar einfach: Tippen Sie im Text den Namen des Bausteins - in
unserem Beispiel also ,anf” - und dann ein Leerzeichen, ein Satzzeichen oder die
Taste [+']. Sofort ersetzt TextMaker ,anf” durch den Inhalt des Bausteins.
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\:b' Hinweis: Sollte dies nicht funktionieren, haben Sie die Option Textbau-
steine automatisch ersetzen deaktiviert. Rufen Sie den Befehl Weiteres >
Einstellungen auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache und schalten
Sie diese Option wieder ein.

Alternativ konnen Sie Bausteine auch per Dialog in den Text einfiigen, indem Sie
den Befehl Einfiigen > Textbaustein aufrufen, den gewiinschten Baustein auswéah-
len und dann die Schaltflédche Einfiigen betdtigen.

Die Option Formatierung verwenden hat dabei folgende Bedeutung:

Aus: Standardmafig ist diese Option ausgeschaltet. Der Textbaustein wird also
unformatiert eingefiigt — sprich in der aktuell gewéhlten Schrift.

Ein: Ist die Option hingegen eingeschaltet, wird der Textbaustein in der Schriftart
und -grofe eingefiigt, die Sie im Dialog zum Anlegen des Bausteins eingestellt
hatten. Auch Textauszeichnungen und die Schriftfarbe werden wiederhergestellt.

Textbausteine bearbeiten

Mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein konnen Sie weiterhin die bereits ange-
legten Textbausteine bearbeiten:

(J Neuen Baustein anlegen

Betdtigen Sie die Schaltfliche Neu, um einen neuen Textbaustein anzulegen
(siehe Abschnitt ,Textbausteine anlegen” ab Seite 315).

(1 Baustein l6schen

Um einen Textbaustein zu l0schen, selektieren Sie ihn in der Liste Textbau-
steine und betatigen dann die Schaltfliche Léschen.

(1 Baustein umbenennen

Mochten Sie den Namen eines Bausteins dndern, selektieren Sie ihn in der
Liste und klicken auf die Schaltfliche Umbenennen. Es erscheint ein Dialog-
fenster, in das Sie den neuen Namen eingeben konnen.

(1 Baustein bearbeiten

Um einen Baustein zu bearbeiten, selektieren Sie ihn in der Liste und klicken
dann in das grofle Eingabefeld rechts. Nun koénnen Sie den Inhalt des Bau-
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steins abandern. Weiterhin konnen Sie die Formatierung dndern, indem Sie
die Mini-Formatleiste oberhalb des Eingabefelds verwenden. Dies geht natiir-
lich nur, wenn die Option Formatierung verwenden eingeschaltet wurde.

Wenn Sie die gewtiinschten Anderungen angebracht haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Speichern.

(J Baustein einfiigen

Um einen Baustein in den Text einzufiigen, selektieren Sie ihn in der Liste und
klicken auf die Schaltfliche Einfiigen (siehe auch Abschnitt ,Textbausteine
abrufen” auf Seite 316).

J Dialog schliefSen

Mit der Schaltfldche SchliefSen kdnnen Sie den Dialog schliefSlich verlassen.
Wurde der aktuelle Baustein dabei verandert, fragt TextMaker automatisch
nach, ob er gespeichert werden soll.
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Datenbank

Ubersicht: Datenbank

Briefe zu schreiben - das ist nur die eine Seite der Medaille. Nahezu genauso
wichtig ist es, eine Adressenliste auf dem neuesten Stand zu halten, damit man
blitzschnell auf die Adresse fiir einen Brief zugreifen kann. TextMaker bietet dazu
ein leicht zu bedienendes dBase III/IV-kompatibles Datenbankmodul, das naht-
los in die Textverarbeitung integriert ist. Dieses bietet alle zum Verwalten von
Adressen und anderen Informationen benétigten Funktionen: Sie konnen Daten
eingeben und bearbeiten, nach bestimmten Daten suchen etc.

Sie konnen die mitgelieferte Beispieldatenbank T™w.DBF gleich als Adressdaten-
bank verwenden. Diese enthilt alle fiir das Erfassen von Adressen benétigten
Datenbankfelder. Sie brauchen sich also nicht mit dem Anlegen einer neuen
Datenbank beschiftigen, sondern kénnen sofort loslegen.

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Umgang mit dem Daten-
bankmodul von TextMaker:

(1 Datenbank 6ffnen

Zunachst erfahren Sie, wie man eine Datenbank offnet. Der Befehl Weiteres >
Datenbank ist dafiir zustandig.

(1 Datenbankmodul verwenden (Windows)

AnschlieSend lernen Sie das ,groe Datenbankmodul” kennen, das nur in die
Windows-Version von TextMaker integriert ist. Dieses enthilt auch erweiter-
te Datenbankfunktionen - zum Beispiel zum Selektieren, Sortieren und L6-
schen von Datensitzen.

1 Datenbankmodul verwenden (Windows CE und Linux)

Danach geht es um das ,kleine Datenbankmodul”, das in die Pocket PC-, die
Handheld PC- und die Linux-Version integriert ist. Dieses enthélt nur Funk-
tionen zum Bearbeiten und Suchen von Datensatzen.
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O Ubernahme von Einzeladressen iiber Dokumentvorlagen

Hier erfahren Sie, wie einfach das Schreiben von alltdglichen Dokumenten
mit TextMaker sein kann: Sie rufen den Befehl Datei > Neu auf. Dann wahlen
Sie eine der mitgelieferten Vorlagen fiir Briefe, Faxe etc. Nun erscheint die
Datenbank; Sie wahlen den Adressaten, klicken auf Einfligen, und TextMaker
legt einen fertig ausgefiillten Briefkopf an.

d Listen- und Aufklebergenerator

Fast genauso einfach ist das Erstellen von Listen und das Bedrucken won
Etiketten. Zum Beispiel Adressetiketten: Sie wahlen das Papierformat und
platzieren die Datenbankfelder in der gewiinschten Anordnung auf der Auf-
kleberschablone. Das war’s — der Ausdruck kann beginnen.

(d Anlegen neuer Datenbanken

Obwohl vielen TextMaker-Anwendern die mitgelieferte Datenbank T™Mw.DBF
fiir die Verwaltung ihrer Adressen vollig ausreicht, konnen Sie mit TextMa-
ker jederzeit neue Datenbanken im dBase III/IV-Format anlegen.

(d Arbeiten mit Serienbriefen

Das Erstellen von Serienbriefen ist bei TextMaker mit erstaunlich wenig
Aufwand verbunden: Sie legen einen normalen Brief an, platzieren darin Da-
tenbankfelder und selektieren die zu druckenden Datensétze. Schon kann der
Serienbrief auf Drucker oder Faxmodem ausgegeben werden.

Informationen zu Serienbriefen finden Sie im nédchsten Kapitel ,Serienbriefe
und Serienfaxe” ab Seite 345.

TextMaker verwendet fiir Datenbanken das dBase III/IV-Format, das Hausformat
von DataMaker, dBase III Plus, dBase IV und vielen anderen Datenbankpro-
grammen. So haben Sie eine Briicke zwischen Ihrer Textverarbeitung und dem
Industriestandard der Datenbankwelt.

Datenbank offnen

Um in TextMaker eine Datenbank zu offnen, rufen Sie den Befehl Weiteres >
Datenbank auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem TextMaker den Namen der
zu bearbeitenden Datenbank erfragt. Tippen Sie den Dateinamen der gewiinsch-
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ten Datenbank ein oder wéhlen Sie eine Datei aus der Liste der angezeigten
Datenbanken.

Unterstiitzt werden Datenbanken in folgenden Formaten:

Dateiformat Beschreibung

dBase/DOS Dateien im dBase III/IV-Format mit DOS-Zeichensatz
(dies ist das Standardformat - sieche Hinweis!)

dBase/Windows dBase III/IV-Dateien mit Windows-Zeichensatz

Offnen Sie die Liste Dateityp, um das Datenbankformat zu wahlen.

Py Hinweis: Die meisten Datenbanken liegen im Format dBase/DOS vor -
nicht im Format dBase/Windows. Selbst Windows-Datenbankprogramme
verwenden in der Regel das DOS-Format.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob eine dBase-Datei DOS- oder Windows-
Zeichensatz enthalt, 6ffnen Sie diese als dBase/DOS und sehen Sie nach, ob die
Umlaute darin korrekt angezeigt werden. Ist dies nicht der Fall, schlieffen Sie die
Datenbank und offnen sie erneut, wahlen diesmal aber das Dateiformat dBa-
se/Windows.

Datenbankmodul verwenden (Windows)

E>' Hinweis: In diesem Abschnitt geht es ausschliefllich um das ,grofSe
Datenbankmodul”, das nur in der Windows-Version von TextMaker ent-
halten ist. Falls Sie die Pocket PC-, die Handheld PC- oder die Linux-
Version einsetzen, lesen Sie bitte im Abschnitt Datenbankmodul ver-
wenden (Windows CE und Linux)” ab Seite 332 weiter.

Wenn Sie, wie gerade beschrieben, eine Datenbank 6ffnen, erscheint das Daten-
bankmodul von TextMaker. In TextMaker fiir Windows ist ein ,grofles Daten-
bankmodul” integriert, das auch erweitere Datenbankfunktionen anbietet.
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Das Arbeitsfenster des Datenbankmoduls

Nehmen wir an, Sie 6ffnen mit TextMaker fiir Windows die mitgelieferte Bei-
spieldatenbank TMw.DBF (Format: dBase/DOS). Dann wird Ihnen ein Datenbank-
fenster prasentiert, das etwa folgendermafien aussieht:

Datei  Bearbeiten  Anzicht Gehezu  Selektion  Hilfe

[ Eiricen [t | [T e o[ ]| 0 || e ] 0]+ | — | - [
AMBE. | |
ANER |Sehr geehrter Herr Backfizch, |
NAMET |Backfisch |
MAMEZ |Eashf|u:uw Conzulting GmbH |
WORMAME |Mirk|:| |
STRASSE |Heidschnuckenweg v |
PLZ |22523 |
OorRT |L'u'nenu:|n:unk |
TELEFON |02488/65432 |
TELEFAX |02468/65439 |
BEMERE1 |Eahlt zeine Rechnungen nicht unbedingt gernel |
BEMERK.2 | |
BEEMERK.3 | |
| Satz1wvond | AMBE: Zeichen [40] | | Selekliert |

Die Beispieldatenbank tmw.dbfin der Formularansicht

Falls bei Thnen statt obigem Bild eine tabellarische Liste der Datensitze e-
scheint, konnen Sie Ansicht > Formular aufrufen, um in die Formularansicht zu
wechseln.

Sehen wir uns die Beispieldatenbank TMw.DBF etwas genauer an. Folgende Daten-
felder konnen darin erfasst werden:

ANBK Anrede im Briefkopf (z.B. ,Herrn”)

ANBR Anrede im Brieftext (z.B. ,Sehr geehrter Herr Schneider”)
NAME1 Erste Zeile fiir den Namen

NAME2 Zweite Zeile fiir den Namen
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VORNAME Vorname

STRASSE Strafe und Hausnummer

PLZ Postleitzahl

ORT Ort

TELEFON Telefonnummer

TELEFAX Telefaxnummer

BEMERK1 Erste Zeile fiir Bemerkungen
BEMERK2 Zweite Zeile fiir Bemerkungen
BEMERK3 Dritte Zeile fiir Bemerkungen

Auf dem Bildschirm sehen Sie jetzt den ersten Datensatz der Datenbank, beste-
hend aus mehreren Datenfeldern. Ein Datenfeld ist eine Informationseinheit, zum
Beispiel also der Vorname. Die gesamte Information, die Sie fiir eine Person
eingeben (Anrede, Name, Adresse etc.) bildet einen Datensatz.

In der untersten Zeile des Datenbankfensters konnen Sie die folgenden Informa-
tionen ablesen:

[ Links wird die Nummer des aktuellen Datensatzes (Datensatznummer) und
die Gesamtzahl der Datensatze in der Datenbank angezeigt (,Satz 1 von x”).

[ Daneben erscheinen folgende Statusinformationen:
Geloscht, falls der Datensatz zum Loschen markiert ist
Selektiert, falls der Datensatz selektiert ist

Das Selektieren von Datensdtzen wird im Abschnitt Datensatze fiir den
Serienbriefdruck wahlen” ab Seite 352 beschrieben.

d Ganz rechts konnen Sie den Feldtyp des aktuellen Feldes ablesen, der he-
stimmt, welche Eingaben in das Feld zuléssig sind:

Feldtyp Zulissige Eingaben

Zeichen Beliebige Eingaben

Numerisch Zahlen

Datum Datumsangaben (im Format TT.MM.]J - z.B. ,06.04.03)
Logisch Nur (3] fiir Ja oder (] fiir Nein

Memo Notizen - diese konnen nach Betitigen der Taste (F9] be-

arbeitet werden.

Dabhinter wird die maximale Lange des Feldes angegeben.
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Welches Jahrtausend? Beachten Sie beim Ausfiillen von Datumsfeldern: Wenn
Sie eine Jahreszahl zwischen 0 und 29 eingeben, stellt TextMaker automa-
tisch ,20...” voran. Bei Jahreszahlen zwischen 30 und 99 stellt TextMaker
,19...” voran.

Die Eingabe ,01.01.29” wird also als 1.1.2029 interpretiert, die Eingabe
,01.01.30” als 1.1.1930.

Listen und Formularansicht

Das Datenbankmodul kann die Datenbank auf zwei verschiedene Arten darstel-
len:

O Die Listenansicht bietet den besten Uberblick iiber die Datenbank. Hier sehen
Sie mehrere Datensitze in Tabellenform untereinander aufgelistet.

O Die Formularansicht eignet sich besser zur Betrachtung einzelner Datensétze.
Hier werden die Felder eines einzigen Datensatzes wie in einem Formular
dargestellt.

% Wichtig: In der Listenansicht lassen sich keine Daten eingeben. Dies ist
nur in der Formularansicht mdglich.

Um zwischen Listen- und Formularansicht umzuschalten, rufen Sie den Befehl
Ansicht > Formular auf. Erscheint ein Hakchen vor diesem Mentibefehl, ist die
Formularansicht aktiv, ansonsten die Listenansicht.

Tipp: Uber die Taste [F2] konnen Sie blitzschnell zwischen diesen beiden An-
sichtsarten wechseln. Weiterhin zeigt ein Doppelklick auf einen Datensatz in der
Listenansicht dessen Formularansicht an.

Blattern zwischen Datensitzen

Zum Bewegen zwischen den Datensétzen einer Datenbank stehen sowohl Tasten
als auch Symbole in der Funktionsleiste zur Verfligung:

Taste Symbol Funktion
BildT El zum vorherigen Datensatz — beziehungsweise

zur vorherigen Seite (in der Listenansicht)
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[v]

Bildd

zum ndchsten Datensatz - beziehungsweise
zur néachsten Seite (in der Listenansicht)

(strg](aTt](BiTd T] zum vorherigen selektierten Datensatz

[strg][A1t][Bi1d 1] zum nachsten selektierten Datensatz

¥/ [Z] [¥] [&]

(strg](BildT] zum ersten Datensatz
(strg](Bitd ] zum letzten Datensatz

Datensatz anhand seiner Satznummer aufrufen

Bei der Datensatznummer (kurz: Satznummer) handelt es sich um einen einfachen
Zahler. Der erste Datensatz hat die Nummer 1, der zehnte 10 usw. Die Satz-
nummer des aktuellen Datensatzes wird links unten in der Statuszeile angezeigt.

Sie konnen einen Datensatz im Datenbankmodul direkt anhand seiner Satz-
nummer aufrufen. Verwenden Sie dazu den Befehl Gehe zu > Satznummer oder
betdtigen das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: die Taste [F5].

Es erscheint ein Dialogfenster, in das Sie die gewiinschte Satznummer eintragen
und mit OK bestatigen. Der zugehorige Datensatz wird dann sofort aufgeblattert.

|| | ALy

Noch schneller geht dies, wenn Sie mit der Maus auf die Satznummer klicken,
die in der Funktionsleiste angezeigt wird, und die gewiinschte Satznummer hier
einfach eintippen.

Datenbank durchsuchen

Mit Hilfe des Befehls Bearbeiten > Suchen (Tastenkiirzel: (Strg](1]) kénnen Sie
die Datenbank im Datenbankmodul nach einem Begriff durchsuchen lassen.

Die Suchfunktion ldsst sich auch iiber das Symbol in der Funktionsleiste
aufrufen.
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e

Suchen nach: || | (0] 4 I
In Feld: I.ﬁ.lle Felder j Abbrechen |

~opkionen

[ ab erstem Datensatz suchen

[ Rickwarts suchen

[ Grof-Kleinschreibung beachten

™ Mur selekkierte Datensatze durchsuchen

Treffer: ISuchbegriFF an beliebiger Stelle im Feld j

Wenn Sie einen Suchbegriff eingegeben und mit OK bestétigt haben, beginnt
TextMaker die Suche. Sobald der Begriff in einem Datensatz gefunden wird, zeigt
TextMaker den Datensatz an und beendet den Suchvorgang.

Suche fortsetzen

Mit dem Symbol in der Funktionsleiste oder durch Aufruf des Befehls Bear-
beiten > Weitersuchen (Tastenkiirzel: [F3]) weisen Sie TextMaker an, die nichste
Fundstelle anzuzeigen.

Hinweise zum Suchbegriff

Datumsfelder: Mochten Sie nach Datumsangaben in Datumsfeldern suchen,
miissen Sie diese im Format TT.MM.]JJ]J] eingegeben - fiir den 25.9.66 ist also
25.09.1966 einzutippen.

Memofelder: Memofelder lassen sich mit der Suchfunktion nicht durchsuchen.

Unscharf suchen mit ,,?*: Durch die Eingabe von einem oder mehreren Fragezei-
chen im Suchbegriff kénnen Sie ,unscharf” suchen lassen. Das Fragezeichen
steht stellvertretend fiir ein beliebiges Zeichen. Bei einer Suche nach ,Me?er”
wird also unter anderem ,Meyer” und ,Mejer” gefunden.
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Optionen im Suchen-Dialog

Uber die Optionen im Suchen-Dialog kénnen Sie folgendermafen auf die Suche

Einfluss nehmen:

Option

Beschreibung

Liste ,,In Feld”

Ab erstem Datensatz suchen

Riickwirts suchen

Grof3-/Kleinschreibung beachten

Nur selektierte Datensitze

Genauigkeit

Wihlen Sie hier Alle Felder aus, wenn alle
Felder der Datenbank durchsucht werden
sollen. Alternativ konnen Sie ein bestimmtes
Feld auswahlen, wenn nur dieses durchsucht
werden soll.

Ist dieser Schalter aktiviert, beginnt TextMa-
ker die Suche beim ersten Datensatz; es wird
also die komplette Datenbank durchsucht.
Andernfalls beginnt die Suche erst mit dem
aktuellen Datensatz.

Ist dieser Schalter aktiviert, wird die Daten-
bank in umgekehrter Reihenfolge durch-
sucht.

Ist dieser Schalter aktiviert, beriicksichtigt
die Suchfunktion die Grofi-/Kleinschreibung
des Suchbegriffs.

Bei der Suche nach ,Haus” wiirde also nur
,Haus” gefunden; ,HAUS”, ,haus” etc. hin-
gegen nicht.

Ist dieser Schalter aktiviert, werden nur die
selektierten Datensdtze durchsucht, ansons-
ten alle Datensatze (siehe auch Abschnitt
,Datensatze fiir den Serienbriefdruck wah-
len” ab Seite 352).

Legt fest, wie genau der Feldinhalt mit dem
Suchbegriff {ibereinstimmen muss:

Suchbegriff an beliebiger Stelle im Feld:

Es werden alle Datensdtze gefunden, bei
denen das durchsuchte Feld den Suchbegriff
an beliebiger Position enthalt.

Feld beginnt mit Suchbegriff:

Es werden nur Datensdtze gefunden, bei
denen das Feld mit dem Suchbegriff beginnt.
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Suchen Sie also nach ,Fisch”, werden nur
Felder gefunden, die mit ,Fisch” beginnen
(also beispielsweise auch ,Fischer), nicht hin-
gegen Felder mit dem Inhalt ,Helmut Fi-
scher”.

Feld stimmt mit Suchbegriff iiberein:

Hier findet die Suchfunktion nur Datensitze,
bei denen der komplette Feldinhalt mit dem
Suchbegriff {ibereinstimmt.

Suchen Sie also nach ,Fisch”, werden nur
Felder mit genau dem Inhalt ,Fisch” gefun-
den, Felder mit ,Fischer” hingegen nicht.

Datensatze bearbeiten und neue anlegen

Py Wichtig: Datensdtze lassen sich nur in der Formularansicht des Daten-
bankmoduls abandern. Um zwischen Listen- und Formularansicht umzu-
schalten, rufen Sie den Befehl Ansicht > Formular auf. Erscheint ein Hak-
chen vor diesem Menitibefehl, ist die Formularansicht aktiv, ansonsten die
Listenansicht.

Zum Bearbeiten eines Datensatzes setzen Sie einfach die Schreibmarke in das
gewiinschte Datenfeld und nehmen Thre Anderungen vor. Mit der Taste (Tab]
konnen Sie zum néchsten, mit (] [Tab] zum vorherigen Datenfeld gelangen.

F& Hinweis: Sie miissen zum Speichern von Anderungen an einem Datensatz
keinen Befehl aufrufen, denn Anderungen am aktuellen Datensatz werden
automatisch gespeichert, wenn Sie zu einem anderen Satz blattern oder
die Datenbank verlassen.

Einen neuen Datensatz anhangen

Wenn Sie Thre Datenbank um einen zusétzlichen Eintrag erweitern mochten,
rufen Sie im Datenbankmodul den Befehl Bearbeiten > Datensatz anhdngen oder
betitigen Sie das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: (Strg][n].

Dieser Befehl Iédsst sich auch tiber das Symbol in der Funktionsleiste aufru-
fen.
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TextMaker hangt einen leeren Datensatz an die Datenbank an und stellt die
Schreibmarke auf das erste Feld des Datensatzes. Sie kénnen sofort mit dem
Austfiillen des Datensatzes beginnen.

Neue Datensdtze werden grundsétzlich hinter die bereits existierenden Satze
angehangt.

Datensatz duplizieren

Mit dem Befehl Bearbeiten > Datensatz duplizieren kénnen Sie ein Duplikat
eines Datensatzes anlegen. Blattern Sie dazu zu dem gewiinschten Datensatz und
rufen Sie diesen Befehl dann auf.

Duplizierte Datensédtze werden, genau wie neu angelegte Datensatze, stets an das
Ende der Datenbank angehangt.

Datensatze loschen und wiederherstellen

Nicht mehr bendtigte Datensitze lassen sich im Datenbankmodul jederzeit
16schen.

Datensatz loschen

Um einen Datensatz zu 16schen, rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Aktuellen
Datensatz léschen (Tastenkiirzel: [Strg](Y]) auf.

Diese Funktion ldsst sich auch iiber das Symbol IEI in der Funktionsleiste
aufrufen.

Der Datensatz wird nun allerdings nicht sofort geldscht, sondern nur zum Lj-
schen markiert. Das tatsachliche Loschen aller zum Loschen markierten Datensat-
ze geschieht durch das Komprimieren der Datenbank mittels Bearbeiten > Daten-
bank komprimieren (siehe unten).

Alle selektierten Datensiatze loschen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Selektierte Datensitze 16schen markieren Sie alle
derzeit selektierten Datensdtze zum Loschen. Dies ist praktisch, wenn Sie eine
grofie Menge an Datensatzen 16schen mochten.
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Das Arbeiten mit Selektionen wird im Abschnitt Datensatze fiir den Serien-
briefdruck wahlen” ab Seite 352 beschrieben.

Geldschte Datensatze anzeigen?

Standardmafsig ist die Option Ansicht > Geldschte Datensitze anzeigen einge-
schaltet, was bedeutet, dass auch zum Loschen markierte Datensatze angezeigt
werden. Um kenntlich zu machen, dass diese Sdtze geloscht sind, erscheint das
Wort Geldscht in der Statuszeile.

Sie konnen die Option Ansicht > Geloschte Datensitze anzeigen allerdings
jederzeit deaktivieren, um die zum Loschen markierten Datensatze zu verbergen.

Geloschte Datensatze wiederherstellen

Haben Sie einmal versehentlich einen Datensatz zum Loschen markiert, wenden
Sie den Befehl Bearbeiten > Aktuellen Datensatz l16schen einfach noch einmal auf
ihn an. Die Loschmarkierung wird dadurch wieder entfernt. Sie erkennen das
daran, dass das Wort Gelodscht in der Statuszeile verschwindet.

Mit dem Befehl Bearbeiten > Geldschte Datensitze wiederherstellen konnen Sie
weiterhin die Loschmarkierung aller momentan zum Loschen markierten Daten-
sdtze aufheben.

Geldschte Datensatze tatséchlich entfernen (Datenbank ,,komprimie-
ren‘)

Wollen Sie alle zum Loschen markierten Datensatze tatsdchlich entfernen,
lassen Sie TextMaker die Datenbank komprimieren. Dazu ist der Befehl Bearbeiten
> Datenbank komprimieren zustdndig. Nach Riickfrage werden alle zum Loschen
markierten Sétze unwiederbringlich aus der Datenbankdatei entfernt.

Datenbank sortieren

Sie konnen Datenbanken auch sortieren lassen. Rufen Sie dazu im Datenbank-
modul den Befehl Bearbeiten > Sortieren auf.

Diese Funktion ldsst sich auch tiber das Symbol . in der Funktionsleiste
aufrufen.
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Sortieren |

Feld1: R
NEE

(R Abbrechen
HARET

M AE 2 :

YWORMAME — ElChtUﬂg.—
STRASSE ¥ Aufsteigend
FLZ )

ORT - {~ Absteigend

Normalerweise wahlen Sie hier nur ein einziges Feld; Sie konnen allerdings auch
nach zwei Feldern sortieren lassen. Soll beispielsweise nach dem Nachnamen
und innerhalb dieser Reihenfolge zusétzlich nach dem Vornamen sortiert wer-
den, wihlen Sie beiFeld 1 NAME1 und bei Feld 2 VORNAME.

Sobald Sie mit OK bestitigen, werden die Datensatze umsortiert und die Daten-
bank in der neuen Reihenfolge gespeichert.

\:& Hinweis: Beim Sortieren werden die Datensdtze physikalisch in der
Datenbank umgruppiert. Diese Aktion kann nicht riickgingig gemacht
werden.

Datenbank schlieBBen

Wenn Sie eine derzeit geéffnete Datenbank wieder schliefen mochten, rufen Sie
den Befehl Datei > SchliefSen auf. Die Datenbank wird automatisch gespeichert
und dann geschlossen.

Sie konnen statt dessen auch den Befehl Datei > Datensatz kopieren und beenden
verwenden, der das gleiche tut, zuvor jedoch den Inhalt des aktuellen Datensat-
zes in die Zwischenablage kopiert.

Der Befehl Datei > Datensatz einfiigen und beenden steht dann zur Verfiigung,
wenn die Datenbank iiber eine Dokumentvorlage aufgerufen wurde, womit sich
der Abschnitt ,Ubernahme von Einzeladressen” ab Seite 334 befasst.
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Datenbankmodul verwenden (Windows CE und
Linux)

TextMaker fiir Pocket PCs, Handheld PCs und Linux ist mit einem kleineren
Datenbankmodul ausgestattet als TextMaker fiir Windows.

E>' Hinweis: Das ,kleine” Datenbankmodul erscheint auch bei TextMaker fiir
Windows - und zwar, wenn Sie mit dem Befehl Datei > Neu einen Daten-
satz in das Dokument einfiigen (siehe Abschnitt ,Ubernahme von Einzel-
adressen” ab Seite 334).

Datenbank | x|

wo |
AMER ISehr geehrter Herr Baclfisch, Schlieffien |
MAME 1 [Backfisch
NAMEZ ICashFIow Consulting GmbH i | &l
WORMAME IMirkn:u A | Weitersuchen |
3TRASSE IHeidschnuckenweg 7 v |

Anhangen |
PLZ [z2s23 L 4 |
ORT ILUnendonk
VB [n24651e5432
VIELER [p2468765439
EBEMERK1 I

|« > v

Sakz 1 von 1 e Liste
Filter: I Anveenden | ' Formular

Die Bedienung des kleinen Datenbankmoduls entspricht prinzipiell der des
groBen (siehe Abschnitt ,Datenbankmodul verwenden (Windows)” ab Seite 321),
wenn man davon absieht, dass nur ein Teil der Befehle vorhanden ist und das
kleine Modul iiber Schaltflachen statt Meniis bedient wird.

Die einzelnen Bedienelemente haben folgende Funktionen:
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Datenanzeige

Den grofiten Teil des Fensters nehmen natiirlich die angezeigten Daten ein. Sie
konnen Daten entweder tabellarisch in der Listenansicht oder in der ausfiihrliche-
ren Formularansicht betrachten. Um zwischen diesen beiden Ansichten umzu-
schalten, verwenden Sie die Optionen Liste und Formular im unteren Teil des
Fensters.

Zum Navigieren konnen Sie die iiblichen Tasten verwenden. Beachten Sie bitte,
dass das Editieren der Daten nur in der Formularansicht moglich ist.

F& Hinweis: Sie miissen zum Speichern von Anderungen an einem Datensatz
keinen Befehl aufrufen, denn Anderungen am aktuellen Datensatz werden
automatisch gespeichert, wenn Sie zu einem anderen Satz blattern oder
die Datenbank verlassen.

Filter

Sie kénnen Ihren Datensétze filtern lassen. Tragen Sie dazu den Begriff, nach dem
gesucht werden soll, in das Eingabefeld Filter ein und betatigen Sie die Schaltfla-
che Anwenden. Sofort dndert sich die Anzeige der Daten: es werden nur noch
Datensdtze angezeigt, die (in einem beliebigen Datenfeld) den Suchbegriff enthal-
ten.

Filtern Sie nach ,Miiller”, werden also nur noch Datensétze angezeigt, die ,Miil-
ler” enthalten.

Schaltflache ,,Einfiigen*

Fiigt den Inhalt des aktuellen Datensatzes in das Dokument ein. Nur verfiigbar,
wenn die Datenbank iiber eine Dokumentvorlage aufgerufen wurde, womit sich
der Abschnitt ,Ubernahme von Einzeladressen” ab Seite 334 befasst.

Schaltflache ,,SchlieBen*

Beendet das Datenbankmodul.
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Schaltflache ,,Suchen*

Ruft einen Suchen-Dialog auf, mit dem Sie genauer als mit einem Filter (siehe
oben) nach bestimmten Daten suchen konnen. Informationen zu diesem Dialog
finden Sie im Abschnitt ,Datenbank durchsuchen” ab Seite 325.

Schaltfliche ,,Weitersuchen*

Zeigt die ndchste Fundstelle einer Suche an.

Schaltflache ,,Anhingen*

Hangt einen neuen Datensatz an die Datenbank an.

Liste/Formular

Mit den Optionen Liste und Formular kénnen Sie zwischen der Listenansicht
(mehrere Datensitze untereinander) und der Formularansicht (ein kompletter Satz
im Detail) umschalten.

Ubernahme von Einzeladressen

Wozu benétigt man eine Textverarbeitung normalerweise am haufigsten? Zum
schnellen Eintippen von Briefen oder Faxen. Gerade fiir solche Routinearbeiten
haben Sie mit TextMaker einen besonders effizienten Helfer erworben.

Sie benotigen dazu lediglich eine passende Dokumentvorlage — namlich eine
Dokumentvorlage, der erstens eine Adressdatenbank zugewiesen wurde und in
die zweitens Datenbankfelder eingefiigt wurden. Etliche solche Vorlagen (fiir
Briefe, Faxe, Memos etc.) und eine passende Datenbank werden bei TextMaker
mitgeliefert.

Wenn Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument anlegen und eine solche Vorlage
wahlen, zeigt TextMaker automatisch die Datenbank an. Bladttern Sie darin zum
gewiinschten Empfanger und klicken Sie auf Einfiigen. Der Rest geht automa-
tisch: TextMaker ersetzt die Datenbankfelder in der Vorlage durch die Feldinhal-
te dieses Datensatzes — mit anderen Worten: die Adresse wird in den Text
eingefiigt. Das Resultat ist beispielsweise ein fertig ausgefiillter Briefkopf.
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Auf den ndchsten Seiten finden Sie ausfiihrliche Erlduterungen hierzu.

Dokumentvorlage erstellen

Py Hinweis: Um einfach schnell einen Brief oder ein Fax zu erstellen, miissen

Sie nicht unbedingt eigene Dokumentvorlagen erstellen. Zahlreiche Do-
kumentvorlagen mit Briefkopfen, Faxformularen und Memovordrucken
werden mit TextMaker namlich bereits mitgeliefert. Lesen Sie den Ab-
schnitt ,Dokumentvorlage anwenden” auf Seite 336, um zu erfahren, wie
Sie diese sofort ausprobieren konnen.

Um eine neue Dokumentvorlage fiir das Einfiigen von Einzeladressen zu erstel-
len, gehen Sie folgendermafSen vor:

1.

7.

8.

Rufen Sie Datei > Neu auf und wahlen Sie die Vorlage NORMAL.TMV, um einen
neuen Text zu beginnen.

Fiillen Sie das Dokument mit dem gewiinschten Text - erstellen Sie bei-
spielsweise einen Briefkopf, ein Faxformular etc.

Weisen Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen die g-
wiinschte Datenbank zu - zum Beispiel die mitgelieferte Adressdatenbank
TMW.DBF.

Rufen Sie an den gewiinschten Textstellen Einfiigen > Feld auf, um dort
Datenbankfelder aus der zugewiesenen Datenbank einzusetzen (siehe auch
Abschnitt ,Datenbankfelder einfiigen” ab Seite 348).

Rufen Sie Datei > Speichern unter auf.
Wihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.
TextMaker wechselt automatisch in den Ordner fiir Dokumentvorlagen.

Geben Sie der Vorlage einen Namen und bestitigen Sie mit OK.

Im Prinzip miissen Sie also vorgehen, als ob Sie einen Serienbrief (ohne Brief-
text) erstellen mochten, und diesen anschlieffend als Dokumentvorlage spei-
chern.

Lesen Sie dazu unbedingt die grundlegenden Informationen zum Arbeiten mit
Dokumentvorlagen im Abschnitt Dokumentvorlagen” ab Seite 145. Als An-
schauungsbeispiel konnen Sie auch eine der mitgelieferten Dokumentvorlagen
offnen.
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Dokumentvorlage anwenden

Das Anwenden einer Dokumentvorlage mit zugewiesener Datenbank ist ganz
einfach: Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument. TextMaker fragt Sie
dann namlich, auf welcher Vorlage dieses Dokument basieren soll.

Wenn Sie sich hier eine Vorlage aussuchen, der eine Datenbank zugewiesen ist,
zeigt TextMaker diese Datenbank an und ldsst Sie auswahlen, welcher Datensatz
in Ihren Text eingefiigt werden soll. Blattern Sie zum gewiinschten Datensatz und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche Einfiigen.

Die Schritte im Einzelnen:
Rufen Sie Datei > Neu auf.

1. Wihlen Sie eine von Ihnen erstellte Dokumentvorlage mit Datenbankanbin-
dung oder eine der mitgelieferten Vorlagen (aufSer NORMAL.TMV).

2. Die Datenbank wird automatisch geoffnet.
3. Blattern Sie zum gewiinschten Datensatz.

Tipp: Wenn Sie einen Suchbegriff in das Feld Filter eingeben und auf Anwenden klicken,
werden nur noch Datensitze angezeigt, die diesen Suchbegriff enthalten.

Sie konnen auch eine neue Adresse eintippen, nachdem Sie mittels der
Schaltflache Anhingen einen neuen Datensatz angelegt haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.

TextMaker ersetzt nun jede Stelle, an der sich in der Vorlage ein Datenbankfeld
befindet, durch den Inhalt des korrespondierenden Feldes aus dem aktuellen
Datensatz.

Das Ergebnis ist beispielsweise ein komplett ausgefiillter Briefkopf inklusive
Adresse des Briefempféangers. Sie miissen nur noch den Brieftext schreiben und
das Dokument dann ausdrucken. Dazu rufen Sie Datei > Drucken - nicht Datei >
Serienbriefdruck - auf.

\:& Tipp: Im Dialogfenster des Befehls Datei > Neu sehen Sie auch einige
Ordner. Diese lassen sich per Doppelklick o6ffnen. Sie enthalten bereits
vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir das Schreiben von Briefen, Faxen etc.
Den meisten dieser Vorlagen wurde die mitgelieferte Beispieldatenbank
TMW.DBF Zugewiesen.
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Listen- und Aufklebergenerator

Mit dem Listen- und Aufklebergenerator sind Sie in der Lage, ohne viel Aufwand
Adresslisten oder Aufkleberbogen mit den Adressen einer Datenbank anzuferti-
gen.

Sie erstellen dazu einfach mit dem Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber eine
Maske, mit der Sie die Anordnung der Datenbankfelder vorgeben. Wenn dies
erledigt ist, fligt TextMaker die Felder entsprechend in das Dokument ein -
wahlweise als normalen Text oder in Form einer Tabelle.

Listen/Aufkleber erstellen

Wenn Sie einen Aufkleber erstellen mochten, sollten Sie zunachst mit Datei >
Neu ein neues Dokument beginnen. Listen konnen auch direkt in den vorhande-
nen Text eingefiigt werden. Setzen Sie die Schreibmarke dazu einfach an die
gewiinschte Position.

Rufen Sie dann den Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber auf. Es erscheint ein
Dialogfenster, in dem Sie zuvor gespeicherte Listen-/Aufkleberdefinitionen
abrufen und bearbeiten konnen. Mehr dazu im nachsten Abschnitt.

Um eine neue Liste beziehungsweise einen neuen Aufkleber zu erstellen, klicken
Sie auf die Schaltflache Neu. TextMaker bittet Sie daraufhin, dem Aufkleber/der
Liste einen Namen zu geben. Tragen Sie einen beliebigen Namen ein und bestéti-
gen Sie mit OK.

Anschlieffend fragt Sie TextMaker nach der Datenbank, welche die Adressen
enthalt. Wahlen Sie diese aus und bestatigen Sie mit OK.

Jetzt erscheint das Dialogfenster zum Gestalten der Liste/des Aufklebers.
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ListefAufkleber erzeugen |

Datenbank: W:A5TMWAT mw. dbf
Mazke:
WORMAME} {MAMET}
1STRASSE} Abbrechen |
PLZHORTY Datenbark. .. |
Datenbankfeld: ~Format
ANEK 2] | @ s Tabelle: Spater: [T [5]
aMHER
NAME 1 " Bls Tegt Mindesthihe: | 0o
MAME 2
VORMNAME .
STRASSE ~Datenzitze
PLE
s
TELEFOM :
TELEFAX | " Seleklierte
BEMERK] " Beeich  “on: Bis:
BEMERKZ  [=f

In das Eingabefeld Maske tragen Sie die gewiinschten Datenbankfelder ein - in
der Anordnung, in der sie spater im Ausdruck erscheinen sollen. Tippen Sie die
Feldnamen dazu mit geschweiften Klammern ein (z.B. {NAME]}) oder iibertragen
Sie Felder per Doppelklick aus der Liste Datenbankfeld in das Eingabefeld. Ein
Beispiel fiir einen fertig zusammengestellten Aufkleber sehen Sie in der obigen
Abbildung.

Sie konnen in diesem Eingabefeld wie im normalen Text arbeiten und die
Schreibmarke entsprechend bewegen, Text 16schen, kopieren etc. Es lassen sich
nicht nur Felder einfiigen, sondern Sie konnen auch Text eingeben. Um eine neue
Zeile zu beginnen, driicken Sie [«]. Tabulatoren werden nicht mit (TabJ, son-
dern mit [Strg][Tab] eingegeben.

Wenn Sie die Maske fertig gestellt haben, konnen Sie mit den folgenden Einstel-
lungen bestimmen, auf welche Weise TextMaker die Datensatze einfiigen soll:

( Als Tabelle/Als Text

Wihlen Sie in der Rubrik Format die Option Als Text aus, wird — anhand der
von Thnen festgelegten Maske - einfach ein Datensatz nach dem anderen un-
tereinander in den Text geschrieben.
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Bei der Option Als Tabelle hingegen legt TextMaker eine Tabelle mit den
Daten an. Fiir jeden Datensatz wird eine eigene Tabellenzelle angelegt. Dabei
konnen Sie die Spaltenzahl und die Mindesthéhe der Tabellenzellen festlegen:

Spalten

Wurde das Format Als Tabelle gewédhlt, konnen Sie hier angeben, wie viele
Spalten die Tabelle enthalten soll. Mochten Sie beispielsweise eine zweispal-
tige Adressenliste erstellen, oder verwenden Sie Aufkleberbdgen mit jeweils
zwei Aufklebern nebeneinander, so tragen Sie hier eine ,2” ein.

Mindesthohe

Wurde das Format Als Tabelle gewahlt, konnen Sie hier festlegen, wie hoch
die Tabellenzellen mindestens werden sollen. Wird ,0 cm” angegeben, regelt
TextMaker die Zellenhdhe wie bei Tabellen iiblich automatisch - je mehr In-
halt, desto mehr wachst die Zelle. Bei der Eingabe von ,5” legt TextMaker
hingegen alle Tabellenzellen mit einer Hohe von 5 cm an. Vorsicht: Tragen Sie
in der Maske zu viele Felder untereinander ein, so dass 5 cm nicht ausrei-
chen, wird die Hohe der Zellen von TextMaker automatisch vergrofiert -
deswegen heift diese Einstellung Mindesthohe!

Rubrik , Datensitze”

Hier wéhlen Sie aus, welche Datensitze der Datenbank eingefiigt werden
sollen: Alle, nur Selektierte (siehe Abschnitt ,Datensétze fiir den Serienbrief-
druck wéhlen” ab Seite 352) oder ein Bereich von Datensatzen, bei dem Sie
die erste und die letzte Satznummer angeben.

Bestédtigen Sie mit OK, wird die Listen-/Aufkleberdefinition gespeichert.

Um sie nun in den Text einzufiigen, klicken Sie auf Einfiigen.

TextMaker holt sich nun die Felder der angegebenen Datenbank und fiigt sie
gemdfl der von lhnen festgelegten Maske im Klartext in das Dokument ein -
Datensatz fiir Datensatz. Sie konnen das Dokument jetzt speichern, mittels Datei
> Drucken ausdrucken etc.

Zusammenfassung: Wie erstelle ich eine Adressenliste?

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der die Liste eingefiigt wer-

den soll, oder beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

2. Rufen Sie Einfiigen > Liste/Aufkleber auf.
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Klicken Sie auf Neu.
Geben Sie einen Namen fiir die Liste ein.
Waihlen Sie die Datenbank mit den Adressen aus.

Tragen Sie im Eingabefeld Maske wie oben beschrieben die gewiinschten
Datenbankfelder ein. Sie konnen die einzelnen Felder dabei beispielsweise
durch Kommata trennen: {NAME1}, (NAME2}, {STRASSE]}, ...

Ublicherweise wihlen Sie bei Format die Option Als Text. Mochten Sie
hingegen eine mehrspaltige Liste erstellen, wahlen Sie die Option Als Tabelle
und tragen die Spaltenzahl bei Spalten ein.

Bestatigen Sie mit OK.

Klicken Sie auf Einfiigen, um die Liste in das Dokument einzufiigen.

Zusammenfassung: Wie arbeite ich mit Aufkleberbogen?

1.

2.

9.

Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

Stellen Sie mit Datei > Seite einrichten das Papierformat des Aufklebertra-
gerbogens ein.

Rufen Sie Einfiigen > Liste/Aufkleber auf.

Klicken Sie auf Neu.

Geben Sie einen Namen fiir den Aufkleber ein.

Wahlen Sie die Datenbank mit den Adressen aus.

Tragen Sie im Eingabefeld Maske die gewiinschten Datenbankfelder ein.

Wihlen Sie bei Format die Option Als Tabelle, geben Sie bei Spalten an, wie
viele Aufkleber nebeneinander gedruckt werden sollen, und tippen Sie bei
Mindesthohe den Abstand der Oberkante eines Aufklebers zur Oberkante des
nachsten Aufklebers ein.

Bestatigen Sie mit OK.

10. Klicken Sie auf Einfiigen, um den Aufkleber in das Dokument einzufiigen.

Machen Sie nun mit Datei > Drucken einen Probedruck der ersten Seite des
Dokuments und priifen Sie, ob die Aufkleber an den richtigen Positionen g-
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druckt werden. Bei Abweichungen korrigieren Sie gegebenenfalls im Dialog von
Datei > Seite einrichten die Einstellungen der Rénder. Da jeder Drucker das
Papier etwas anders einzieht, beginnt der Ausdruck moglicherweise zu weit oben
oder zu weit unten. Korrigieren Sie also den oberen Seitenrand entsprechend.

F& Wichtig: Jeder Drucker hat an den Blattrandern unbedruckbare Bereiche, die
der Drucker nicht erreichen kann. Dadurch kann es beim Verwenden
kleiner Werte fiir die Seitenrdnder dazu kommen, dass im Ausdruck Text
abgeschnitten wird. Vergrofiern Sie in diesem Falle den entsprechenden
Rand oder korrigieren Sie die Gestaltung des Aufklebers.

Bei Aufklebern: Mit den Befehlen Tabelle > Zellenformat und Tabelle > Zeilen-
format konnen Sie das Layout der einzelnen Aufkleber - die ja nichts anderes als
Tabellenzellen sind - anschlieffend feinabstimmen, was aber in der Regel nicht
notig ist.

Listen/Aufkleber verwalten

Wenn Sie den Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber aufrufen, wird eine Liste aller
zuvor von lhnen definierten Listen/Aufkleber angezeigt. Uber die Schaltflachen
des Dialogfensters konnen Sie diese verwalten:

Schaltflache Funktion

Einfiigen Liste/Aufkleber in das Dokument einfiigen

Neu Neue Liste/neuen Aufkleber erstellen (siehe vorheriger
Abschnitt)

Léschen Liste/Aufkleber 16schen

Umbenennen Namen der Liste/des Aufklebers @ndern

Bearbeiten Liste/Aufkleber bearbeiten

Kopieren Liste/Aufkleber kopieren

Mit Schliefien konnen Sie den Dialog beenden.
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Datenbank erzeugen

Mit TextMaker konnen Sie nicht nur bestehende Datenbanken verwenden,
sondern auch neue dBase III/IV-kompatible Datenbanken anlegen.

Gehen Sie dazu folgendermafsen vor:
1. Rufen Sie Weiteres > Datenbank erzeugen auf.

2. Geben Sie einen Dateinamen fiir die zu erzeugende Datenbank an und besta-
tigen Sie mit OK.

3. Definieren Sie das erste Datenbankfeld.

Geben Sie dem Feld dazu bei Feldname einen eindeutigen Namen, wahlen Sie
den geeigneten Feldtyp und gegebenenfalls die gewiinschte Lange, tragen Sie
(nur bei numerischen Feldern) bei Dez. die gewiinschte Zahl der Dezimalstel-
len ein. Néhere Erlauterungen hierzu folgen unten.

4. Sind alle Angaben fiir ein Feld gemacht, klicken Sie auf Anhdngen, um es
hinter dem letzten bisher definierten Feld anzuhangen.

Whurden bereits andere Felder definiert, konnen Sie alternativ auch auf Einfii-
gen klicken, um es vor dem aktuellen Feld einzufiigen.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. fiir jedes weitere Feld, das in die
Datenbank aufgenommen werden soll. Sie konnen maximal 128 Felder anle-
gen, die Lange aller Felder insgesamt darf aber 4000 nicht iibersteigen.

Sind alle Felder wunschgemaf eingetragen, bestatigen Sie mit OK.

Die Datenbank wird nun angelegt und geoffnet. Informationen zum Ausfiillen der
Datenbank finden Sie im Abschnitt ,Datenbankmodul verwenden (Windows)”
(ab Seite 321) beziehungsweise im Abschnitt ,Datenbankmodul verwenden
(Windows CE und Linux)” (ab Seite 332).

Tipp: Wenn Sie beim Festlegen von Feldname, Typ usw. einen Eingabefehler
gemacht haben und das erst feststellen, nachdem Sie die Schaltfliche Anhdngen
betadtigt haben, konnen Sie den Fehler nachtraglich korrigieren. Fithren Sie dazu
einen Doppelklick auf das betroffene Feld in der Liste Felder durch, berichtigen
Sie unten die Eintragungen und klicken Sie auf Ersetzen. Mit Loschen konnen Sie
falschlicherweise angelegte Felder auch ganz entfernen.

\:b' Wichtig: Ist die Datenbank erst einmal angelegt, lassen sich diese Anga-
ben mit TextMaker nicht mehr dndern. Dies ist nur mit einem dBase
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II/IV-kompatiblen Datenbankprogramm (zum Beispiel DataMaker) mog-
lich. Sie sollten sich also schon vor dem Erzeugen einer Datenbank genau
iiberlegen, welche Felder Sie bendtigen, welcher Feldtyp jeweils geeignet
ist (siehe unten) und wie lang die Feldinhalte maximal werden konnten.

Anmerkungen zum ,,Feldtyp“

Mit dem Feldtyp bestimmen Sie, welche Art von Daten in das Feld eingegeben
werden soll. Es gibt folgende Feldtypen (in Klammern jeweils die zuldssige

Feldlénge):

Feldtyp (Lénge)

Zulissige Eingaben

Zeichen (1 bis 254)
Numerisch (1 bis 19)

Datum (stets 8)

Logisch (stets 1)

Memo (stets 10)

Gleitkomma (1 bis 19)

Zeichenfelder erlauben beliebige Eingaben.

Numerische Felder akzeptieren als Eingabe nur Zahlen.
Bei Dez. ldsst sich die gewiinschte Zahl der Nachkomma-
stellen festlegen. Mit dem Inhalt solcher Felder konnen
Sie Berechnungen anstellen (siehe Kapitel ,Berechnungen
im Text” ab Seite 359).

Datumsfelder sind fiir Datumsangaben gedacht. Fiir den
15. August 2003 ist beispielsweise ,15.08.03” einzugeben.

Logikfelder sind fiir Ja/Nein-Angaben gedacht. Zuldssige
Eingaben sind ausschliefilich (J] fiir ,Ja” oder (N] fiir
,Nein”.

Memofelder erlauben beliebige Eingaben. In solche Felder
konnen Sie Notizen eintragen, die sich lediglich einsehen
und editieren, aber nicht ausdrucken lassen. Thre Linge
wird zwar stets mit 10 angegeben, tatsachlich lassen sich
aber bis zu 4000 Zeichen eingeben.

(Nur aus Kompatibilitdtsgriinden vorhandene Variante
von ,Numerisch”; diese ist nicht sehr geldufig und wird
von vielen Datenbankprogrammen nicht unterstiitzt.)

P> Tipp: Wahlen Sie fiir Zahlenangaben wie Telefonnummern, Postleitzahlen
usw. als Feldtyp nicht ,Numerisch”, sondern ,Zeichen”. Numerische Fel-
der brachten hier keinerlei Vorteile — im Gegenteil: Versuchten Sie, in ein
numerisches Feld die Telefonnummer ,089/123456” einzugeben, wird
TextMaker erstens die Eingabe des ,/“ nicht erlauben, da nur Ziffern z1-
lassig sind, zweitens wiirde die fithrende Null automatisch entfernt.
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Serienbriefe und Serienfaxe

Ubersicht: Serienbriefe und Serienfaxe

Fast tédglich finden Sie Serienbriefe in Ihrem Briefkasten — zum Beispiel die un-
vermeidbaren Reklameschreiben von Lotteriegesellschaften, Versandhéusern
etc.

[E'|'1;|'2':'3'|;4'|'§'I'E;I'?':'B'I.'S'I'w'|'11;|'12':'13;I
-| VERBAND DEUTSCHER KALLIGRAPHEN EV.
3
; {(VOENAME} {MAMEL}
| =Hd {NAMEZ}
: [STEASSE}
sl (PLZ} (ORT}
7
Z|| Zehr geehrte Damen und Herren,
8
- || wir freuen uns, Thnen mitterlen zu kénnen, dall der Verband Deutscher Ealli-
3 graphen in Zulunft nicht mehr alle Briefe von Hand schreiben muli.
Rl | [

Ein Serienbrief — in die Felder {VORNAME} bis {ORT} wird spiiter die Adresse eingesetzt.

Natiirlich lassen sich Serienbriefe auch fiir etwas anderes einsetzen. Wie wiirden
Sie beispielsweise vorgehen, um alle Mitglieder Ihres Kegelvereins schriftlich zu
einem Treffen einzuladen? Normalerweise wiirden Sie den Brieftext tippen, in
den Briefkopf die Adresse des ersten Mitglieds eintippen, ausdrucken. Dann
wiirden Sie die Adresse des nachsten Mitglieds einsetzen, ausdrucken usw.

Genau dieses Einsetzen der Adressen von Hand konnen Sie TextMaker iiber-
nehmen lassen, wenn Sie fiir die Einladung einen Serienbrief erstellen.
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Prinzipiell gehen Sie dazu folgendermafien vor (ausfiihrliche Informationen
finden Sie auf den nachsten Seiten):

1. Sofern Sie die Adressen der Empfanger noch nicht in einer Datenbank erfasst
haben, erstellen oder 6ffnen Sie eine Datenbank und tragen Sie die Adressen
dort ein. Die mitgelieferte Datenbank TMw.DBF eignet sich sehr gut fiir das Er-
fassen von Adressen; Sie konnen aber jede beliebige Datenbank verwenden.

2. Beginnen Sie ein neues Dokument.

3. Weisen Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen die Daten-
bank mit den Adressen zu. Das ist nétig, damit TextMaker weifs, welche Ad-
ressen er spater einsetzen soll.

4. Tippen Sie den Brieftext ein.

5. Fiigen Sie an der Stelle, an der spater die Adresse erscheinen soll, mit Einfii-
gen > Feld > Datenbankfeld die entsprechenden Datenbankfelder fiir Name,
Strafle, Ort etc. ein.

6. Falls Sie nicht alle Adressen anschreiben wollen: Offnen Sie die Datenbank
mit Weiteres > Datenbank und selektieren Sie alle Adressen, die angeschrie-
ben werden sollen (nur mit der Windows-Version von TextMaker moglich).

7. Drucken Sie den Brief mit Datei > Serienbriefdruck aus.

Beim Drucken ersetzt TextMaker die Datenbankfelder durch die Daten aus der
Datenbank - Datensatz fiir Datensatz. Dabei werden fiir den ersten Brief die
Daten des ersten selektierten Datensatzes genommen, fiir den zweiten Brief die
Daten des zweiten selektierten Satzes usw.

Wenn Sie ein geeignetes Faxprogramm haben, konnen Sie Serienbriefe mit
TextMaker sogar faxen. Sie miissen TextMaker dazu lediglich mitteilen, welche
Felder der Datenbank die Faxnummer und den Namen des Empfangers enthalten.

Die folgenden Abschnitte beschreiben die erforderlichen Schritte vom Erstellen
eines Serienbriefs bis hin zum Ausgeben des fertigen Dokuments auf Drucker
oder Faxmodem ausfiihrlich.
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Dokument eine Datenbank zuordnen

Bevor Sie die Felder einer Datenbank in einen Serienbrief einfligen, miissen Sie
TextMaker mitteilen, welche Datenbank dies ist, indem Sie dem Dokument eine
Datenbank zuordnen.

Rufen Sie dazu Weiteres > Datenbank zuordnen auf. Es erscheint ein Dialogfen-
ster, in dem Sie die Datenbank auswahlen. Tippen Sie den Dateinamen der
gewiinschten Datenbank ein oder wahlen Sie eine Datei aus der Liste der ange-
zeigten Datenbanken.

Unterstiitzt werden Datenbanken folgender Formate:

Dateiformat Beschreibung

dBase/DOS dBase III/IV-Datenbank mit MS-DOS-
Zeichensatz (dies ist der Standard - siehe
Hinweis!).

dBase/Windows dBase III/IV-Datenbank mit Windows-
Zeichensatz

Textdatei Eine Textdatei, in der die Feldinhalte durch

Kommata voneinander getrennt eingetragen
wurden und jede Zeile einen Datensatz ent-
halt.

Textdatei mit DOS-Zeichensatz Ebenfalls eine Textdatei, allerdings nicht mit
Windows- sondern mit MS-DOS-Zeichensatz.

Das Dateiformat bestimmen Sie, indem Sie die Liste Dateityp im Dialogfenster
offnen und darin das gewiinschte Format wahlen.

P> Hinweis: Die meisten Datenbanken liegen im Format dBase/DOS vor -
nicht im Format dBase/Windows. Selbst Windows-Datenbankprogramme
verwenden in der Regel das DOS-Format.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob eine dBase-Datei im DOS- oder im Win-
dows-Format vorliegt, 6ffnen Sie diese als dBase/DOS und sehen Sie nach, ob
Umlaute darin korrekt angezeigt werden. Ist dies nicht der Fall, schliefen Sie die
Datenbank und offnen sie erneut, wahlen diesmal aber das Dateiformat dBa-
se/Windows.
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Sobald Sie eine Datenbank ausgewdhlt und mit OK bestétigt haben, weifs Text-
Maker, aus welcher Datenbank Sie Felder einfiigen mochten, und Sie konnen wie
im nachsten Abschnitt beschrieben fortfahren.

TextMaker merkt sich, welche Datenbank dem Dokument zugeordnet wurde,
sobald Sie dieses speichern. Beim nichsten Offnen des Dokuments wird ihm
erneut diese Datenbank zugewiesen. Natiirlich konnen Sie dem Dokument
jederzeit wieder eine andere Datenbank zuweisen.

Zuordnung aufheben

Sie konnen die Zuordnung bei Bedarf wieder aufheben, indem Sie Weiteres >
Datenbank zuordnen aufrufen und auf die Schaltfliche Zuordnung aufheben
klicken.

Datenbankfelder einfiigen

Wenn Sie sich entschieden haben, an welchen Stellen des Serienbriefs welche
Felder der Datenbank erscheinen sollen, konnen Sie diese dort mit Einfiigen >
Feld in den Text setzen. Beim Drucken beziehungsweise Faxen werden diese
Felder dann Datensatz fiir Datensatz durch die tatsachlichen Feldinhalte der
Datenbank ersetzt.

Konkret gehen Sie folgendermafien vor, um ein Datenbankfeld einzufiigen:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.
2. Rufen Sie Einfiigen > Feld auf.

3. Bewegen Sie den Leuchtbalken in der linken Liste auf den Eintrag Datenbank-
feld.

4. Jetzt konnen Sie in der rechten Liste auswahlen, welches Feld eingefiigt
werden soll.

5. Wenn Sie nun auf Einfiigen klicken, fiigt TextMaker das Feld in den Text ein
und zeigt dort den Feldnamen in geschweiften Klammern an.

Verfahren Sie an allen anderen Stellen, an denen Datenbankfelder eingefiigt
werden sollen, genauso, bis der Serienbrief das gewiinschte Aussehen hat.
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Beim Ausgeben des Serienbriefs sorgt TextMaker spater selbstdndig dafiir, dass
der Text optimal umbrochen wird.

Datenbankfelder lassen sich wie normaler Text formatieren; sie konnen Thnen
also jederzeit eine andere Schriftart, Schriftgrofse etc. geben.

Testdatensatz im Text anzeigen lassen

TextMaker zeigt in den Text eingefiigte Datenbankfelder normalerweise in Form
des Feldnamens in geschweiften Klammern an — zum Beispiel:

(NAME}

Um zu sehen, wie der Serienbrief beim Ausdruck tatsichlich aussehen wird,
konnen Sie TextMaker anweisen, statt der Feldnamen die Feldinhalte aus einem
beliebigen Satz der Datenbank anzuzeigen. Voraussetzung ist dabei, dass dem
Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen bereits eine Datenbank zugewie-
sen wurde.

Ist dies geschehen, rufen Sie Datei > Eigenschaften auf und wechseln in dem
Dialogfenster auf die Karteikarte Ansicht. Vergewissern Sie sich, dass die Opti-
on Nur Feldnamen anzeigen nicht eingeschaltet ist. Dann schalten Sie Datensatz
anzeigen ein und geben dahinter die Datensatznummer des Datensatzes an,
dessen Feldinhalte gezeigt werden sollen.

F& Hinweis: Rufen Sie jetzt Datei > Serienbriefdruck auf, werden nach wie
vor Serienbriefe mit allen selektierten Datensatzen ausgedruckt. Bei Datei
> Drucken hingegen druckt TextMaker nur einen einzigen Brief mit der
Adresse, die Sie oben ausgewahlt haben.

Serienbriefleiste verwenden

Das Anzeigen von Testdatensdtzen geht wesentlich komfortabler, wenn Sie sich
die Serienbriefleiste einschalten. Rufen Sie dazu den Befehl Ansicht > Symbolleis-
ten auf und aktivieren Sie die Serienbriefleiste in der Liste Symbolleisten.

Die Serienbriefleiste wird daraufhin eingeblendet.
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Dlatenbankleiste

4 [+ »

Nun konnen Sie folgendermafsen vorgehen:

[ Klicken Sie auf die Pfeilchen nach links oder rechts, um von Datensatz zu
Datensatz zu bldttern.

(d Tragen Sie in das Eingabefeld in der Mitte die Nummer des Datensatzes ein,
der angezeigt werden soll, und driicken Sie [(+'].

[d Wenn Sie statt des Testdatensatzes wieder die Feldnamen sehen mochten,
dann bléttern Sie zu Datensatz 0 oder tragen in das Eingabefeld ,0” ein und
driicken [¢]. TextMaker schaltet die Option Datensatz anzeigen daraufhin
wieder aus.

Ubungsbrief

Ubung macht bekanntlich den Meister. In diesem Abschnitt wollen wir deshalb
zur Ubung einen Serienbrief herstellen.

Bevor Sie beginnen, fangen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument an. Weisen
Sie diesem mit Weiteres > Datenbank zuordnen die mitgelieferte Beispieldaten-
bank TMW.DBF zu.

Tippen Sie dann den nachfolgenden Text ein. Es steht Ihnen natiirlich frei, diesen
zu kiirzen oder etwas ganz anderes einzutippen. Entscheidend ist dabei lediglich
folgendes:

Wichtig: Die in geschweiften Klammern gesetzten Textstellen tippen Sie nicht ein
- hierbei handelt es sich ndmlich um Datenbankfelder. Statt dessen rufen Sie an
diesen Stellen jeweils Einfiigen > Feld auf, wihlen in der linken Liste den Eintrag
Datenbankfeld, in der rechten den Feldnamen und klicken dann auf Einfiigen.
Auf diese Weise werden die Datenbankfelder in den Text eingesetzt.
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Verband Deutscher Kalligraphen e.V.

{VORNAME} {NAME1}
z.Hd. {NAME2}
{STRASSE}

{PLZ} {ORT}

{ANBR},

wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu kdnnen, dass der Verband Deutscher
Kalligraphen in Zukunft nicht mehr alle Briefe von Hand schreiben muss.

Denn wir haben uns entschlossen, unser gesamtes Schreibbiliro auf
Personalcomputer umzustellen. Wir verwenden TextMaker mit der
integrierten Datenbank und konnen nun alle unsere Mitglieder mit
persdnlich wirkenden Serienbriefen anschreiben.

Alles in allem hat uns TextMaker eine enorme Einsparung an Zeit und
Kosten gebracht - von den Ersparnissen an Tinte und Federkielen gar

nicht zu reden ...

Mit freundlichen GriBen

Nun haben Sie eine ,Schablone” erstellt, in die TextMaker beim Drucken der
Reihe nach die Felder der Datensatze aus der Datenbank einfiigen kann.

Rufen Sie die Beispieldatenbank Tvmw.DBF auf und geben Sie drei Datensatze ein.
Welche Namen und Adressen Sie wihlen, bleibt natiirlich Thnen {iiberlassen.
Wenn Sie die Datensitze eingegeben haben, verlassen Sie die Datenbank mit
Datei > Beenden.

Alle grundlegenden Schritte sind jetzt getan, und Sie kdnnten Ihren Serienbrief
nun ausdrucken oder faxen.
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Datensatze fiir den Serienbriefdruck wahlen

E>' Hinweis: Das Selektieren von Datensatzen ist nur mit der Windows-
Version von TextMaker moglich

Bei TextMaker fiir Windows konnen Sie genau festlegen, an welche Datensétze
einer Datenbank ein Serienbrief geschickt werden soll. Dazu 6ffnen Sie die
Datenbank und selektieren die gewiinschten Datensdtze.

%’ Wichtig: TextMaker fiir Windows speichert die Selektion dauerhaft ab. Er
merkt sich permanent, welche Datensétze selektiert sind, selbst wenn Sie
TextMaker beendet und neu gestartet haben.

Es gibt drei Methoden zum Selektieren von Datensdtzen, die nach Belieben
miteinander kombiniert werden konnen. So konnen Sie beispielsweise Daten-
sdtze erst anhand einer Bedingung selektieren und anschliefend manuell einige
Datensatze wieder aus der Selektion herausnehmen.

Folgende Selektionsmethoden stehen zur Verfiigung:
1 Selektieren von Hand

Mit Selektieren > Aktueller Datensatz konnen Sie den aktuellen Datensatz in
die Selektion aufnehmen oder entfernen. Rufen Sie diesen Befehl namlich bei
einem nicht selektierten Satz auf, wird dieser selektiert und umgekehrt.

Mit Selektieren > Alle Datensitze selektieren und Selektieren > Alle Daten-
satze deselektieren lassen sich auch alle Datensitze auf einmal selektieren
beziehungsweise deselektieren.

[d Selektieren nach bestimmten Satznummern

Bei Selektieren > Nach Satznummern geben Sie einen Bereich von Satznum-
mern an, der selektiert oder deselektiert werden soll.

[d Selektieren nach einer Bedingung

Der Befehl Selektieren > Nach Bedingung lasst Sie Selektionsbedingungen
wie ,Selektiere alle Meiers” oder ,Selektiere alle Berliner” anwenden.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Selektionsmethoden folgen auf den néchs-
ten Seiten.
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Mit den Befehlen Gehe zu > Vorheriger Selektierter und Gehe zu > Nachster
Selektierter konnen Sie zum vorherigen beziehungsweise ndchsten selektierten
Datensatz springen.

Alternativ konnen Sie hierfiir die Symbole und in der Funktionsleiste
oder die Tastenkiirzel (Strg]J[A1t](Bi1d T] und [(Strg](AT1t][Bi1d I ] verwenden.

F‘&' Tipp: Weiterhin lassen sich mit Ansicht > Nur selektierte Datensitze
anzeigen alle Datensitze ausblenden, die nicht selektiert sind.

Manuelles Selektieren einzelner Datensatze

Mit dem Befehl Selektieren > Aktueller Datensatz (Tastenkiirzel: (Strg](s))
selektieren beziehungsweise deselektieren Sie den aktuellen Datensatz.

Rufen Sie diesen Befehl bei einem nicht selektierten Satz auf, wird dieser selek-
tiert. Rufen Sie ihn bei einem bereits selektierten Satz auf, wird dieser wieder aus
der Selektion entfernt.

P> Tipp: In der Listenansicht konnen Sie Datensdtze auch selektie-
ren/deselektieren, indem Sie per Mausklick das Kontrollkdstchen vor
dem Datensatz ein-/ausschalten.

Mit den Befehlen Selektieren > Alle Datensitze selektieren und Selektieren > Alle
Datensitze deselektieren konnen Sie alle Datensatze der Datenbank auf einmal
selektieren beziehungsweise deselektieren.

Anzeige in der Statuszeile: Ob ein Datensatz selektiert ist oder nicht wird auch
unten in der Statuszeile angezeigt: Bei selektierten Datensatzen erscheint hier das
Wort Selektiert.

Selektion nach Satznummern

Bei der Datensatznummer (kurz: Satznummer) handelt es sich um eine laufende
Nummer, mit der die Datensatze durchnummeriert werden. Der erste Datensatz
hat die Nummer 1, der zehnte 10 usw. Die Satznummer wird links unten in der
Statuszeile angezeigt.
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Der Befehl Selektieren > Nach Satznummern (Tastenkiirzel: (Strg][B]) erlaubt es
Ihnen, einen durch Satznummern eingegrenzten Bereich zu selektieren oder zu
deselektieren.

Dazu erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie den gewiinschten Bereich angeben.
Vorgegeben wird automatisch die gesamte Datenbank. Tragen Sie hier, durch
einen Bindestrich getrennt, die erste und die letzte Satznummer ein - zum Bei-
spiel ,10-20”, wenn die Sdtze 10 bis einschliefSlich 20 selektiert werden sollen.

Wenn Sie die Schaltfliche Selektieren betitigen, werden alle Datensdtze in
diesem Bereich selektiert; wihlen Sie hingegen Deselektieren, werden diese
deselektiert, also aus der Auswahl entfernt.

Selektion anhand einer Bedingung

Mit Hilfe des Befehls Selektieren > Nach Bedingung (Tastenkiirzel: [Strg](U])
konnen Sie eine Auswahl anhand einer Bedingung treffen - zum Beispiel ,Selek-
tiere alle, bei denen im Feld NAME1 ‘Huber’ steht”. Alle Datensatze, bei denen
diese Bedingung erfiillt ist, werden dann in die Selektion aufgenommen.

% Wichtig: Der Inhalt des Feldes muss lediglich mit dem Suchbegriff begin-
nen. Ist der Inhalt des Felds NAME1 in einem Datensatz also ,Hubermei-
er”, wird dieser Satz von TextMaker ebenfalls selektiert.

Sie kénnen bei Bedarf auch mehrere Bedingungen kombinieren — zum Beispiel
NAME1=Huber und PLZ=CH, um alle Hubers in der Schweiz zu selektieren.

Rufen Sie den Befehl Selektieren > Nach Bedingung auf, erscheint der folgende
Dialog:
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Selektion nach Bedingung E |

Bedingungsn: Selekheren |
MAMET = Huber
Dezelektieren |
Abbrechen |
Alle lazchen |
Lozchen |
[atenbankfeld: 1nhalt
MAMET j| [Huber | [ dndem

Um beispielsweise alle Datensdtze zu selektieren, bei denen das Feld NAME1
mit ,Huber” beginnt, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wahlen Sie in der aufklappbaren Liste Datenbankfeld das gewiinschte Feld
aus — in obigem Beispiel also NAME1.

Geben Sie im Eingabefeld Inhalt den zu suchenden Wert ein - in obigem
Beispiel also ,Huber”.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, woraufhin die Bedingung defi-
niert und in die Liste Bedingungen eingetragen wird.

Sie konnten nun noch weitere Bedingungen hinzufiigen, indem Sie obige
Schritte wiederholen.

Klicken Sie auf Selektieren, um alle Datensatze, die die Bedingung erfiillen,
zur Selektion hinzuzufiigen. Oder klicken Sie auf Deselektieren, aus diese
Datensatze aus der Selektion zu entfernen.

Wiirden Sie jetzt also auf Selektieren klicken, wiirden alle Datensdtze zur Selek-
tion hinzugefiigt, bei denen das Feld NAME1 mit ,Huber” beginnt.

Mit Hilfe der Schaltflaichen Loéschen und Alle 16schen in obigem Dialogfenster
konnen Sie bereits definierte Selektionsbedingungen jederzeit 16schen, falls sie
nicht mehr bendtigt werden.

%’ Hinweis: Beachten Sie, dass einmal selektierte Datensdtze so lange selek-

tiert bleiben, bis sie wieder deselektiert werden. Selektieren Sie also nach
,JNAME1="Huber’“ und anschlieffend nach ,NAME1="Meier’”, sind alle
Hubers und alle Meiers selektiert. Sollen tatsachlich nur die Meiers ange-
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schrieben werden, miissen Sie vor der Anwendung der Bedingung
,NAME1="Meier’” erst alle Datensatze deselektieren, indem Sie den Befehl
Selektieren > Alle Datensitze deselektieren aufrufen.

Serienbriefe ausgeben

Haben Sie einen Serienbrief erstellt und in der Datenbank die gewiinschten
Datensatze selektiert, lassen Sie TextMaker die beiden zusammenfiithren und als
Serienbrief ausdrucken oder faxen.

Dazu rufen Sie nicht wie tiblich den Befehl Datei > Drucken, sondern Datei > Se-
rienbriefdruck (zum Drucken) beziehungsweise Datei > Versenden > Serienfax
(zum Faxen, nur unter Windows) auf.

Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten ,Drucken eines Serienbriefs”
(Seite 420) beziehungsweise ,Faxen eines Serienbriefs” (Seite 427).

Automatisches Unterdriicken iiberfliissiger Leerrdume

Stofst TextMaker beim Drucken oder Faxen von Serienbriefen auf zwei Daten-
bankfelder, die durch ein oder mehrere Leerzeichen getrennt sind, unterdriickt
TextMaker diese Leerzeichen automatisch, wenn das vordere der beiden Daten-
bankfelder leer ist.

Ein Beispiel - Sie haben, durch ein Leerzeichen getrennt, Felder fiir Vor- und
Nachnamen in den Text eingefiigt:

(VORNAME} {NAME1}

Normalerweise druckt TextMaker an dieser Stelle den Vornamen, ein Leerzei-
chen und den Nachnamen. Ist das Feld {VORNAME]} bei einem Datensatz jedoch
leer, wird nur der Nachname gedruckt, das iiberfliissig gewordene Leerzeichen
wird von TextMaker nicht ausgegeben.

Automatisches Unterdriicken leerer Zeilen mit Datenbankfeldern

Enthalt eine Textzeile ausschliefslich ein Datenbankfeld oder mehrere durch
Leerzeichen oder Tabulatoren getrennte Datenbankfelder, wird die komplette
Zeile weggelassen, wenn diese Felder bei einem Datensatz keinen Inhalt tragen.
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Ein Beispiel - Ihr Serienbrief enthélt folgenden Textabschnitt:

{VORNAME} {NAME1}
(NAME2}
{STRASSE}

{PLZ} {ORT}

Ist das Feld {NAME2} bei einem Datensatz leer, lasst TextMaker die dadurch
entstehende Leerzeile automatisch weg. Gedruckt wird also Vorname und Name,
in der ndchsten Zeile folgt die Strafse.

Wire {VORNAME} und {NAMEL1} leer, wiirde diese Zeile komplett unterdriickt.

Verhindern des automatischen Unterdriickens von Leerraumen

In bestimmten Féllen ist es nicht erwiinscht, dass TextMaker tiberfliissige Leer-
raume oder Leerzeilen automatisch unterdriickt. Um dies zu verhindern, ver-
wenden Sie anstelle normaler Leerzeichen geschiitzte Leerzeichen, die Sie mit der
Tastenkombination [Strg][e][Leertaste] einfligen kénnen.

Ein Beispiel - Ihr Serienbrief enthilt folgenden Textabschnitt:
{VORNAME}<Geschiitztes Leerzeichen>{NAME1}

Hier wird das Leerzeichen trotzdem gedruckt, auch wenn {VORNAME} leer ist.
Weiterhin wird die Zeile nicht unterdriickt, wenn beide Felder leer sind.
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Berechnungen im Text

Ubersicht: Berechnungen im Text

Mit TextMaker konnen Sie komfortabel Berechnungen im Text durchfiihren:

[ Sie konnen Berechnungen direkt in den Text einfligen; angezeigt und gedruckt
wird das Ergebnis.

(J In Berechnungen lassen sich auch Variablen verwenden - so konnen Sie mit
Zwischenergebnissen weiterrechnen.

(d Sie konnen sowohl Datenbankfelder als auch den Inhalt von Objekten in
Berechnungen verwenden. Tabellel.Al bezeichnet beispielsweise die Zelle
A1 der Tabelle ,Tabelle1”.

Die Eingabe der Rechenformel erfolgt komfortabel iiber das Dialogfenster von
Einfiigen > Berechnung - dieses enthélt Listen aller Variablen, Datenbankfelder,
Funktionen und Operatoren.

Besonders interessant macht die Rechenfunktionalitat die Tatsache, dass sich
Feldinhalte einer Datenbank in die Berechnungen einbeziehen lassen. Rechnun-
gen erstellen? Kein Problem: Hat Ihre Rechnungsdatenbank beispielsweise
Felder fiir Menge und Preis, konnen Sie TextMaker Rechenformeln wie MENGE *
PREIS berechnen und so beispielsweise Rechnungen als Serienbriefe automa-
tisch ausdrucken lassen.

Weiterhin konnen Sie Berechnungen mit dem Inhalt von Objekten anstellen.
Textrahmenl.wert * 2 liefert beispielsweise den Inhalt des Textrahmens mit
dem Namen ,Textrahmen1” mit Zwei multipliziert.

Ausfiihrliche Informationen zum Thema ,Berechnungen” folgen auf den nachsten
Seiten.
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Einfiigen von Berechnungen

Berechnungen lassen sich iiber den Befehl Einfiigen > Berechnung oder das
Tastenkiirzel [F2] in den Text einfiigen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster, in das Sie die Rechen-
formel eintragen. Die Formel darf bis zu 255 Zeichen umfassen. Nach Ihrem OK
steht das Ergebnis der Berechnung im Text (maximal 100 Zeichen).

Optionen: Uber die Optionen Nachkommastellen, Tausenderpunkte und Verbor-
gen konnen Sie die Formatierung des Ergebnisses festlegen. Lesen Sie dazu den
Abschnitt ,Berechnungen formatieren und runden” ab Seite 368.

Berechnungen einfiigen
Ein simples Beispiel fiir die Verwendung des Rechenbefehls:

Sie mochten das Volumen eines Swimmingpools ausrechnen, der die Mafle
7x4x2 Meter hat. Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Tippen Sie den Text ,Das Volumen betrdgt: “ ein.

2. Rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf oder driicken Sie [F2].

3. Tragen Sie bei Berechnung ,7*4*2" ein und bestatigen Sie mit OK.
Im Text steht nun das Ergebnis: 56.

Diese Zahl ,56” lasst sich zwar wie normaler Text bearbeiten und formatieren,
ist tatsdchlich aber ein Feld, also ein symbolischer Platzhalter fiir die Berechnung
,7*4*2". Sie sehen dies, wenn Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog von
Datei > Eigenschaften die Option Nur Feldnamen anzeigen einschalten. Im Text
steht dann nicht mehr 56, sondern {Formel: 7*4*2}.

Berechnungen editieren

Die Formel fiir die Berechnung lasst sich jederzeit wieder abandern. Markieren
Sie das Ergebnis ,56“ dazu und rufen Sie erneut Einfiigen > Berechnung auf. Im
Dialogfenster wird die Formel 7*4*2 angezeigt. Sollte der Swimmingpool nun
doch andere Ausmafle haben, dandern Sie die Rechenformel einfach ab. Nach
Ihrem OK steht das neu berechnete Ergebnis im Text.

360 - Berechnungen im Text Handbuch TextMaker 2002



Variablen in Berechnungen

Das Ergebnis einer Berechnung koénnen Sie als Zwischenergebnis speichern,
indem Sie die Berechnung einer Variablen zuweisen.

%’ Hinweis: Die Namen von Variablen diirfen nur Buchstaben, Zahlen und
Unterstriche ( _ ) enthalten. Sie miissen stets mit einem Buchstaben be-
ginnen. Es sind maximal 16 Zeichen erlaubt. Die Grofs-/Kleinschreibung
wird bei der Eingabe nicht beachtet.

Um in Berechnungen Variablen zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf.

2. Tippen Sie den Variablennamen gefolgt von einem Gleichheitszeichen und
dann den Wert oder die Formel - zum Beispiel: ,VOLUMEN=7*4%2".

Wichtig: Wenn Sie nun mit OK bestétigen, passieren zwei Dinge:
([ Die Berechnung wird durchgefiihrt und das Ergebnis im Text angezeigt.

(d Gleichzeitig wird das Ergebnis in der Variablen VOLUMEN gespeichert.

Nun liefle sich die Variable VOLUMEN in anderen Berechnungen verwenden: die
Rechenformel VOLUMEN+10 ergabe beispielsweise 66.

Sie konnen auch einfach nur den Inhalt der Variablen VOLUMEN an einer ande-
ren Textstelle ausgeben lassen. Bewegen Sie einfach die Schreibmarke dorthin,
rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf und tippen Sie als Berechnung nur den
Variablennamen VOLUMEN ein. Sobald Sie mit OK bestitigen, erscheint der
Inhalt dieser Variable im Text.

Wenn Sie sich das Dialogfenster von Einfiigen > Berechnung etwas genauer
ansehen, werden Sie entdecken, dass in der Liste Variable/Feld alle momentan
giiltigen Variablen angezeigt werden. Diese lassen sich per Doppelklick komfor-
tabel in die Formel einsetzen.

F‘b' Wichtig: Eine Variable gilt erst ab der Stelle im Text, an der sie definiert
wurde. Fiigen Sie also im dritten Absatz Ihres Dokuments die Formel
VOLUMEN=7%4%*2 ein und versuchen, VOLUMEN schon im zweiten Ab-
satz auszugeben oder damit zu rechnen, quittiert TextMaker dies mit der
Fehlermeldung , Unbekannter Variablenname”.
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Ein Anwendungsbeispiel

Ein Tenniscenter mochte Rechnungen fiir die Vermietung seiner Tennisplatze
schreiben. Der Computer soll die Endsumme berechnen und die Mehrwertsteuer
von 16% hinzufiigen. Grob gekiirzt wiirde man eine solche Rechnung etwa in
dieser Form schreiben:

RECHNUNG

? Stunden a 7.
Summe = 7.7
16% Mehrwertsteuer = .M
Gesamtbetrag = M.

Die mit Fragezeichen gefiillten Rechnungspunkte miisste man nun mit dem
Taschenrechner ausrechnen und von Hand ausfiillen. Diese Arbeit nimmt Ihnen
TextMaker ab:

Nehmen wir an, die Tennis-Cracks haben 2 Stunden gespielt, die Stunde kostet
10,- Euro zzgl. MwSt.

1. Loschen Sie das Fragezeichen vor ,Stunden” und tragen Sie dort mit Einfiigen
> Berechnung ein: DAUER=2.

(Dadurch haben Sie erstens die Variable DAUER mit dem Wert 2 belegt. Zweites wird
der Inhalt von DAUER (also 2) im Text angezeigt.)

2. Rechts, anstelle der Fragezeichen hinter ,a“, tragen Sie die Berechnung
PREIS=10 ein.

(Hier gilt das gleiche: Erstens weisen Sie der Variable PREIS den Wert 10 zu, zweitens
erscheint der Inhalt dieser Variable (10) im Text.)

3. Die Rechenformel, die Sie mit Einfiigen > Berechnung fiir die Fragezeichen
hinter ,Summe” eintragen miissen, lautet: SUMME=DAUER*PREIS.

(Der Variablen SUMME wird nun das Ergebnis der Berechnung DAUER mal PREIS
zugewiesen, und das Resultat im Text angezeigt. Entscheidend dabei: dndern Sie spi-
ter DAUER oder PREIS, indert sich auch der Inhalt der Variablen SUMME entspre-
chend.)
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4. Hinter ,16% Mehrwertsteuer” ist mittels Einfiigen > Berechnung die Rechen-
formel MWST=SUMME*0,16 einzufiigen.

(In dieser Formel wird mit der gerade errechneten Summe weitergerechnet. Auch hier
gilt: Andert sich etwas am Ergebnis von SUMME, wird das Ergebnis von MWST au-
tomatisch korrigiert.)

5. Der ,Gesamtbetrag” wird schliefSlich mit SUMME+MWST ausgerechnet.

(Beim letzten Schritt verzichten wir darauf, nochmals eine neue Variable zu definie-
ren. SchliefSlich geht es uns nur darum, das Ergebnis im Text stehen zu haben.)

Schalten Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog von Datei > Eigenschaften die
Option Nur Feldnamen anzeigen ein, werden die Rechenformeln im Text sicht-
bar. Die Rechnung sollte dann etwa folgendermafien aussehen:

RECHNUNG

{Formel: DAUER=2} Stunden a {Formel: PREIS=10}

Summe = {Formel: SUMME=DAUER*PREIS}
16% Mehrwertsteuer = {Formel: MWST=SUMME*0,16}
Gesamtbetrag = {Formel: SUMME+MWST}

Schalten Sie Nur Feldnamen anzeigen wieder aus, sehen Sie die Ergebnisse im
Text.

Soll nun eine Rechnung fiir einen anderen Kunden geschrieben werden, muss nur
der Wert fiir die Variable DAUER gedndert werden. Dazu markieren Sie die 2 vor
,Stunden”, rufen Einfiigen > Berechnung auf und ersetzen die 2 in der Formel
einfach durch die gewiinschte Stundenzahl. Nach Threm OK fiihrt TextMaker die
Neuberechnung durch.

Nachkommastellen: Etwas unschon mag Ihnen dabei vorkommen, dass die Geld-
betrdge nicht wie iiblich mit zwei Nachkommastellen angezeigt werden. Dies
konnen Sie aber sofort andern: Markieren Sie die entsprechenden Berechnungen
dazu jeweils, rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf, wéhlen Sie bei Nachkomma-
stellen die Option Fest und tragen Sie daneben eine ,2“ ein.
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Tabellenzellen in Berechnungen

Sie kénnen in Tabellen auch Berechnungen mit den Zellen einer Tabelle anstellen
- dhnlich einer Tabellenkalkulation!

Wenn Sie sich in einer Tabelle von Zelle zu Zelle bewegen, sollten Sie einmal auf
die Statuszeile am unteren Rand des Programmfensters achten. Hier werden
ndmlich die Koordinaten der aktuellen Tabellenzelle angezeigt.

Die Zeilen einer Tabelle sind bei TextMaker durchnummeriert; Die Spalten
wiederum erhalten die Buchstaben A bis Z, dann AA, AB, AC usw. - genau wie in
einer Tabellenkalkulation:

Al Bl C1

A2 B2 C2

A3 B3 C3

Die erste Zelle der Tabelle hat also die Koordinaten ,Spalte A” und ,Zeile 1” oder
kurz: Al.

Um innerhalb einer Tabelle Berechnungen mit den Zellinhalten anzustellen, rufen
Sie Einfiigen > Berechnung auf und geben, angefiihrt von einem Doppelkreuz (#),
einfach deren Koordinaten an. Fiir ,Addiere den Inhalt der Zellen A1 und A2”
ware die korrekte Rechenformel also: #A1 + #A2.

Das Doppelkreuz # teilt TextMaker mit, dass er den Inhalt der Zelle als Zahl
behandeln soll. Soll der Zellinhalt hingegen als Text angesehen werden, verwen-
den Sie das Dollarsymbol ($) - zum Beispiel $A1.

Berechnungen mit Tabellenzellen sind nur innerhalb einer Tabelle moglich.
Wiirden Sie unterhalb einer Tabelle (im normalen Text) #C5*#D28 tippen,
wiisste TextMaker damit nichts anzufangen. Uber die folgende Methode kommen
Sie im Text aber dennoch zu Berechnungen mit Tabellenzellen:

Fiihren Sie die Berechnung in der Tabelle dazu mittels einer Variablen durch.
Wird in der Tabelle beispielsweise die Formel PRODUKT=#C5*#D28 berechnet,
konnen Sie diese Variable PRODUKT natiirlich auch im normalen Text ausgeben
und damit weiterrechnen.
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\:b' Wichtig: Wenn Sie den Inhalt einer Tabellenzelle andern, wird keine
automatische Neuberechnung aller Rechenformeln durchgefiihrt - dies
ware zu zeitaufwendig. Formeln, die Berechnungen mit eben dieser Tabel-
lenzelle anstellen, zeigen dann natiirlich ein veraltetes Ergebnis an. Sie
koénnen aber jederzeit eine Neuberechnung aller Rechenformeln im Do-
kument veranlassen, indem Sie Weiteres > Berechnungen aktualisieren
aufrufen oder [F9] driicken. Dadurch werden die Berechnungen auf den
aktuellen Stand gebracht.

Wenn Sie Ihr Dokument ausdrucken, werden samtliche Berechnungen iibrigens
automatisch aktualisiert — beim Ausdruck stimmen die Ergebnisse also in jedem
Fall. Beachten Sie dazu auch den Abschnitt ,Berechnungen aktualisieren” ab Seite
369.

Summe von Tabellenbereichen berechnen

Besonders praktisch zum Addieren von Zahlen in Tabellenzellen ist die SUM-
Funktion. Geben Sie als Parameter einfach die erste und letzte gewiinschte Zelle
an, und TextMaker zdhlt die Werte in allen Zellen dieses Bereichs zusammen.

Mit SUM(#B2;#B5) konnte man beispielsweise den Inhalt der Zellen B2 bis B5
addieren, SUM(#A1;4D1) berechnet die Summe der Zellen A1 bis D1.

Datenbankfelder in Berechnungen

In Berechnungen lassen sich auch Felder einer Datenbank einsetzen. Vorausset-
zung dafiir ist, dass Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen eine
Datenbank zugeordnet haben.

Sie brauchen die Feldnamen nicht einmal von Hand einzugeben. Betrachten Sie
namlich das Dialogfenster von Einfiigen > Berechnung, wird Ihnen auffallen,
dass in der Liste Variable/Feld die Namen aller Datenbankfelder auftauchen,
sobald Sie dem Dokument eine Datenbank zuordnen. Diese lassen sich per
Doppelklick in die Rechenformel einsetzen.

Als Beispiel wollen wir ein Rechnungsformular erstellen, das sich komfortabel
als Serienbrief ausdrucken ldsst. Dazu brauchen Sie lediglich eine Datenbank,
die Felder fiir die personlichen Daten des Kunden enthdlt (Name, Strafse, Ort
etc.). Dariiber hinaus soll die Datenbank - lassen Sie uns das grob vereinfachen
und nur einen Artikel pro Rechnung zulassen - ein Feld MENGE mit der Be-
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stellmenge, ein Feld ARTIKEL mit der Bezeichnung des Artikels und ein Feld
PREIS mit dem Einzelpreis enthalten. Los geht’s:

1. Erstellen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

2. Weisen Sie diesem mit Weiteres > Datenbank zuordnen eine geeignete
Datenbank zu (Beispiel: siehe unten).

3. Erstellen Sie - wie im Kapitel JDatenbank” beschrieben - zunédchst einen
normalen Serienbrief. Fiigen Sie an den geeigneten Stellen die Datenbankfel-
der mit den Kundendaten (Adresse usw.) in den Briefkopf ein.

4. Gestalten Sie nach eigenem Gusto die Rechnung selbst. Verwenden Sie dabei
die Felder Threr Datenbank - beispielsweise fiir die bestellte Menge das Da-
tenbankfeld MENGE, das Sie tiber Einfiigen > Feld > Datenbankfeld einset-
zen, etc.

5. Nun der Clou: Sie konnen mit den Datenbankfeldern rechnen. Die Rechen-
formel ,MENGE * PREIS” berechnet beispielsweise die Summe fiir den aktu-
ellen Datensatz. Setzen Sie also an den gewtiinschten Stellen mit Einfiigen >
Berechnung geeignete Berechnungen ein.

6. Wurde alles eingetragen, konnen Sie das Dokument speichern. Anschlieffend
selektieren Sie notigenfalls in der Datenbank die gewiinschten Datensitze
und drucken Thre Rechnungen mit Datei > Serienbriefdruck aus.

Ein Beispiel finden Sie im Dokumentordner von TextMaker: die Dateien RecH-
NUNG.TMD und RECHNUNG.DBF.

Tipp: Schalten Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog des Befehls Datei >
Eigenschaften die Option Nur Feldnamen anzeigen ein, sehen Sie alle Rechen-
formeln im Klartext und konnen besser nachvollziehen, wie dieser selbst rech-
nende Serienbrief funktioniert.

Objekte in Berechnungen

Manche Arten von Objekten lassen sich auch in Berechnungen verwenden. So
konnen Sie beispielsweise ein Formular erstellen, das Textfelder enthalt, und mit
dem Inhalt dieser Textfelder Berechnungen anstellen.

Wie im Abschnitt Namen von Objekten dndern” ab Seite 235 beschrieben
wurde, haben alle Objekte in einem Dokument eindeutige Namen. In Berechnun-
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gen konnen Sie jedes einzelne Objekt anhand seines Namens ansprechen. Text-
feldl liefert beispielsweise den Inhalt des Textfelds ,Textfeld1”.

Folgendermafien werten Sie den Inhalt von Objekten in Berechnungen aus:

Q

Textfelder und Textrahmen

Textfeldl.text (oder kurz Textfeldl) gibt den Inhalt des Textfelds mit dem
Namen ,Textfeld1” als Text zuriick (ohne Formatierung).

Textfeld1l.wert interpretiert den Inhalt dieses Textfelds hingegen als Zahl.
Tabellen und Tabellenrahmen

Tabellel.Al gibt den Inhalt der Zelle Al der Tabellel zuriick.
Tabellel.#A1 interpretiert den Inhalt dieser Zelle als Zahl.

Tabellel.$A1 interpretiert den Inhalt dieser Zelle als Text.

Tabellel liefert die Summe aller Tabellenzellen von Tabellel.
Kontrollkastchen und Kontrollkistchenrahmen

Kontrollkistchenl.sel (oder kurz Kontrollkistchenl) gibt zuriick, ob das
Kontrollkastchen angekreuzt wurde (0 = nein, 1 = ja).

Kontrollkistchenl.text gibt den Text dieses Kontrollkdstchens zuriick, sofern
es angekreuzt wurde, ansonsten eine leere Zeichenkette.

Auswahllisten und Auswahllistenrahmen
Auswahllistel.text gibt den Text zuriick, der in Auswahllistel gewahlt wurde.

Auswahllistel.sel (oder kurz Auswabhllistel) gibt die Nummer des gewédhlten
Eintrags zurtick.

Ein Beispiel: Die Rechenformel ,Textfeldl.wert * 2“ multipliziert den gegenwar-
tigen Inhalt des Textfelds mit dem Namen ,Textfeld1” mit 2.
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Berechnungen formatieren und runden

Uber den Befehl Einfiigen > Berechnung kénnen Sie nicht nur neue Berechnungen
eingeben (siehe Abschnitt [Einfiigen von Berechnungen”) und bestehende bear-
beiten, sondern auch das Format einer Berechnung bestimmen.

Sie konnen das Format gleich beim Einfiigen einer neuen Berechnung festlegen
oder es jederzeit nachtréglich dndern, indem Sie die Berechnung markieren und
Einfiigen > Berechnung aufrufen.

Folgende Optionen des Dialogfensters bestimmen das Format der Berechnung;

(J Tausenderpunkte

Schalten Sie diese Option ein, werden Zahlen ab 1000 mit Tausenderpunkten
dargestellt. 1230000 wird beispielsweise als 1.230.000 angezeigt.

J Verborgen

Wurde diese Option angewdhlt, ist das Ergebnis der Berechnung nicht im
Text zu sehen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie beispielsweise Zwischenberech-
nungen mit Variablen durchfiihren mochten, deren Ergebnis nicht angezeigt
werden soll.

Hinweis: Um eine verborgene Berechnung wieder sichtbar zu machen, rufen
Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln auf die Karteikarte An-
sicht und aktivieren die Option Nur Feldnamen anzeigen. Jetzt konnen Sie die
Berechnung wieder selektieren, Einfiigen > Berechnung aufrufen und die Op-
tion Verborgen wieder ausschalten.

(d Nachkommastellen

Bei der Standardeinstellung Variable Stellenzahl werden genau so viele
Nachkommastellen angezeigt, wie im Ergebnis der Berechnung vorhanden
sind. Alternativ konnen Sie die Option Fest wahlen und einen festen Wert an-
geben. Bei Geldbetragen wiirde man die Zahl der Nachkommastellen bei-
spielsweise fest auf 2 setzen.

Beachten Sie: Hierbei wird der Wert nicht tatsachlich gerundet, sondern nur
gerundet angezeigt (siehe unten)!
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Variablen tatsachlich runden

Bei der gerade vorgestellten Moglichkeit, die Zahl der Nachkommastellen fiir
Berechnungen einzustellen, gibt es unbedingt zu beachten: Es wird dadurch nur
die Anzahl der Nachkommastellen fiir die Anzeige gedndert. In Wirklichkeit behalt
die Variable jedoch ihre tatsachliche Zahl an Nachkommastellen.

In der Praxis heifst das: Geben Sie die Variable A mit dem Wert 2,5 aus und
setzen Sie die Zahl der Nachkommastellen dabei auf 0, erscheint eine 3. Multip-
lizieren Sie A jedoch mit 2, kommt jedoch nicht 6 heraus, sondern 5.

Deshalb verfiigt TextMaker auch iiber eine Funktion namens ROUND fiir das
echte Runden. Diese kann beispielsweise wie folgt eingesetzt werden:

A=ROUND (2,5;0)

Als Parameter geben Sie den zu rundenden Wert und die Zahl der Nachkomma-
stellen durch ein Semikolon getrennt an. Obige Anweisung weist der Variablen A
beispielsweise den Wert 3 zu.

Ausfiihrliche Informationen zu allen Rechenfunktionen von TextMaker finden
Sie im Abschnitt ,Rechenformeln und -funktionen” ab Seite 372.

Berechnungen aktualisieren

Wenn Sie mit Einfiigen > Berechnungen eine Berechnung eingeben oder bearbei-
ten, aktualisiert TextMaker automatisch auch alle anderen Berechnungen im
Dokument, sobald Sie mit OK bestatigt haben.

In bestimmten Situationen kann es dennoch passieren, dass Berechnungen
,veraltete” Ergebnisse aufweisen. Kopieren Sie beispielsweise aus einem ande-
ren Dokument einen Textabschnitt, der Variablen enthilt, die auch im aktuellen
Dokument vorkommen, zeigt TextMaker zwangslaufig falsche Ergebnisse auf
dem Bildschirm an.

Und: Enthélt eine Tabelle Berechnungen mit Tabellenzellen, kann TextMaker aus
Zeitgriinden nicht bei jeder Anderung eines Zellinhalts priifen, ob sich dadurch
Ergebnisse von Berechnungen @ndern.

Fiir solche Fille ist der Befehl Weiteres > Berechnungen aktualisieren (Tastenkii-
rzel (F9]) vorgesehen. Rufen Sie diesen auf, bringt TextMaker die Bildschirman-
zeige aller Berechnungen und Felder im Dokument auf den neuesten Stand.
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\:b' Hinweis: Dieser Befehl ist nur in den oben genannten Féllen zur Aktuali-
sierung der Anzeige von Berechnungen auf dem Bildschirm notig. Vor dem
Drucken eines Dokuments aktualisiert TextMaker automatisch alle Berech-
nungen und Felder. Dass Sie beim Ausdrucken ein Dokument mit veralte-
ten Ergebnissen erhalten ist also ausgeschlossen.

Bedingter Text

TextMaker erlaubt tiber die Rechenfunktion IF auch das Arbeiten mit Bedingun-
gen. Auf diese Weise konnen Sie beispielsweise ,bedingten Text” in Thren Do-
kumenten verwenden.

Ein typischer Fall: Sie haben eine Adressdatenbank mit einem Feld namens
GESCHLECHT, in der ein Schliissel fiir das Geschlecht der jeweiligen Person
steht: ,M” fiir mannlich oder ,W” fiir weiblich. Mit folgender IF-Anweisung
lassen Sie TextMaker eine vom Geschlecht abhdngige Anrede ausgeben:

IF (GESCHLECHT="M" ; "Sehr geehrter Kunde" ; "Sehr geehrte Kundin")

Verwenden Sie diese Berechnung in einem Serienbrief, sieht TextMaker bei
jedem Datensatz nach, ob das Feld GESCHLECHT ein ,M” enthalt. Ist dies der
Fall, liefert obige Rechenformel das Ergebnis ,Sehr geehrter Kunde”, ansonsten
erscheint ,Sehr geehrte Kundin”.

Einfache Berechnungen auf Knopfdruck

Es gibt eine Alternative zu dem in den letzten Abschnitten vorgestellten Befehl
Einfiigen > Berechnung: den Befehl Bearbeiten > Ausrechnen.

Der Unterschied:

Der Befehl Einfiigen > Berechnung eignet sich fiir beliebig komplexe Berechnun-
gen mit Variablen etc.

Der Befehl Bearbeiten > Ausrechnen eignet sich nur fiir simplere Berechnungen,
er ist aber viel einfacher handzuhaben: Sie markieren eine Rechenformel direkt im
Text, rufen Bearbeiten > Ausrechnen auf, und schon steht das Ergebnis im Text.
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Ein Beispiel:
1. Tippen Sie: ,Die Summe ist: 90+55+220".
2. Markieren Sie ,90+55+220“.

3. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ausrechnen auf oder driicken Sie die Taste
(Fe].

4. Die Formel ,90+55+220” wird nun berechnet, und das Ergebnis in den Text
eingefiigt.

Einfacher und schneller geht’s nicht mehr: Eine Berechnung markieren und (78]
driicken.

F‘b' Wichtig: Im Gegensatz zum Rechnen mit Einfiigen > Berechnung wird das
Ergebnis hier nicht als Feld angelegt, sondern im Klartext ins Dokument
geschrieben.

Punkt vor Strich: Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regel. Multiplikationen und Divisi-
onen werden also vor Additionen und Subtraktionen ausgerechnet. 2+3*4 ergibt
demnach 14. Diese Hierarchie konnen Sie durch Klammern beeinflussen:
(2+3)*4 ergibt 20.

Funktionen verwenden: Es sind nicht nur die Grundrechenarten erlaubt, sondern
auch Funktionen (siehe Abschnitt Rechenformeln und -funktionen” auf Seite
372): Tippen Sie ,SQRT(2)”, markieren dies und rufen Bearbeiten > Ausrechnen
auf, erscheint als Ergebnis die Wurzel von 2.

Nur innerhalb einer Zeile: Die markierte Berechnung muss sich dabei innerhalb
einer Textzeile befinden. Markieren Sie mehrere Textzeilen, ist der Befehl Bear-
beiten > Ausrechnen nicht verfiigbar und wird im Menii grau dargestellt. Ver-
wenden Sie in diesem Falle den Befehl Einfiigen > Berechnung.

Tabellenzellen summieren

Auch in Tabellen lassen sich so Berechnungen durchfiihren. Hier gibt es sogar
noch eine zusatzliche Funktion:

(d Haben Sie eine Berechnung innerhalb einer Tabellenzelle markiert, konnen Sie
diese wie oben beschrieben mit dem Befehl Bearbeiten > Ausrechnen berech-
nen lassen.
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(J Markieren Sie hingegen mehrere komplette Tabellenzellen, steht im Menti Bear-
beiten der Befehl Tabellenzellen summieren zur Verfiigung. Rufen Sie diesen
auf, berechnet TextMaker die Summe der Werte in den markierten Tabellen-
zellen.

Es erscheint dann ein Fenster, das Ihnen das Ergebnis mitteilt. Wenn Sie
dieses einfach nur zur Kenntnis nehmen und nicht weiter verwenden moch-
ten, klicken Sie auf SchliefSen. Alternativ konnen Sie die Schaltflache Kopie-
ren anwahlen. TextMaker kopiert das Ergebnis der Berechnung dann in die
Zwischenablage. Jetzt konnen Sie den Wert iiber den Befehl Bearbeiten > Text
einfiigen an einer beliebigen Position ins Dokument einfiigen.

Rechenformeln und -funktionen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Regeln es beim Aufbau von Rechen-
formeln zu beachten gibt. AnschlieSend werden alle Rechenfunktionen von
TextMaker vorgestellt.

E>' Hinweis: Es geht in diesem Abschnitt um das Formulieren von Rechen-
formeln (zum Durchfiihren von Berechnungen im Text). Falls Sie Informa-
tionen tiber den SoftMaker Formeleditor (zur grafischen Darstellung mathe-
matischer Formeln) suchen, finden Sie diese in der Online-Hilfe des
Formeleditors.

Der Aufbau einer Rechenformel

Rechenformeln diirfen aus bis zu 255 Zeichen bestehen. Das Ergebnis ist auf 100
Zeichen begrenzt.

Sie konnen Rechenformeln aus folgenden Bestandteilen aufbauen:

Feste Werte

Eine Rechenformel ergibt sich in ihrer einfachsten Form aus einem festen Wert —
wie in den folgenden Beispielen:

372 - Berechnungen im Text Handbuch TextMaker 2002



1 Zeichenketten
Beispiel: "Guten Tag!"

Eine Rechenformel mit diesem Inhalt ergibt stets die Zeichenkette ,Guten
Tag!”.

Eine Zeichenkette ist, wie der Name schon sagt, eine Reihe von Zeichen (also
Buchstaben, Ziffern oder Sonderzeichen).

Zeichenketten diirfen maximal 100 Zeichen lang werden.

Wichtig: Wenn Sie feste Zeichenketten direkt in eine Rechenformel eingeben
(z.B. "Guten Tag!"), miissen diese mit "Anfiihrungszeichen" versehen werden.
TextMaker wiirde sonst versuchen, sie als Funktionsnamen oder Variablen-
namen zu interpretieren.

(d Numerische Werte
Beispiel: 42,50

Natiirlich kann ein fester Wert auch ein numerischer Wert, sprich eine Zahl
sein. Diese Rechenformel liefert stets die Zahl 42,5 zurtick.

Wichtig: Bei Bruchzahlen ist ein Dezimalkomma zu schreiben, kein Dezimal-
punkt (sofern Sie in den Einstellungen lhres Betriebssystems kein anderes
Dezimaltrennzeichen eingestellt haben).

(J Datumsangaben
Beispiel: "20.07.03"
Diese Formel entspricht dem Datum 20.7.2003.
Format von Datumsangaben:

Beachten Sie bitte beim Eingeben von festen Datumsangaben in Rechenfor-
meln:

1. Wenn Sie feste Datumsangaben in Rechenformeln eingeben, miissen Sie
diese mit "Anfithrungszeichen" versehen.

2. Tag und Monat miissen stets zweistellig angegeben werden. "20.07.03" ware
also korrekt, "20.7.03" hingegen falsch (Monat nur einstellig).

3. Das Jahr kann wahlweise zwei- oder vierstellig angegeben werden.
"20.07.03" ist genauso zuldssig wie "20.07.2003".
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4. Wenn Sie eine zweistellige Jahreszahl zwischen 0 und 29 angeben, stellt
TextMaker automatisch 20... voran. Bei Jahreszahlen zwischen 30 und 99
stellt TextMaker 19... voran. Das Datum "01.01.29" wird also als 1.1.2029 in-
terpretiert, das Datum "01.01.30" als 1.1.1930.

Datenbankfelder, Tabellenfelder und Objekte

Sie konnen auch den Inhalt von Datenbankfeldern, Tabellenfeldern und Objekten
in Rechenformeln verwenden.

Informationen dazu finden Sie in den Abschnitten ,Tabellenzellen in Berechnun-
gen”, ,Datenbankfelder in Berechnungen” und ,Objekte in Berechnungen” ab
Seite 364.

Berechnungen

Eine Rechenformel kann verschiedene Arten von Berechnungen enthalten.
Beispiel: 6*5

Liefert immer den festen Wert 30 zuriick, ist also eigentlich ein fester Wert -
keine Berechnung.

Beispiel: 5* ANZAHL

In dieser Formel wird der feste Wert 5 mit der Variablen ANZAHL multipliziert.
Hat ANZAHL momentan den Wert 10, ergibt die Formel 50.

Weiterhin stellt TextMaker Thnen auch eine Vielzahl an Rechenfunktionen zur
Verfiigung. Eine detaillierte Beschreibung aller Funktionen folgt am Ende dieses
Kapitels - hier vorab einige Beispiele:

Beispiel: TODAY()

Die Funktion TODAY() liefert das aktuelle Datum zuriick. Am 16. September
2003 ware das Ergebnis beispielsweise 16.09.03.

Beispiel: MONTH(TODAY())

Hier wird eine Funktion auf eine andere angewandt. Die Funktion TODAY() gibt
das aktuelle Datum zuriick. Dieses Ergebnis wird aber sofort von der Funktion
MONTH weiterverwertet, welche den Monat des Datums (als Zahl) liefert. Am
16. September 2003 ergibe die Formel also den Wert 9.

374 - Berechnungen im Text Handbuch TextMaker 2002



Beispiel: INT(B/1000)

Hier wird die Funktion INT, welche die Nachkommastellen eines Wertes ent-
fernt, auf die Berechnung B/1000 angewandt. Hat B den Wert 3752,70, ergibt die
Formel den Wert 3.

Das Argument fiir Funktionen kann also eine andere Funktion, eine beliebige
Berechnung, ein Datenbankfeld, eine Tabellenzelle und natiirlich auch eine
Kombination aus alledem sein.

Variablen
Das Ergebnis einer Rechenformel kann einer Variablen zugewiesen werden.

Tipp: Im Dialogfenster von Einfiligen > Berechnung erscheinen alle momentan
definierten Variablen in der Liste Variable/Feld. Per Doppelklick konnen sie in
die Rechenformel eingesetzt werden.

Beispiel: PREIS=17,99

Die ,Formel” ist hier lediglich der konstante Wert 17,99. Hierdurch wird die
Variable PREIS definiert und auf 17,99 gesetzt. Dies gilt ab der Textstelle, an der
Sie obige Berechnung eingefiigt haben, bis zum Textende — sofern Sie der Variab-
le PREIS nicht weiter unten im Text einen anderen Wert geben.

\:& Hinweis: Immer, wenn Sie einen Wert oder eine Berechnung einer Variab-
len zuweisen, erscheint das Ergebnis der Variablen an der aktuellen Posi-
tion im Text. Wiinschen Sie dies nicht - zum Beispiel, weil Sie nur eine
Zwischenberechnung durchfiihren wollen, deren Ergebnis nicht angezeigt
werden soll -, schalten Sie bei der Eingabe der Rechenformel im Dialog-
fenster von Einfiigen > Berechnung die Option Verborgen ein.

Beispiel: MONAT=MONTH(TODAY/())

Hier wird der Monat des heutigen Datums ausgerechnet und ausgegeben. Gleich-
zeitig wird das Ergebnis aber auch in der Variablen MONAT gespeichert.

Natiirlich lassen sich solche Variablen auch in anderen Rechenformeln verwen-
den.

Beispiel: PREIS*1,16

Diese Rechenformel liefert den momentanen Inhalt der Variable PREIS, multipli-
ziert mit 1,16.
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Operatoren

Folgende Operatoren konnen in Rechenformeln verwendet werden:

Operator Funktion

+ Addieren (bei Zahlen) beziehungsweise Verbinden* (bei Zeichenket-
ten)

- Subtrahieren

* Multiplizieren

/ Dividieren

% Modulo (Rest einer Division)

* Uber das Pluszeichen lassen sich nicht nur Zahlenwerte addieren, es kénnen auch Zeichen-
ketten zusammengefiigt werden. Die Formel "Text"+"Maker" ergibt beispielsweise ,TextMa-
ker”.

Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regel. Multiplikationen und Divisionen werden also
vor Additionen und Subtraktionen ausgerechnet. 2+3*4 ergibt 14.

Diese Hierarchie konnen Sie durch Klammern beeinflussen: (2+3)*4 ergibt 20.

Weiterhin gibt es Vergleichsoperatoren, wie sie beispielsweise von der Funktion
IF benétigt werden:

Operator Funktion

= Ist gleich?

<> Ungleich?

> GroBer als?

>= Grofer als oder gleich?
< Kleiner als?

<= Kleiner als oder gleich?
& Logisches ,Und”

| Logisches ,Oder” (Taste [A1tGr][<])

! Negation
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Einige Hinweise zu Vergleichen

(d Beim Vergleich zweier Zeichenketten mit ,=* ist das Ergebnis nur dann wabhr,
wenn die Zeichenketten exakt tibereinstimmen und die gleiche Linge haben.
Die Grofs-/Kleinschreibung wird dabei berticksichtigt.

"Hans"="Hans" ist ,wahr”.
"Hans"="hans" ist ,falsch”.
"Hans"="Hans-Peter" ist ,falsch”.

(J Falls Sie einen komplexen Vergleich mit mehreren ,Unds” und ,Oders”
konstruieren, sollten Sie die einzelnen Bedingungen jeweils in Klammern
setzen.

Ubersicht Rechenfunktionen

In TextMaker konnen Sie die nachfolgend beschriebenen Rechenfunktionen
verwenden. Die fiir die Funktion erforderlichen Parameter sind jeweils in
Klammern angegeben:

n Eine Zahl - Beachten Sie, dass Bruchzahlen mit Dezimalkomma zu
schreiben sind, nicht mit Dezimalpunkt.

5 Eine Zeichenkette
d Ein Datum

Bei INT(n) miisste als Parameter also beispielsweise eine Zahl oder andere
Berechnung, die eine Zahl ergibt, angegeben werden - zum Beispiel INT(3,14)
oder INT(1+SQRT(2)).

F‘b' Wichtig: Werden mehrere Argumente verlangt, sind diese voneinander

durch Semikolons (;) zu trennen.

ABS(n) Absolutwert der Zahl n. (Das Vorzeichen wird entfernt.) -
ABS(3) ergibt 3, ABS(-3) ebenfalls.

ASC(s) Position des Zeichens s in der ANSI-Zeichentabelle -
ASC("A") ergibt 65.
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AT(s1;s2)

CHR(n)

DAY(d)

DTON(d)

INT(n)

LEFT(s;n)

LEN(s)
LOWER(s)

LTRIM(s)

MONTH(d)

NTOD(n)

POW(n1;n2)

Gibt als Zahlenwert zuriick, an welcher Position der Zei-
chenkette s1 die Zeichenkette s2 zum ersten Mal vorkommt
- AT("Bauhaus";"au") ergibt 2.

Das Zeichen mit der Position n im ANSI-Zeichensatz -
CHR(65) ergibt ein ,A”.

Der Tag des Datums d (als Zahl) - DAY("25.09.66") ergibt
25.

Wandelt das Datum d in eine serielle Tageszahl um. Wird
benoétigt, um die Differenz zweier Datumsangaben in Tagen
zu berechnen: DTON ("12.11.03") - DTON ("20.10.03") -
gibt 23 (Tage).

IF(BedingungWert1;Wert2) gibt Wertl zuriick, wenn die
Bedingung wahr ist, ansonsten wird Wert2 zuriickgeliefert.
Wert2 kann allerdings auch weggelassen werden. Beispiel: IF
(GESCHLECHT="W" ; "Sehr geehrte Dame" ; "Sehr geehrter
Herr") - siehe Abschnitt ,Bedingter Text” ab Seite 370. Wert1
und Wert2 konnen von einem beliebigen Typ sein (also bei-
spielsweise auch numerisch).

Nachkommastellen der Zahl n abschneiden (ohne zu run-
den) - bei der Formel INT(3,90) wére das Ergebnis 3.

Gibt die ersten n Zeichen der Zeichenkette s zuriick -
LEFT("TextMaker";4) ergibt "Text".

Lange der Zeichenkette s - LEN("Hans") ergibt 4.

Wandelt die Zeichenkette s in Kleinbuchstaben um -
LOWER("Hans") ergibt ,hans”.

Entfernt alle fiihrenden Leerzeichen aus der Zeichenkette s —
LTRIM(" Text ")ergibt "Text ".

Der Monat des Datums d (als Zahl) - MONTH("25.09.66")
ergibt 9.

Gegenstiick zu DTON - Sie geben mit #n die serielle Tages-
zahl an, und NTOD wandelt diese in ein Datum um.

Potenziert die Zahl n1 mit dem Exponenten n2 - POW(2;8)
ergibt 256.
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RIGHT (s;n)

Gibt die letzten n Zeichen der Zeichenkette s zuriick -
RIGHT("TextMaker";5) ergibt "Maker".

ROUND(n1;n2) Die Zahl nl1 wird auf n2 Nachkommastellen gerundet —
ROUND(2,44;1) ergibt 2,4 und ROUND(2,45;1) ergibt 2,5.

RTRIM(s) Entfernt alle abschlieSenden Leerzeichen aus der Zeichen-
kette s - RTRIM(" Text ") ergibt" Text".

SQRT(n) Quadratwurzel der Zahln - SQRT(4) ergibt 2.

STR(n) Wandelt die Zahl # in eine Zeichenkette um - bei STR(17)
ware das Ergebnis die Zeichenkette "17".

STRING(s;n) Zeichenkette s wird n mal wiederholt - STRING("Text";3)
ergibt "TextTextText".

SUBSTR(s;n1;n2) Extrahiert n2 Zeichen aus der Zeichenkette s ab Position n1
- SUBSTR("Kartoffel";2;3) ergibt "art"

SUM(n1;n2) Bildet die Summe der Zellen mit den Koordinaten n1 (linke
obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer Tabelle. Den
Koordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt werden. Bei-
spiel: SUM (#B2;#B5). Siehe auch Abschnitt ,Tabellenzellen
in Berechnungen” ab Seite 364.

TODAY)/) Heutiges Datum im Format TT.MM.]J] - das leere Klam-
mernpaar hinter dem Funktionsnamen muss eingegeben
werden.

TRIM(s) Entfernt alle Leerzeichen am Beginn und Ende der Zeichen-
kette s - TRIM(" Text ") ergibt "Text".

TRUNC (1n1;12) Schneidet von der Zahl n1 alle Nachkommastellen bis auf n2
ab - TRUNC(1,2345;2) ergibt 1,23.

UPPER(s) Wandelt die Zeichenkette s in Groflbuchstaben um -
UPPER("Hans") ergibt , HANS”

USER() Benutzername des Anwenders im Netzwerk (eingetragen in
der Sektion [SoftMaker] der win.INI-Datei). Das leere Klam-
mernpaar hinter dem Funktionsnamen muss eingegeben
werden.

VAL(s) Wandelt die Zeichenkette s in eine Zahl um. Die Zeichenket-
te darf dabei auch Text enthalten, TextMaker nimmt dann die
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erste Zahl, die er darin finden kann: VAL("9") ergibt 9.
VAL("9 Bratwiirste") und VAL("Bitte 9 Bratwiirste und 3
Brotchen") ebenfalls. VAL("Bratwiirste") ergibt 0, da keine
Zahl enthalten ist.

YEAR(d) Die Jahreszahl eines Datums als Zahl (zweistellig) - die
Formel YEAR("17.09.66") ergibt 66.
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Arbeiten mit umfangreichen Do-
kumenten

Ubersicht: Arbeiten mit umfangreichen Do-
kumenten

Fiir das Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten hélt TextMaker mehrere
niitzliche Helfer bereit:

O Umfangreiche Dokumente werden iiblicherweise mit einer Gliederung verse-
hen - sprich mittels Uberschriften strukturiert. In der Gliederungsansicht von
TextMaker konnen Sie die Gliederung eines Dokuments einsehen. Per Maus-
klick lassen sich die Ebene von Uberschriften dndern und Uberschriften (mit-
samt dem dazugehdrigen Text) verschieben.

(d Dokumente mit einer Gliederung versieht man in der Regel mit einem In-
haltsverzeichnis. TextMaker erstellt dieses - anhand der Gliederung - auf
Knopfdruck.

(d Sie lernen in diesem Kapitel auch, wie man Worter fiir das Stichwortver-
zeichnis auswahlt und TextMaker ein Stichwortverzeichnis erstellen lasst.

(d SchliefSlich kénnen Sie in den Text Fufinofen einfiigen, die von TextMaker
automatisch verwaltet werden.

Gliederungen

Arbeiten Sie an einem umfangreichen Dokument, sollten Sie dieses mit einer
Gliederung versehen, sprich das Dokument nach Themen und Unterthemen
aufgliedern und vor jedem neuen Themenabschnitt eine Uberschrift anbringen.
Dies schafft Ubersicht und lockert den Text auf.
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Sie kénnen dazu die Gliederungsansicht von TextMaker verwenden, in die Sie mit
dem Befehl Ansicht > Gliederung gelangen.

1 TextMaker - [Baum3.tmd] M= 3
Datei Bearbeiten Ansicht Format  Einfugen  Objekt Tabelle ‘Weiteres  Fenster  Hilfe _|ﬁ||1|
D=l aess @ oo EIEQRIFE YR Z(T O REE
€« > >+ -1 2 3 4 5 6 7 8 8 |Ale [Oberschitt =] el El

= 1 Das Liebesleben des Baums

Diolor sit amet, consectetuer ad.\plscmg elit, sed d.lammmmmy nibh enismod tincidat ut laoreet dolore magna aliquam evat wolatpat.
TIt wisi enim adrmmmvemam, quis nostud exerei tation ullamecrper mseipit loboetis nislut aliquip ex ea comunodo consequat. Dhais
antem vel eum irpare dolor i hendrerdt in valputate velit esse molestie consequat, wel ilhim dolore en fougiat mlla facilisis o vern ans
et anmmsan et fisto odio dignissim qui blandit praesent hiptatom sl delenit angue duis dolomwe te feugait malla faeilisi.
= 1.1. Im Frihling
s Velilbundolowe en fugzist malla facilisis at veio emos et acoumsan et fasto odio dignissim qui blandit praesent haptahom zil
delenit angue duis dolow te feugait malla faeilisi.
= 1.1.1. Mérz
o Lorem ipsamdolor sit amet, consectetuer adipiscing eltt, sed diam nowmneny nibh enismod tincidurt ut laoreet do-
lore magna aliquam erat wolatpat. Dnis autem vel em irare dolor in hendrerit in valpatate velit esse molastie con-
sequat, vel ilhim dolore en feongiat malla facilisis at vero e1os et acoumsan et isto odio dignissim qui blandit pras-
sent hiptatum ==l delenit augne duis dolore te fengait mlla facilis.
= 1.1.2. April
o Dmis autern vel e ixiare dolbr i henderit in valputate velit esse molestie consequat, vel ilbun dolove en feugiat

mmilla faeilisis a wewn eros et acounsan et fsto odio dignissim qui blandit praesert hiptatom =il delendt angne
duis doloe te feongait rmalla facilisi,

= 1.1.3. Mai
o Lorem ipsamdolor sit amet, consectetuer adipiscing eltt, sed diam nowmneny nibh enismod tincidurt ut laoreet do-
lore magna aliquam erat wolatpat.

= 1.2. Im Sommer

o Hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel ilbum dolore en fougiat malla facilisis o vero ans et acmumsan et in-
sto odio dignissim qui blandit praesent haptatom sl delenit angue.

= 1.3. Im Herbst

s e emws et acoumsan et msto odio dignissim qui blandit praesert hiptahom ==l delenit azue.

| | _’l;I

[ |Ze15p1 |Bereich1  |Kapitel1  |Seite 1 van 1 [ | EINF

Die Gliederungsansicht ist nichts weiter als eine andere Darstellungsart Ihres
Dokuments. Sehen wir uns diese einmal etwas genauer an:

Als erstes fillt auf, dass die Textabschnitte unterschiedlich weit eingeriickt sind.
Hauptiiberschriften stehen ganz links, Uberschriften der nachsttieferen Gliede-
rungsebene etwas weiter rechts usw.

Weiterhin wurde die Formatleiste ausgeblendet und durch die Gliederungsleiste
ersetzt. Diese enthilt, wie der Name schon sagt, Funktionen zum Gliedern von
Dokumenten.

Beim ersten Aufruf der Gliederungsansicht sehen Sie stets den gesamten Text.
Einen {ibersichtlicheren Einblick in die Struktur des Dokuments erhalten Sie,
wenn Sie den normalen Text ausblenden und nur Uberschriften anzeigen lassen.
Klicken Sie dazu eine der Schaltflichen 1 bis 9 in der Gliederungsleiste an. Bei
der Schaltflache 3 werden beispielsweise nur noch Uberschriften von der ersten
bis zur dritten Gliederungsebene angezeigt, bei der Schaltflache 1 sehen Sie
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ausschlieslich die Hauptiiberschriften. Die Schaltfliche Alle sorgt dafiir, dass
wieder alle Uberschriftenebenen und auch der Text selbst zu sehen sind.

Die Gliederungsansicht ist nicht nur zum Betrachten des Dokuments in hierar-
chischer Darstellung geeignet, sondern auch zum Bearbeiten der Gliederung.
Auch hierfiir verwenden Sie wieder die Gliederungsleiste: Mit Hilfe der Schalt-
flichen mit den Pfeilchen konnen Sie die Gliederungsebene von Uberschriften
hoher oder tiefer stufen oder normale Textabsitze zu Uberschriften ,ernennen”.

Formatvorlagen fiir Uberschriften: Uberschriften werden von TextMaker automa-
tisch mit passenden Absatzvorlagen namens ,Uberschrift 1“, ,Uberschrift 2 etc.
formatiert.

Nummerieren von Uberschriften: Uber die Funktion Auto-Nummer konnen Sie
Uberschriften automatisch nummerieren lassen.

Gliederungsansicht aufrufen

Wie in der Einleitung erwahnt, stellt Ihnen TextMaker zum Bearbeiten der Glie-
derung eines Dokuments einen speziellen Anzeigemodus, die so genannte
Gliederungsansicht, zur Verfiigung. Sie rufen diesen mit Ansicht > Gliederung auf.

Mit Ansicht > Normal konnen Sie von der Gliederungsansicht jederzeit wieder
zur Normalansicht zurtickkehren.

In der Gliederungsansicht sehen Sie das Dokument nach Haupt- und Unteriiber-
schriften aufgegliedert. Die Uberschriften der ersten Ebene (Hauptiiberschriften)
sind ganz links angeordnet. Die tieferen Ebenen sind jeweils etwas weiter nach
rechts eingertickt.

Gliederungsebene eines Absatzes andern

Um ein Dokument mit einer Gliederung zu versehen oder eine vorhandene
Gliederung zu bearbeiten, andern Sie einfach die Gliederungsebene der Absatze,
die Uberschriften enthalten.

Wenn Sie Text eingeben, haben alle Absétze dieses Textes standardmafig die
Gliederungsebene 0. Weisen Sie einem bestimmten Absatz nun beispielsweise
die Gliederungsebene 1 zu, haben Sie diesen zu einer Uberschrift erster Ebene
,ernannt”.
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Durch Zuweisen der Gliederungsebene 1 bestimmen Sie also die Hauptiiber-
schriften im Dokument. Mochten Sie dann unterhalb der Hauptiiberschriften
weitere untergeordnete Uberschriften, weisen Sie diesen die Gliederungsebene 2
zu etc.

Ein Beispiel: Die Uberschrift ,Gliederungsebene eines Absatzes dndern” dieses
Handbuchabschnitts hat beispielsweise die Gliederungsebene 3. Die iibergeord-
nete Uberschrift ist ,Gliederungen” — das ist also Ebene 2. Die Hauptiiberschrift
lautet , Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten” - das ist Ebene 1.

Um die Gliederungsebene eines Absatzes zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie mit dem Befehl Ansicht > Gliederung die Gliederungsansicht auf.
2. Bewegen Sie die Schreibmarke auf den gewiinschten Absatz.

3. Klicken Sie auf eines der folgenden Symbole in der Gliederungsleiste:

Schaltfliche Funktion

= Gliederungsebene des Absatzes um 1 erhéhen
= Gliederungsebene des Absatzes um 1 herabsetzen
= Dem Absatz Gliederungsebene 0 (= normaler Text) zuweisen

\:& Tipp: Den Gliederungsebenen 1 bis 3 sind standardméfig die Tastenkiir-
zel (ATt][1] bis [A1t] (3] zugewiesen, der Ebene 0 (fiir normalen Text) das
Tastenkiirzel (A1t][0]. Mit diesen Tastendriicken konnen Sie also blitz-
schnell Uberschriften der Ebenen 1 bis 3 anlegen beziehungsweise eine
Uberschrift wieder zu normalem Text machen - auch ohne Gliederungs-
ansicht.

Anzuzeigende Gliederungsebenen auswihlen

Um die Struktur eines Dokuments besser tiberblicken zu konnen, bietet es sich
an, in der Gliederungsansicht den normalen Text ausblenden und nur Uberschrif-
ten ab einer bestimmten Ebene anzeigen zu lassen.

Dazu verfiigt die Gliederungsleiste iiber 10 Schaltflichen, mit denen Sie per
Mausklick bestimmen koénnen, welche Gliederungsebenen angezeigt werden
sollen.

1 2 3 4 5 B 7 8 93 |Ale
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Standardmafig ist die Schaltfliche Alle aktiviert, TextMaker zeigt also alle
Uberschriftenebenen inklusive dem normalem Text an.

Ein Mausklick auf die Schaltfldche ,1” in der Gliederungsleiste sorgt dafiir, dass
nur die Hauptiiberschriften zu sehen sind. Die Schaltflache ,3“ zeigt Uberschrif-
ten bis einschliellich Ebene 3, die ,9” zeigt alle Uberschriften bis Ebene 9, aber
keinen normalen Text an.

Mochten Sie wieder den gesamten Text sehen, klicken Sie auf die Schaltflache
Alle.

Anzeige einer Uberschrift erweitern/reduzieren

Wie gerade beschrieben, kann man mit den Schaltflachen ,1“ bis ,9“ einen Teil
der Ebenen ausblenden, um nur die Uberschriften bestimmter Ebenen zu sehen.

Was aber, wenn Sie von einer einzelnen Uberschrift nun doch die untergeordneten
Ebenen einsehen mochten? Dazu haben Sie folgende Moglichkeiten:

d Schaltflichen ,+“ und ,~* in der Gliederungsleiste

Mit der Schaltflache + in der Gliederungsleiste konnen Sie die jeweils ndchs-
te Gliederungsebene einblenden. Die Schaltfliche - reduziert die Anzeige
wieder um eine Ebene.

Bewegen Sie die Schreibmarke dazu in die Uberschrift und klicken Sie auf die
entsprechende Schaltflache:

Schaltfliche Funktion

+ Eine weitere Ebene einblenden

= Eine Ebene weniger anzeigen

1 Symbole ,+” und ,-* direkt vor den Textabsitzen

Weiterhin wird in der Gliederungsansicht vor jeder Uberschrift ein Plus-
oder Minussymbol angezeigt.

Ein + weist darauf hin, dass diese Uberschrift noch untergeordnete Uber-
schriften oder normale Textabsatze enthélt, diese momentan aber ausgeblen-
det sind.
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Bei einem - hingegen ist jeglicher Text, der dieser Uberschrift untergeordnet
ist, bereits eingeblendet.

Ein Doppelklick auf das + macht alle Ebenen unterhalb des Absatzes sichtbar,
ein Doppelklick auf - blendet alle Ebenen wieder aus.

Bearbeiten von Text

In der Gliederungsansicht konnen Sie theoretisch auch Text eingeben, bearbeiten
und formatieren. In der Praxis sollten Sie hierfiir jedoch zuriick in die Normal-
ansicht wechseln, da diese hierfiir besser geeignet ist.

Loschen, Kopieren und Verschieben von Text

Wofiir sich die Gliederungsansicht jedoch hervorragend eignet, ist das Loschen,
Kopieren und Verschieben von Uberschriften mitsamt dem dazugehorigen Text.

Sie verwenden dazu am besten das Plus- oder Minussymbol links der Uber-
schrift. Klicken Sie dieses namlich an, wird die Uberschrift und jeglicher ihr
untergeordneter Text markiert. Jetzt konnen Sie den Inhalt dieser Markierung mit
den tiiblichen Befehlen des Meniis Bearbeiten 16schen, kopieren und verschieben
(siehe Kapitel ,Arbeiten mit Markierungen” ab Seite 73).

Um eine Uberschrift samt Text beispielsweise zu verschieben, gehen Sie folgen-
dermafsen vor:

1. Klicken Sie auf das Plus- oder Minussymbol links der Uberschrift, um sie
samt dem untergeordneten Text zu markieren.

2. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Text ausschneiden auf oder driicken Sie
das Tastenkiirzel (Strg] (X].

3. Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile mit der Uberschrift,
vor der der ausgeschnittene Text platziert werden soll.

4. Rufen Sie Bearbeiten > Text einfiigen auf oder driicken Sie [Strg](V].

Die Uberschrift und der dazugehorende Text wurden nun gemeinsam verscho-
ben.
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Uberschriften formatieren

Uberschriften haben nichts +Magisches” an sich. Sie sind lediglich Absatze,
denen eine andere Gliederungsebene zugeordnet wurde. Deshalb kénnen Uber-
schriften auch nach Belieben formatiert werden. Verwenden Sie dazu die bekann-
ten Formatbefehle.

Tipp: Alle Uberschriften einer gesamten Ebene formatieren (Stichwort
»Absatzvorlagen)

TextMaker formatiert Uberschriften automatisch mit ganz bestimmten Absatz-
vorlagen: Uberschriften der ersten Ebene sind in der Absatzvorlage Uberschrift 1
formatiert, die der zweiten Ebene in der Vorlage Uberschrift 2 usw.

Mochten Sie also das Aussehen aller Uberschriften einer bestimmten Ebene
andern, muss lediglich die entsprechende Absatzvorlage bearbeitet werden.
Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

2. Wihlen Sie die entsprechende Vorlage aus der Liste. Um beispielsweise alle
Uberschriften der ersten Ebene zu dndern, wire die Vorlage Uberschrift 1
auszuwahlen.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die gewiinschte Absatzformatie-
rung einstellen konnen. Nach einem Mausklick auf die Schaltflaiche Zeichen
lasst sich auch die Zeichenformatierung dndern. Nehmen Sie hier die g-
wiinschten Anderungen vor.

5. Klicken Sie auf OK.
6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.

Informationen zu Formatvorlagen finden Sie im Kapitel JFormatvorlagen” ab
Seite 133.

\:b' Hinweis: Wenn Sie die Gliederung eines Dokument in der Gliederungsan-
sicht bearbeiten, weist TextMaker den Uberschriften automatisch die Vor-
lage Uberschrift 1 ...9 zu. Sie sollten nicht versuchen, die Namen dieser
Vorlagen zu dndern oder den Uberschriften andere Vorlagen zuzuweisen.
Dies funktioniert zwar, TextMaker wird jedoch automatisch wieder ,sei-
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ne” Vorlagen anbringen, wenn Sie in der Gliederungsansicht die Gliede-
rungsebene von Absatzen verandern.

Profi-Tipp: Uberschriften iiber Absatzvorlagen verwalten

Wenn Sie in der Gliederungsansicht die Gliederungsebene eines Absatzes
verandern, passiert eigentlich nicht viel: TextMaker weist dem Absatz lediglich
eine der Absatzvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 zu.

Was denkt sich da der schlaue Fuchs? Richtig: Sie kénnen Uberschriften auch
dadurch festlegen, dass Sie Textabsdtzen eine der Formatvorlagen Uberschrift 1
bis Uberschrift 9 zuweisen.

Mochten Sie also eine neue Uberschrift anlegen, konnen Sie dies auch ohne die
Gliederungsansicht tun. Tippen Sie einfach die Uberschrift ein und wahlen Sie in
der Normalansicht die gewiinschte Uberschriftenvorlage aus der Formatleiste —
fertig.

Genauso einfach konnen Sie die Gliederungsebene einer Uberschrift dndern.
Wenn Sie die Schreibmarke beispielsweise auf eine Uberschrift der 2. Ebene
setzen und ihr die Formatvorlage Uberschrift 3 zuweisen, wird diese auf die 3.
Ebene herabgestuft.

F‘b' Und das geht noch schneller: Den Vorlagen Uberschrift 1bis 3 sind
standardmégig die Tastenkiirzel [A1t][1] bis [A1t](3] zugewiesen, der
Vorlage Normal das Tastenkiirzel [A1t][0]. Mit diesen Tastendriicken
konnen Sie also blitzschnell Uberschriften der Ebenen 1 bis 3 anlegen be-
ziehungsweise eine Uberschrift wieder zu normalem Text machen.

Erlauterung: Die Gliederungsebene ist eine Absatzformatierung!

»Was haben eigentlich Formatvorlagen mit der Gliederung zu tun?”, werden Sie
jetzt vielleicht denken.

Ganz einfach: die Gliederungsebene ist fiir TextMaker eine ganz gewohnliche
Absatzformatierung. Rufen Sie den Dialog Format > Absatz auf, werden Sie dort
auch eine Option Gliederungsebene finden.

In den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis 9 sind wurde diese Option entspre-
chend auf 1 ... 9 gesetzt. Das ist der Grund, warum Sie tliber Formatvorlagen die
Ebene von Uberschriften verandern konnen.
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\:b' Hinweis: Sie sollten die Option Gliederungsebene normalerweise nicht
von Hand dndern. Verwenden Sie die dazu die Gliederungsansicht oder
die erwdhnten Formatvorlagen. Dies ist komfortabler und schliefst poten-
tielle Fehlerquellen aus.

Gliederungen in der Praxis

Betrachten wir zusammenfassend, wie der Einsatz von Gliederungen in der
Praxis aussieht:

Ein bestehendes Dokument gliedern

Nehmen wir an, Sie haben ein Dokument inklusive Uberschriften bereits einge-
geben und wollen ihm jetzt mittels einer Gliederung eine Struktur geben.

Dazu brauchen Sie nur mit Ansicht > Gliederung in die Gliederungsansicht zu
wechseln und den Uberschriften die gewiinschten Gliederungsebenen geben.

Bewegen Sie dazu die Schreibmarke auf die jeweilige Uberschrift und verwenden
Sie die Schaltflichen * (hoher stufen) und = (tiefer stufen), um die Gliede-
rungsebene herauf- beziehungsweise herab