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Allgemeine Hinweise

Uber dieses Handbuch

Die Programme sind so aufgebaut, dass die Optionen weitgehend selbsterklarend sind. Daher missen
Sie dieses Handbuch nicht vollstandig lesen, um mit dem Programm arbeiten zu kénnen. Zwar wurde
das Handbuch nach didaktischen Gesichtspunkten aufgebaut, in erster Linie dient es jedoch als Nach-
schlagewerk. Das Handbuch ist daher kein Ersatz fiir Schulungen und wurde auch nicht zur Losung
bestimmter Aufgabenstellungen (beispielsweise ,Wie erstelle ich ein Buch®) geschrieben. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Weitere Hilfen. Sie konnen jeden Abschnitt getrennt durcharbeiten.
Sofern sich einzelne Beschreibungen auf Optionen aus anderen Abschnitten beziehen, erfolgt ein ent-
sprechender Hinweis.

Bitte beachten Sie, dass in bestimmten Programmversionen und Editionen nicht alle in diesem Hand-
buch beschriebenen Optionen verfligbar sind. Dies ist kein Mangel, sondern kann mit dem verwende-
ten Betriebssystem und/oder Browser, der genutzten Programmversion und/oder fehlenden Modulen
zusammenhangen.

Dieses Handbuch wurde mit grofstmaoglicher Sorgfalt erstellt. Trotz aller Bemuihungen kann das Hand-
buch Fehler enthalten. Wir freuen uns daher Giber Anregungen und Hinweise, welche die Qualitat unse-
rer Produkte verbessern.

Auslieferung & Aktualisierung

Das Handbuch wird in elektronischer Form ausgeliefert und ist nicht bei jedem Programm Bestandteil
des Installationsprogrammes. In solchen Fallen verfligt das Programm Uiber eine Option zum Aufruf des
Handbuches, welches im Internet gespeichert ist. Dadurch kann das Handbuch jederzeit aktualisiert
werden. Zum Lesen des elektronischen Handbuches bendtigen Sie eine Software zur Darstellung von
PDF-Dateien, die vielfach kostenlos im Internet verfligbar ist.

Vorkenntnisse

Um die Anleitungen in diesem Handbuch zu verstehen, missen Sie nicht zwingend Grundkenntnisse
Uber Layoutprogramme besitzen. Sie sollten aber Giber die folgenden Vorkenntnisse verfligen:

e Grundlegende Kenntnisse des Betriebssystems, insbesondere das Arbeiten mit Dateien und Ord-
nern, das Kopieren, Loschen, Offnen, Sichern und Schliefen von Dateien, sowie das Arbeiten mit
Fenstern.

® Die Eingabe von Text tber eine Tastatur und die Anwendung von Tastaturbefehlen und der Maus.
e Die Installation und das Starten eines Computerprogramms.
® Der Wechsel zwischen Programm und Betriebssystem.

® Die Verwendung von Druckern.
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Konventionen

Im Handbuch werden eine Reihe von Begriffen und Konventionen verwendet, die zum besseren Ver-
standnis nachfolgend erlautert werden.

Betriebssysteme

Das Handbuch wurde fiir ein Computerprogramm geschrieben, das auf mehreren Betriebssystemen
verwendet werden kann. Das Handbuch geht daher nur dann auf ein bestimmtes Betriebssystem ein,
wenn sich das Programm auf verschiedenen Betriebssystemen unterschiedlich verhalt oder eine
andere Bedienung erforderlich ist. Die Betriebssysteme werden im Handbuch mit der Bezeichnung
Windows (fiir Microsoft Windows Betriebssysteme), Linux (fir Linux Betriebssysteme) und Mac (fur
LApple Mac OS X bzw. ,Apple macOS* Betriebssysteme) abgekirzt. Welche Programmversion, welche
Version des Betriebssystems unterstitzt, kdnnen Sie auf unserer Webseite nachlesen.

Sprachliche Hinweise
Das Handbuch verwendet Begriffe, die in anderen Anwendungen moglicherweise die gleiche Bedeu-
tung aber eine andere Bezeichnung haben. Nachfolgend einige Beispiele:

e ,Rollbalken® = ,Bildlaufleiste®, ,Scrollbereich“ oder ,Scroll Bar“(engl.)

e ,Rollbox“ = ,Bildlauffeld, ,Schieberegler®, ,Scroll Box“ (engl.) oder falschlicherweise als ,Rollbal-
ken® bezeichnet.

Maustasten

In dem Handbuch verzichten wir auf die Begriffe »rechte Maustaste« oder »linke Maustastek, da die
Funktionen fir diese Tasten im Betriebssystem fir Links- und Rechtshander einstellbar und daher nicht
eindeutig sind. Aus diesem Grund verwenden wir die Begriffe Primare Maustaste und Sekundare
Maustaste.

e Wird im Handbuch der Begriff ,Maustaste” oder ,Klicken* verwendet, ist damit immer die Primare
Maustaste gemeint.

e Wird im Handbuch der Begriff ,Kontextmeni“ verwendet, ist damit immer die Sekundare
Maustaste gemeint.

e Wird im Handbuch der Begriff Mausrad verwendet, ist damit das Mausrad der Computermaus bzw.
der Mausrad-Sensor (beispielsweise bei der Apple-Computermaus) gemeint.

Tastaturen
Nicht alle Tastaturen verwenden fur die gleichen Optionen die gleichen Bezeichnungen. Nachfolgend
einige Beispiele und deren allgemeine Entsprechung:

e Strg“=Ctrl"
e Entf“= Del“oder ,Loschtaste”

e Posl1“= Home*

Schreibweise
Das Handbuch verwendet spezielle Schreibweisen, die Sie beim Lesen und Verstehen des Programms
unterstutzen:

e Textpassagen, die fett markiert sind, stellen eine Option des Programms dar. Das kann eine Tasten-
folge oder eine Option in einem Men, eine Option oder ein Element in einem Dialog, einer Palette
oder einem Einblendment sein.
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® Mehrere, aufeinander aufbauende Optionen werden durch ein GroRerzeichen (>) getrennt. Die
Schreibweise Datei > Schliefen bedeutet, dass man im Meni ,Datei“ die Option ,Schlielben”
wahlt.

e Tastaturkirzel werden, sofern notig, betriebssystemspezifisch beschrieben. Ein Tastaturkirzel
besteht aus einer oder mehreren Tastenkombinationen. Bei einem Tastenkirzel missen die Tasten
gleichzeitig in der angegebenen Reihenfolge gedriickt werden. Die Tasten werden dabei durch ein
Pluszeichen (+) getrennt. Die Schreibweise Strg + Umschalt + B bedeutet, dass man zuerst die
,Strg-Taste®, dann die ,Umschalttaste und abschlieRend die Taste ,B“ gedriickt halten muss.

o Textpassagen, die kursiv markiert sind, stellen einen Programmnamen, ein Betriebssystem dar.

® Textpassagen, die in Anflihrungszeichen (z.B. ,Datei“) stehen, stellen einen besonderen Begriff
oder ein Zitat dar.

e Textpassagen, die in geschweiften Klammern (z.B. ,{Programmname}“) stehen, stellen eine Vari-
able dar. Das kann beispielsweise ein Programmname, ein Dateipfad oder ein Ordner sein. So
steht die Angabe ,{Programmname}“ fiir das jeweils verwendete Programm.

® Textpassagen, die mit einer Schreibmaschinenschrift ausgezeichnet wurden, stellen eine vom
Anwender vorzunehmende Eingabe dar.

Beispiele
Das Handbuch verwendet fiir wiederkehrende Beschreibungen immer die gleiche Schreibweise:

e ,Wahlen Sie YYY ..“ bedeutet, dass die Option YYY werden kann. Das kann eine Option in einem
Men, einem Kontextment oder eine Option in einem Dialog oder eine Palette sein.

o Wahlen Sie XXX >YYY ...“ bedeutet, dass die Option YYY Uber ein Menli/Unterment XXX oder einen
Dialogbereich oder ein Einblendment ausgewahlt werden kann.

o ,Wahlen Sie XXX >YYY und dann ZZZ ...“ bedeutet, dass die Option ZZZ in einem Dialog/Palette
ausgewahlt werden kann, nachdem man im MenU XXX > YYY ausgewahlt hat.

e Wahlen Sie im Kontextmeni XXX >YYY ...“, bedeutet, dass die Option YYY Uber ein Kontextmen
ausgewahlt werden kann.

e ,Wahlen Sie XXX >YYY (Windows/Linux) bzw. ZZZ > YYY (Mac) ...“, bedeutet, dass die Option YYY je
nach Betriebssystem unter einem anderen MenU ausgewahlt werden muss.

e Wahlen Sie im Menu XXX > YYY oder im Kontextment YYY ..., bedeutet, dass die identische Option
YYY Uber das Menl und ein KontextmenU ausgewahlt werden kann, wobei die Option im Menu nur
Uber das Untermen( XXX erreichbar ist.

e Wahlen Sie im Mend XXX >YYY oder im Kontextmen( ZZZ > YYY ...“, bedeutet, dass die Option YYY im
Menl und/oder im Kontextmen( Uber ein Unterment ausgewahlt werden kann.

e ,Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen ...“, bedeutet, dass es mehrere Moglichkeiten gibt, die
gleiche Option auszuwahlen (z.B. ber ein Menl und eine Tastenfolge).

e Wahlen/Klicken/Bestimmen Sie optional ...“, bedeutet, dass diese Option nicht zwingend erforderlich
ist und unter Umstanden ignoriert oder tbersprungen werden kann.

e ,Wahlen Sie ein Objekt aus®, bedeutet, dass Sie explizit nur ein Objekt auswahlen sollen.

e ,Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus®, bedeutet, dass Sie ein oder mehrere Objekte auswahlen
konnen.

e ,Wahlen Sie mindestens zwei Objekte aus®, bedeutet, dass Sie mindestens zwei oder mehr Objekte
auswahlen konnen.
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e ,Driicken Sie XXX ...“, bedeutet, dass die Option mit der Taste XXX ausgewahlt werden kann.

o ,Dricken Sie XXX+ YYY +ZZZ ..“, bedeutet, dass die Option mit dem Tastenklrzel ausgewahlt wer-
den kann. Dazu mussen Sie alle Tasten in der angegebenen Reihenfolge gedriickt halten.

e ,Driicken Sie XXX (Windows/Linux) bzw. YYY (Mac) ...“, bedeutet, dass die Option je nach Betriebs-
system unter einem anderen Tastenkurzel ausgewahlt werden kann.

e Klicken Sie...“ oder ,Klicken Sie auf XXX ..., bedeutet, dass Sie mit der primaren Maustaste ein-
fach klicken oder auf eine Schaltflache oder ein Werkzeug XXX klicken sollen. Eine Schaltflache
kann aus einem Text (z.B. ,0K", ,Abbrechen®, etc.) oder einem Symbol bestehen.

e ,Doppelklicken Sie ...“ oder ,Doppelklicken Sie auf XXX ...“, bedeutet, dass Sie mit der primaren
Maustaste einfach doppelklicken oder auf eine Schaltflache oder ein Werkzeug XXX doppelklicken
sollen.

e ,Bestatigen Sie die Eingabe ..., bedeutet, dass Sie in einem Dialog wahlweise auf die Schaltflache
,OK" klicken oder alternativ die ,Eingabe-Taste" oder Return-Taste drlicken. In Paletten reicht unter
Umstanden auch die ,Tabulatortaste®.

e ,Offnen Sie ...“, bedeutet, dass Sie ein Dokument, einen Ordner oder einen Laufwerkspfad 6ffnen
sollen.

e ,Diese Option ist hilfreich ...“, bedeutet, dass an einem Beispiel erklart wird, woflr die Option ein-
gesetzt werden kann.

e ,Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt XXX ...“ oder ,Wahlen Sie die Optionen gemaf’
den Hinweisen im Abschnitt XXX ...“, bedeutet einen Hinweis auf erganzende Optionen oder Infor-
mationen in einem anderen Abschnitt des Handbuchs.

Dienstleistungen

Programmbhilfe

Wenn Sie Hilfe zum Programm benétigen, stehen Ihnen folgende Ressourcen zur Verfligung, die auto-
matisch ein Browserfenster 6ffnen. Moglicherweise stehen diese Optionen nicht in allen Betriebssyste-
men zur Verfligung oder es kdnnen keine Browserfenster gedffnet werden, weil dies aus Sicherheits-
grinden nicht moglich ist. In diesem Fall missen Sie die Webseite manuell Gber einen Browser 6ffnen.

1. Das Handbuch des Programms:
e Wahlen Sie Hilfe > Handbuch.

2. Die Webseite des Programmes:
e Wahlen Sie Hilfe > Webseite.

3. Das Senden einer Nachricht an VIVA:
e Wahlen Sie Hilfe > Nachricht an VIVA senden.

e Flllen Sie die Felder im Formular der Webseite aus und beschreiben Sie Ihr Problem mdglichst
detailliert.

Wenn Sie Probleme mit Ihrem Betriebssystem haben, lesen Sie bitte die mit Ihrem Computer gelieferte
Dokumentation. Dies betrifft insbesondere Probleme mit:

e dem Zugriff auf Datentrager und Ordner,
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e dem Speichern von Dateien,
e der Nutzung von Schriften bzw. einzelner Zeichen in einer Schrift, sowie
e der Nutzung von Druckern und Ausgabegeraten.
Die Verwendung von Zusatzprogrammen, die die Funktionen des Betriebssystems verdndern oder erwei-

tern, konnen die Funktionalitat des Programms einschréinken oder die Nutzung vollsténdig verhindern.
Dazu zahlen moglicherweise:

® Programme, welche die Darstellung von Fenstern, Dokumenten und Dialogen verdndern.
® Programme, welche den Zugriff oder die Verwaltung von Schriften verdndern.

Daher kann eine Gewdhrleistungen fiir eine Zusammenarbeit mit diesen Programmen nicht (ibernom-
men werden.

Weitere Hilfen

VIVA bietet auf Anfrage eine Vielzahl weiterer Dienstleistungen an. Dazu zahlen:

1. Service- & Supportdienstleistungen
e Schulungen & Workshops
e Telefonische Hotline in mehreren Sprachen
® Wartungsvertrage

e Unterstltzung lhrer Entwickler (Support/Beispielcode)

2. Beratung von Publishing-Projekten im Bezug auf
e Planung
e Entwicklung
® Automatisierung
e Umsetzung/Realisation

® Finanzierung

3. Softwareentwicklung
e Erweiterung bestehender VIVA-Anwendungen

® Programmierung individueller Anwendungen

4. Bereitstellung
® Hosting von VIVA-Produkten
® Miete von VIVA-Produkten

Rechtliche Hinweise
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Microsoft, OpenType, Internet Explorer, Edge, Windows, MS-Publisher, Microsoft Word, Microsoft
Access, Microsoft PowerPoint und Microsoft Excel sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Cor-
poration in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Landern.

Mac, Mac OS, macOS, TrueType, Safari, Apple und Macintosh sind Marken oder eingetragene Marken
von Apple, Inc.in den Vereinigten Staaten und anderen Landern.

Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat, Creative Suite, Flash, FreeHand, Illustrator, InCopy, InDesign, Page-
Maker, Photoshop, PostScript and PostScript 3 sind entweder eingetragene Warenzeichen oder Waren-
zeichen der Adobe Systems Incorporated in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Landern.

Quark, das Quark-Logo, QuarkXPress, XTensions, QuarkXTensions und andere Quark-Warenzeichen,
die Quark zwischenzeitlich verwenden kann, sind eingetragene Warenzeichen der Quark, Inc. und aller
entsprechenden Tochtergesellschaften.
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Die in der Software oder in der Benutzerdokumentation dargestellten Farben stimmen moglicherweise
nicht mit verschiedenen Farbstandards tberein. Bitte entnehmen Sie die genauen Farben den jeweili-
gen Farbstandards.

PANTONE und andere Marken von Pantone, Inc. sind Eigentum von Pantone, Inc. ©Pantone, Inc., 2007.
Color Data wird unter Lizenz von Dainippon Ink und Chemicals, Inc. hergestellt.
FOCOLTONE und FOCOLTONE Colour System sind eingetragene Marken von FOCOLTONE.

Toyo Ink Mfg. Co., Ltd. ist Eigentiimer des Copyrights der TOYO INK COLOR FINDER™ SYSTEM AND
SOFTWARE. ©TOYO INK MFG. CO., LTD., 1991. COLOR FINDER zur Registrierung als eingetragene Marke
von Toyo Ink Mfg. Co., Ltd. angemeldet.

TRUMATCH, TRUMATCH Swatching System und TRUMATCH System sind Marken von TRUMATCH, Inc.
Unicode ist eine Marke von Unicode, Inc.

Firefox ist eine Marke der Mozilla Foundation.

Google und das Google-Chrome-Logo sind eingetragene Marken von Google Inc.

Das Opera Browser-Logo ist Eigentum der Opera Software ASA, Oslo, Norwegen.

Java ist ein eingetragenes Warenzeichen der Oracle und/oder Oracle-Tochtergesellschaften.

DUDEN

Duden - © 2022, Bibliographisches Institut GmbH, Berlin und EPC Consulting und Software GmbH,
Ketsch.

Die verwendeten Warenzeichen und Logos sind Eigentum der jeweiligen Besitzer. Irrtum und Anderun-
gen vorbehalten. Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.
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Installation & Programmstart

Installationsvorbereitung

Flr die Installation und das spéatere einwandfreie Arbeiten mit dem Programm gelten nachfolgende
Voraussetzungen, die unbedingt beachtet werden sollten. Sie werden im Folgenden erldutert.

Schritt 1: Loschen bereits installierter Programmversionen

Falls vorhanden, l6schen Sie vor der Installation bereits installierte Programmversionen (siehe
Abschnitt Deinstallation bzw. Loschen des Programms). Loschen Sie auf jeden Fall bestehende Instal-
lationen einer Free-Edition, wenn Sie eine kostenpflichtige Vollversion erworben haben oder eine kos-
tenlose Demoversion installieren mochten. Eine Free-Edition lasst sich nicht mit einem Lizenzschlis-
sel fir eine Vollversion freischalten! Leeren Sie auf jeden Fall den Papierkorb, da manche
Betriebssysteme (z.B. Mac) bereits geldschte Programme aus dem Papierkorb starten.

Schritt 2: Das geeignete Installationsprogramm fir Ihr Betriebssystem

Zur Installation der Software wurden entsprechende Installationsprogramme fiir verschiedene
Betriebssysteme (Windows, Mac, und Linux) entwickelt. Achten Sie beim Herunterladen der Installati-
onsprogramme darauf, dass Sie das flr Ihr Betriebssystem geeignete Installationsprogramm auswah-
len.

Die Programme werden fiir alle Betriebssysteme als 64-Bit-Version ausgeliefert. Falls Sie kein 64-Bit
Betriebssystem besitzen, konnen Sie die Software nicht installieren/verwenden.

Schritt 3: Entpacken des Installationsprogramms

Moglicherweise ist das Installationsprogramm in einem Archiv (z.B. .zip- oder .rar-Datei) verpackt. Eine
ZIP-/RAR-Datei erkennen Sie an der gleichnamigen Dateiendung, wenn diese grundsatzlich angezeigt
werden. In diesem Fall missen Sie das Installationsprogramm erst entpacken, um es anschlielsend
starten zu konnen. Entsprechende Programme zum Entpacken von Archiven (z.B. ZIP-Dateien) sind
Bestandteil des Betriebssystems.

Unter Windows kann es vorkommen, dass das betriebssystemeigene Programm zum Entpacken ein lee-
res Archiv anzeigt. Verwenden Sie in diesem Fall ein freies Zusatzprogramm (z.B. T-Zip), um das ZIP zu
entpacken!

Schritt 4: Installationsrechte
Die Installation ist unter Umstanden nur mit lokalen Administratorrechten ausfihrbar. Sollten Sie keine
entsprechenden Rechte besitzen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Schritt 5: Lizenzierung der Software (nur flir kostenpflichtige Versionen)

1. Free-Edition

Manche Programme sind als kostenlose Vollversion erhaltlich. Kostenlose Vollversionen (Free-Edition)
bendtigen keine Lizenz. Eine passende Lizenz ist bereits im Installationspaket enthalten.

Eine kostenlose Free-Edition kann nicht mit einer Lizenz fiir kostenpflichtige Programmversionen aufge-
ristet werden. In diesem Fall miissen Sie ein anderes Installationsprogramm verwenden.
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2. Demo-Version

Manche Programme sind als kostenlose Demoversion erhaltlich. Kostenlose, zeitlich beschrénkten
Demo-Version, bendtigen keine Lizenz. Eine passende Lizenz ist bereits im Installationspaket enthal-
ten. Nach Ablauf des Nutzungszeitraums wird die Demoversion automatisch zur Free-Edition, sodass
Sie Ihre Dokumente entsprechend weiter bearbeiten konnen.

3. Kostenpflichtige Vollversion

Kostenpflichtige Vollversion missen Sie wahlweise mit einer Lizenzdatei oder einem Lizenzcode lizen-
zieren, den Sie mit der Auslieferung des Programms erhalten haben. Die Lizenzdatei oder der Lizenz-
code kann zur Lizenzierung eines Programms auf allen Plattformen verwendet werden.

Manche Programme werden bereits mit einer vorldaufigen, zeitlich beschrankten Lizenzdatei ausgelie-
fert. Zum Austausch der zeitlich begrenzten Lizenzdatei durch eine finale Lizenzdatei fir kostenpflich-
tige Programmversionen (z. B. Personal Edition oder Commercial Edition), beachten Sie bitte den
Abschnitt Lizenzaktualisieren.

® \Versuchen Sie NICHT die Lizenzdatei mit einem anderen Programm (Texteditor, etc.) zu
offnen oder in einem Internetbrowser anzuzeigen.

® Speichern Sie die Lizenzdatei bzw. den Lizenzcode auf Ihrem Computer und merken Sie sich den
Speicherort, damit Sie die Lizenzdatei bei der spdteren Installation zur Verfligung haben.

Schritt 6: Hardwareschutz

Bei manchen Programmen wird neben der Lizenz zusatzlich ein Hardwareschutz ausgeliefert. Wenn
Sie ein Programm mit einem Hardwareschutz erhalten haben (z.B. beim Kauf einer Serversoftware),
stecken Sie den Hardwareschutz in einen USB-Anschluss Ihres Computers, BEVOR Sie das Programm
installieren. Das Programm sollte den Hardwareschutz nach der Installation, spatestens jedoch nach
einem Neustart des Rechners automatisch erkennen.

Zusatzoptionen und Zusatzmodule lizenzieren

Fir das Programm sind verschiedene Zusatzoptionen oder Zusatzmodule verflgbar. Mit der Bestellung
dieser Zusatzoptionen oder Zusatzmodule erhalten Sie einen Lizenzcode. Zur Freischaltung dieser
Zusatzoptionen oder Zusatzmodule beachten Sie bitte den Abschnitt Lizenz aktualisieren.
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Installation unter Windows

Programminstallation

Schritt 1: Installationsprogramm entpacken
Moglicherweise ist das Installationsprogramm in einem Archiv (z.B. ZIP-Datei) verpackt. Eine ZIP-Datei
erkennen Sie an der Dateiendung .zip (Siehe Schritt 2 Installationsvorbereitung).

Schritt 2: Installationsprogramm starten

Klicken Sie auf das Installationsprogramm (Setup.exe) und wahlen Sie im Kontextmeni Als Administ-
rator ausfiihren. Wenn Sie sicher sind, Administratorrechte zu haben, kdnnen Sie das Installationspro-
gramm (Setup.exe) auch mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol starten.

Die Installation erfolgt standardmdRig in der Sprache Ihres Betriebssystems. Ist diese Sprache fiir die Ins-
tallation nicht verftigbar, wahlt das Programm standardmd@ig die Sprache Englisch.

Schritt 3: Installationsanweisungen folgen
Folgen Sie den Anweisungen des Installationsprogrammes.

Standardmdfig sind alle Optionen bereits so eingestellt, dass Sie die Einstellungen in den meisten Féllen
nur bestdtigen mussen. Verwenden Sie die Option Standard oder Vollstandig.

Sie konnen in den meisten Fdllen einen Schritt zurtickgehen, wenn Sie der Ansicht sind, einen Fehler
gemacht zu haben.

Sie kénnen die Installation jederzeit abbrechen und gegebenenfalls von vorne beginnen.

Schritt 4: Programm starten
Starten Sie nach der Installation das Programm durch einen Doppelklick auf das Programmsymbol.

Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu installieren oder das Programm nach der Installation zu
starten, tiberprtifen Sie bitte Ihre Benutzerrechte. Méglicherweise haben Sie keine Berechtigung, eine
Software auflhrem Computer zu installieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an lhren Administrator.

Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu starten, obwohl Sie es schon verwendet haben, kénnen Sie
das Programm vermutlich im Notfallmodus starten. Beachten Sie dazu die Hinweise im Abschnitt Pro-
grammstart (Notfallmodus).

Schritt 5: Lizenzdatei auswahlen/Lizenzcode eingeben
Bei kostenpflichtigen Versionen oder nach Ablauf einer zeitlich begrenzten Programmversion fragt das
Programm nach dem Start nach einer Lizenzdatei oder einem Lizenzcode.

® Wenn Sie eine Lizenzdatei erhalten haben, wahlen Sie die entsprechende Lizenzdatei mit der
Dateiendung .vlk aus (siehe Abschnitt Installationsvorbereitung).

e Wenn Sie einen Lizenzcode erhalten haben, geben Sie den Lizenzcode im Dialog ein (siehe
Abschnitt Installationsvorbereitung).

Unter Windows kann es vorkommen, dass das Installationsprogramm die Lizenzdatei ablehnt, obwohl
die Installation als Administrator ausgefiihrt wurde. In diesem Fall kann man die Lizenzdatei auch in
viva.vlk umbenennen und im Ordner Resources im Programmordner ablegen und die dort vorhandene
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Datei ,viva.vlk® (falls vorhanden) ersetzen. Bei Serverversionen sollten Sie auf jeden Fall diese Vorgehens-
weise wdhlen.

Wenn Sie eine zeitlich begrenzte Lizenzdatei fiir eine Demoversion durch eine Lizenzdatei fiir kosten-
pflichtige Programmversionen (Personal Edition oder Commercial Edition) austauschen mochten,
beachten Sie bitte den Abschnitt Lizenz aktualisieren.

Eine kostenlose Free-Edition kann NICHT mit einer Lizenzdatei fir kostenpflichtige Programmversionen
aufgertistet werden. In diesem Fall miissen Sie ein anderes Installationsprogramm verwenden.

Deinstallation bzw. Loschen des Programms

Unter Windows kdnnen Sie das Programm mithilfe des Betriebssystems deinstallieren.

Deinstallation mit dem Betriebssystem
e Wahlen Sie im Startment von Windows die Systemsteuerung fiir Software bzw. Programme aus.

e Wahlen Sie das zu l6schende Programm aus und folgenden Sie den Anweisungen.

Installation unter Mac

Programminstallation

Schritt 1: Installationsprogramm entpacken
Doppelklicken Sie auf das Dateisymbol mit der Endung .dmg. Das Betriebssystem entpackt diese Datei
und stellt sie als Datentrager auf dem Desktop dar.

Schritt 2: Programm kopieren

Doppelklicken Sie auf das Datentragersymbol. Sie konnen das Programm direkt durch einen Doppel-
klick auf das Symbol starten. Wir empfehlen jedoch das Programmsymbol auf den Ordner Programme
(Applications) zu verschieben. Sie konnen aber auch einen beliebigen anderen Ordner (z.B. Desktop)
verwenden.

Schritt 3: Programm starten
Starten Sie das Programm durch einen Doppelklick auf das Programmsymbol.

Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu installieren oder das Programm nach der Installation zu
starten, tiberprtifen Sie bitte Ihre Benutzerrechte. Méglicherweise haben Sie keine Berechtigung, eine
Software auflhrem Computer zu installieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an lhren Administrator.

Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu starten, obwohl Sie es schon verwendet haben, kénnen
Sie das Programm vermutlich im Notfallmodus starten. Beachten Sie dazu die Hinweise im Abschnitt
Programmstart (Notfallmodus).

Wenn das Betriebssystem einen Hinweis gibt, dass sich nur Programme aus dem Apple App Store star-
ten lassen, wéhlen Sie die Option ,Systemeinstellungen > Sicherheit & Datenschutz > Apps Download
erlauben von > App Store und verifizierte Entwickler*.
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Schritt 4: Lizenzdatei auswahlen/Lizenzcode eingeben
Bei kostenpflichtigen Versionen oder nach Ablauf einer zeitlich begrenzten Programmversion fragt das
Programm nach dem Start nach einer Lizenzdatei oder einem Lizenzcode.

e Wenn Sie eine Lizenzdatei erhalten haben, wahlen Sie die entsprechende Lizenzdatei mit der
Dateiendung .vlk aus (siehe Abschnitt Installationsvorbereitung).

e Wenn Sie einen Lizenzcode erhalten haben, geben Sie den Lizenzcode im Dialog ein (siehe
Abschnitt Installationsvorbereitung).

Aktualisierung einer installierten Programmversion

Um eine bestehende Programmversion zu aktualisieren (Updates), sollten Sie immer den kompletten
Programmordner austauschen. Wenn Sie eine kostenpflichtige Version einsetzen, missen Sie nach
dem Programmstart die Lizenzdatei auswahlen, bzw. aktualisieren oder einen Lizenzcode eingeben.
Bitte beachten Sie dazu den Abschnitt Lizenz aktualisieren.

Deinstallation bzw. Loschen des Programms

Sie kdnnen das Programm deinstallieren, indem Sie einfach den Programmordner [6schen. Danach
mussen Sie in jedem Fall den Papierkorb entleeren.

Alternativ konnen Sie als Administrator das Programm auch mithilfe des , Terminal® [6schen:

Loschen mit Programm Terminal (10.6 oder neuer)
e Starten Sie das Programm Terminal, welches sich im Dock oder unter Dienstprogramme befindet.

e Offnen Sie den Ordner /private/var/db/receipts (cd /private/var/db/receipts).

e | 6schen Sie die Datei viva....bom und viva...plist mit dem Befehl sudo rm.
(z.B. sudo rm com.viva.designer.bom und sudo rm com.viva.designer.plist)

Zum Loschen dieser Dateien wird das Benutzerpasswort verlangt.

Installation unter Linux

Das Programm ist unter Linux als sogenannte ,Applmage“-Version verfligbar. Applmage ist ein Zusatz-
modul fur Linux, das die Nutzung von Programmen auf Linux-Betriebssystemen vereinfacht. Es kann
kostenlos unter https://appimage.org heruntergeladen werden. Mithilfe von Applmage lauft das Pro-
gramm unter nahezu allen Linux-Distributionen, weil keine Abhangigkeiten zu Bibliotheken des
Betriebssystems bestehen. Applmage ist auf vielen Linux Distributionen standardmalig installiert, aber
nicht zwingende Voraussetzung, um das Programm zu nutzen. Dennoch empfehlen wir die Installation
des Zusatzmoduls, damit man beispielsweise das Programm auch tber einen Doppelklick auf das
Dokumentsymbol 6ffnen kann. Wenn das Zusatzmodul ,Applmage® auf Ihrem Rechner installiert ist,
konnen Sie den folgenden Schritt 1 berspringen.

Schritt 1: Vorbereitung
1. Klicken Sie auf die ,Applmage“-Datei und wahlen Sie im Kontextmen( Eigenschaften.

2. Wahlen Sie in der Registerkarte Zugriffsrechte die Option Datei als Programm ausfiihren (Ubuntu)
bzw. Der Datei erlauben sie als Programm auszufiihren (Mint) und schlieféen Sie den Dialog.
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Die Bezeichnungen der hier aufgefiihrten Optionen entsprechen denen im Betriebssystem ,,Ubuntu“ bzw
,Mint*. In anderen Betriebssystemen kénnen diese Optionen moglicherweise andere Bezeichnungen
besitzen oder sich in anderen Dialogen befinden. Stellen bei Verwendung anderer Distributionen undy/
oder Versionen sicher, dass eine Datei mit der Endung ,.Applmage“ als Programm ausgefiihrt werden
kann.

Schritt 2: Programmstart
Starten Sie das Programm durch einen Doppelklick auf die Applmage-Datei.

Sollte eine Fehlermeldung erscheinen, gehen Sie zu Schritt 1 zurtick.

Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu starten, obwohl Sie es schon verwendet haben, kénnen
Sie das Programm vermutlich im Notfallmodus starten. Beachten Sie dazu die Hinweise im Abschnitt
Programmestart (Notfallmodus).

Schritt 3: Lizenzdatei auswahlen/Lizenzcode eingeben
Bei kostenpflichtigen Versionen oder nach Ablauf einer zeitlich begrenzten Programmversion fragt das
Programm nach dem Start nach einer Lizenzdatei oder einem Lizenzcode.

e Wenn Sie eine Lizenzdatei erhalten haben, wahlen Sie die entsprechende Lizenzdatei mit der
Dateiendung .vlk aus (siehe Abschnitt Installationsvorbereitung).

® Wenn Sie einen Lizenzcode erhalten haben, geben Sie den Lizenzcode im Dialog ein (siehe
Abschnitt Installationsvorbereitung).
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Programmstart (Notfallmodus)

Beim Programmstart ladt das Programm eine Reihe von Zusatzdateien. Sind diese Zusatzdateien
defekt oder inkompatibel, kann es beim Start zu einem Programmabsturz kommen. In solchen Fallen
konnen Sie das Programm im Notfallmodus (Emergency Mode) starten, um das Problem zu beheben.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Halten Sie die Umschalttaste gedrtickt.
2. Starten Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol.

3. Statt des Programms 6ffnet sich der Dialog Emergency Mode (Notfallmodus). Da beim Programm-
start die Programmsprache noch nicht bekannt ist, erscheinen die Optionen in englischer Sprache.
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Reset Preferences — Diese Option tberspringt das Laden der Praferenzdatei. Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie der Ansicht sind, dass eine defekte Praferenzdatei die Ursache fiir den Pro-
grammabsturz sein konnte. In der Praferenzdatei werden beispielsweise alle Einstellungen aus den
Optionen Vorgaben gespeichert. Wenn Sie diese Option wahlen und das Programm anschlielend
fehlerfrei gestartet wird, wird nach dem Verlassen des Programms eine neue Praferenzdatei
erstellt. Alle Einstellungen der alten, defekten Datei knnen nicht tbernommen werden.

® Reset Font Cache — Diese Option Uberspringt das Laden des Font Caches, den das Programm auf
Basis der verfligbaren Schriften erstellt hat. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie der Ansicht sind,
dass ein defekter Font-Cache die Ursache fiir den Programmabsturz sein kénnte oder wenn trotz
eines korrekten Programmstarts nicht alle Schriften angezeigt werden. In diesem Fall werden nach
dem Programmstart alle verfiigbaren Schriften erneut geladen und es wird ein neuer Font Cache
erzeugt.

e Ignore Addins — Diese Option Uberspringt das Laden der Zusatzmodule (AddIns). Wahlen Sie
diese Option, wenn Sie der Ansicht sind, dass ein defektes oder inkompatibles Zusatzmodul die
Ursache fur den Programmabsturz sein konnte. Wenn Sie diese Option wahlen und das Programm
anschlielbend fehlerfrei gestartet wird, mussen Sie die Module im Ordner AddIns Schritt fiir Schritt
entfernen, falls Sie nicht direkt wissen, welches Zusatzmodul hierfir verantwortlich ist.

® Reset Dialog Geometries — Diese Option [6scht alle Informationen Gber die Position der Dialoge
auf dem Bildschirm. Wahlen Sie diese Option, wenn mit mehreren Bildschirmen gearbeitet haben,
die nun nicht mehr verflgbar sind. Wenn Sie beispielsweise den Offnen-Dialog immer auf einem
zweiten Monitor geoffnet haben, der jetzt nicht mehr verfiigbar ist, kann es ein, dass der Offnen-
Dialog nicht mehr angezeigt wird. Das liegt daran, dass das Programm versucht, den Dialog auf
diesem zweiten Monitor darzustellen.

® Unlock Access Rights — Diese Option ermoglicht das direkte Freischalten von Zugriffsrechten fir
gedffnete Dokumente. Diese Option ist hilfreich, wenn bei dem Dokument das Programmment
deaktiviert wurde. Ziehen Sie dazu nach dem Programmstart das Dokument auf das Programm-
fenster oder Programmsymbol und geben Sie das Passwort ein, um die Zugriffsrechte freizuschal-
ten. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Zugriffsrechte.

4. Bestatigen Sie Ihre Eingabe. Wenn Sie keine Option anwahlen oder auf Cancel klicken, bleiben alle
Vorgaben erhalten.

Der Notfallsmodus steht nur in der Desktop-Version zur Verfligung.
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Lizenz aktualisieren
Die Aktualisierung der Lizenz ist notig, wenn

e Sie nach einer Bestellung eine E-Mail mit den Download-Links zum Programm auch eine Lizenzda-
tei oder einen Lizenzcode erhalten haben, oder

e Sie nach Zahlung der Rechnung eine vorlaufige Lizenz durch eine endglltige Lizenz ersetzen
mochten, oder

e die mit dem Programm gelieferte Lizenzdatei abgelaufen ist, oder

e Sie weitere Zusatzoptionen oder Zusatzmodule installiert haben und/oder vorhandene Module
aktivieren mochten.

e Sie VIVA® Punkte auf lhrem Konto gutschreiben mochten.

Zur Aktualisierung bendtigen Sie eine Lizenzdatei oder einen Lizenzcode (siehe Abschnitt Installations-
vorbereitung).

Schritt 1: Programmstart

Starten Sie das Programm. Falls sich das Programm aufgrund der abgelaufenen Lizenzdatei nicht mehr
starten lasst, erscheint automatisch der Dialog zur Aktualisierung der Lizenz. Fahren Sie dann mit
Schritt 3 fort.

Schritt 2: Lizenz aktualisieren
Wahlen Sie Hilfe > Lizenz aktualisieren.

Schritt 3: Installationsanweisungen folgen
Folgen Sie den weiteren Anweisungen des Programms.

In Ausnahmefdllen kann es vorkommen, dass das Installationsprogramm die Lizenzdatei ablehnt,
obwohl die Installation als Administrator ausgefiihrt wurde. In diesem Fall kann man die Lizenzdatei

auch in vivavlk umbenennen und im Ordner Resources im Programmordner ablegen und gegebenenfalls
die dort vorhandene Datei viva.vlk ersetzen.
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Automatisierte Installation (nur fir Administratoren)

Sie konnen das Programm als Administrator auch automatisiert installieren bzw. verteilen. Insbeson-
dere unter Windows gibt es eine Vielzahl von Programmen fiir eine automatisierte Installation. Als
Administrator sollten Sie dabei ein paar Aspekte beachten.

Vorgabendatei

In dieser Vorgabendatei sind alle Einstellungen enthalten, die Sie im Programm mithilfe der Option
Vorgaben einstellen. Bitte beachten Sie dazu den Abschnitt Vorgaben. Wenn die Anwender bestimmte
Voreinstellungen bendtigen, missen Sie diese Datei bei der automatischen Installation berticksichti-
gen. Das ist insbesondere dann der Fall, wenn Sie spezielle Programmeinstellungen bendtigen. Die
Vorgabendatei ist nicht Teil der Installation, sondern wird nach dem erstmaligen Beenden des Pro-
gramms automatisch gespeichert und bei weiteren Anderungen jeweils aktualisiert. Die Vorgabendatei
beinhaltet sowohl Vorgaben fir das Programm als auch Vorgaben fiir die Dokumente.

Um eine Vorgabendatei fir die automatische Installation zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Vorgabendatei erstellen:

1. Installieren Sie das Programm auf einem Referenzrechner gemal der Installationsanleitung.
2. Starten Sie das Programm.

3. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac).
4. Nehmen Sie alle programm- und dokumentspezifischen Vorgaben vor.

5. Beenden Sie das Programm.

6. Offnen Sie den Ordner, in dem das Programm die Vorgabendatei abgelegt hat. Die Pfade fir die Vor-
gabendatei lauten:

Windows 7/8/10:
C:\Benutzer\{User Name}\AppData\Roaming\Viva\{Programmname}\{Buildnummer}\Application.prefs

Mac:
Benutzer/{User Name}/Library/Preferences/Viva/{Programmname}/{Buildnummer}/Application.prefs

Linux:
/home/{User Name}/.Viva/{Programmname}/{Buildnummer}/Application.prefs

Bitte beachten Sie, dass einige Verzeichnisse unter Umstanden versteckt sind und in dem Beispiel grau
dargestellt wurden.

Worterblicher

Je nach Programmversion wird die Software mit einem Modul fir Rechtschreibpriifung und Silbentren-
nung fur verschiedene Sprachen ausgeliefert. Sie kdnnen jederzeit weitere Worterblicher fir andere Spra-
chen mithilfe der Option Vorgaben > Wérterbiicher installieren. Diese Worterbilicher werden automatisch
im Ordner ,Dictionaries” gesichert. Wenn die Anwender bestimmte Worterblicher bendtigen, missen
Sie diesen Ordner mit allen Unterordnern bei der automatischen Installation berlicksichtigen. Bitte
beachten Sie dazu den Abschnitt Vorgaben.
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Windows-Registry

Aus technischen Griinden werden NICHT alle Programmvorgaben in der Vorgabendatei gespeichert.
Die Proxy-Einstellungen werden beispielsweise in der Windows-Registry gespeichert, damit auch der
VivaFileSender auf diese Informationen zugreifen kann. In diesem Fall mussen Sie selbst die Windows-
Registry erweitern.

Sie mussen die Proxy-Einstellungen unter KEY_LOCAL_MACHINE/Software/Viva/VivaApp/Proxy ein-
tragen. Die Software berlicksichtigt damit die Tatsache, dass es zum Zeitpunkt der Installation noch
keine Benutzer auf dem System gibt. Entscheidend hierfiir ist neben den reinen Proxy-Einstellungen
der Wert unter SystemScopeStamp. Das Format des Wertes ist frei (Datum, Zahl oder irgendein Text)
muss aber EINDEUTIG sein.

Die Software Uberprift beim Programmstart zunachst den Eintrag im Bereich KEY_LOCAL_MACHINE
und tragt diese Einstellungen automatisch im Bereich KEY_CURRENT_USER ein. Verandert der Anwen-
der die Proxy-Einstellungen, so gelten die neuen Einstellungen, solange sich der Wert im Feld System-
ScopeStamp nicht gedndert hat. Andert sich der Wert im Feld SystemScopeStamp, werden die Proxy-
Einstellungen aus dem Bereich KEY_CURRENT_USER mit den Proxy-Einstellungen automatisch im
Bereich KEY_LOCAL_MACHINE Uberschrieben.

Lizenzdatei

Wenn Sie eine automatische Installation vornehmen, missen Sie darauf achten, dass es fiir jeden
Computer individuelle Seriennummern gibt, die im Regelfall nur auf einem Computer verwendet wer-
den durfen. Eine allgemeingultige Lizenzdatei fir ein Unternehmen erhalten Sie nur auf Anfrage.

Bei der manuellen Installation wird die Lizenzdatei im Benutzerverzeichnis abgelegt. Die erhalt vom
Programm automatisch den Dateinamen viva.vlk.

Die Pfade fur die Lizenzdatei im Benutzerverzeichnis:

Windows 7/8/10:
C:\Benutzer\{User Name}\AppData\Roaming\Viva\{Programmname}\{Buildnummer}\viva.vlk

Mac:
Benutzer/{User Name}/Library/Preferences/Viva/{Programmname}/{Buildnummer}/viva.vlk

Linux:
/home/{User Name}/.Viva/{Programmname}/{Buildnummer}/viva.vlk

Bitte beachten Sie, dass einige Verzeichnisse unter Umstanden versteckt sind und in dem Beispiel grau
dargestellt wurden. Sie kdnnen die Lizenzdatei jedoch auch direkt im Programmordner ablegen, wenn
auf dem Computer beispielsweise noch kein Benutzer angelegt wurde oder der Computer von mehre-
ren Anwendern benutzt wird. In diesem Fall muss die Lizenzdatei unabhangig von der Versionsnum-
mer viva.vlk heilen.

Die Pfade fiir die Lizenzdatei im Programmordner:

Windows (32-Bit):
C:\Program Files(x86)\{Programmname}\Resources\viva.vlk
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Windows (64-Bit)
C:\Program Files\[{Programmname]}\Resources\viva.vlk

Mac:
Programme/{Programmname}/Resources/viva.vlk

Linux:
opt\viva\Resources\viva.vlk

Kommunikationsprofil

Wenn Sie mit Dienstleistern zusammenarbeiten, die lhnen Kommunikationsprofile liefern, sollten Sie
die Kommunikationsprofile ebenfalls bei der automatischen Installation berlicksichtigen. Mithilfe eines
Kommunikationsprofils konnen Sie Dokumente mit den verwendeten Bildern und Schriften und an
einen Dritten automatisch versenden. Bitte beachten Sie hierzu das entsprechende Kapitel Verpacken
& Versenden.

StandardmaRig wird das Kommunikationsprofil Viva Support mit der Datei VIVA_Support.vcp mitge-
liefert, um Kunden im Supportfall die Ubertragung von Testdaten zu ermdglichen. Sie konnen selbst
entscheiden, ob Sie dieses Kommunikationsprofil im Rahmen der automatischen Installation entfer-
nen und/oder andere Kommunikationsprofile Ihres Dienstleisters hinzufligen. Die Kommunikations-
profile haben immer die Dateiendung .vcp und missen sich Ordner Resources/Services des Pro-
gramms befinden.
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VIVA® Punkte | Was sind VIVA® Punkte?

VIVA® Punkte

Was sind VIVA® Punkte?

VIVA® Punkte ist eine virtuelle, bargeldlose Wahrung, mit der Sie innerhalb von VIVA®-Programmen
Service-/Zusatzleistungen bezahlen kdnnen. Sogenannte ,Punkte®, ,Credits®, ,Pakete oder ,On-
Demand-Pakete® sind ein in der Software- und Medienbranche weitverbreitetes Wahrung- und Bezahl-
system mit dem man bargeldlos und virtuell bezahlt. ,Punkte® werden nicht nur bei Bilddatenbanken
mit Stockfotos, sondern mittlerweile auch bei Groldveranstaltungen eingesetzt.

Sie kaufen dabei im VIVA® Shop eine gewisse Anzahl von Punkten zu einem festen Preis (Paketpreis)
bzw. definierten Wechselkurs und konnen diese in allen VIVA®-Produkten fiir verschiedene Zwecke ein-
setzen.

Mit dem Kauf erhalten Sie einen Code, den Sie in Ihrem VIVA®-Programm gutschreiben. Das VIVA®-Pro-
gramm fungiert damit als Konto fur lhre Punkte. Mit den Punkten von VIVA® knnen Sie alle VIVA®-Ser-
vice-/Zusatzleistungen bezahlen. Dazu zahlt beispielsweise die vollautomatische Ubersetzung von Tex-
ten, die vollautomatische Beschneidung von Bildern oder der Kauf von Bildlizenzen.

Sie konnen Ihr Konto bei VIVA® jederzeit durch den Kauf weiterer Punkte auffillen.

Der Vorteil der Punkte von VIVA® besteht darin, dass Sie nicht fir jeden Kleinstauftrag (beispielsweise
die Ubersetzung von 100 Zeilen Text in eine andere Sprache) einen Auftrag platzieren mussen. Das
erleichtert insbesondere die Arbeit von Mitarbeitern in Unternehmen erheblich. Bei herkdmmlichen
Lizenz- und Bezahlsystemen misste der Mitarbeiter flr jeden Auftrag einen Einkauf tatigen und den
daflir vorgeschriebenen Prozess einhalten. Zudem wirde er unter Umstanden Leistungen kaufen mus-
sen, die er nicht voll ausschopfen kann. Das gilt zum Beispiel beim Kauf von Bildlizenzen oder der voll-
automatischen Ubersetzung von Texten. Mit den Punkten von VIVA® ist der Endkunde erheblich flexib-
ler und er spart Zeit und damit auch Geld.
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Was kann ich die Services bei VIVA bezahlen?

Ubersetzungen

Sie konnen einzelne Texte oder komplette Dokumente in Uber 20 Sprachen ibersetzen und diesen Ser-
vice mit den Punkten von VIVA® bezahlen.

Der Dialog zeigt dabei Ihren aktuellen Kontostand und den Wechselkurs flr den Service an. Zusétzlich
werden die Kosten flr diesen Auftrag angezeigt, die nach erfolgreicher Ausfihrung von Ihrem VIVA®
Konto abgebucht werden. Die Option Ubersetzung jetzt kaufen wird nur angezeigt, wenn ihr VIVA®-
Konto eine entsprechende Deckung besitzt. Wahlen Sie VIVA® Punkte kaufen, wenn Sie nicht geni-
gend Punkte auf Ihrem VIVA®-Konto haben.
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K General Information | Abot tthis manua
k- | BoUTT |
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=
E‘ B Sprache: t&_l__;llsd'n 3
B 1 Aboutthis manual rexscte [ 50 .
A v l | Aktuelle Textabschnitt s
2 3 The programs are constructed in such a way thatt e . Thus you do
+I k] not have to read this manual completely to be abl | syahe:  [iedusen 31| fied to build
N E this manual didactically, but in the firstinstance it restsprache: [creek s]  ual is there-
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Automatisches Beschneiden/Freistellen von Bildern

Sie konnen Bilder vollautomatisch beschneiden/freistellen und diesen Service mit Punkten von lhrem
VIVA®-Konto bezahlen. VIVA® setzt daflir kiinstliche Intelligenz ein. Der Dialog zeigt dabei Ihren aktuel-
len Kontostand und die Kosten flr diesen Auftrag, die nach erfolgreicher Ausfiihrung von Ihrem VIVA®-
Konto abgebucht werden. Die Option Bildbeschneidung jetzt kaufen wird nur angezeigt, wenn Ihr

Konto eine entsprechende Deckung besitzt. Wahlen Sie VIVA® Punkte kaufen, wenn Sie nicht geni-
gend Punkte auf Ihrem VIVA®-Konto haben.

Automatische Beschneidungsoptionen

Beschneidung Aktueler VIVA® Credit Kontostand

. - - 3 criekden,

Methode: | Automatic detection 4| vorschau FepsEaE 9295 YA r Mtden Or Saddiaainnnin
™ Kosten: 1 VIVA® Punkte

|Transparent s

Intsligenz (KI) und entfernt den Hintergrund.

Sie kennen die Qualitat der Option testen, indem Sie eine kosteniose
P 2

Q
Ergebnis zum angegebenen Preis (VIVA® Credits) kaufen.

WICHTIG: Bel dieser Option wird das Bid anonym und verschiisselt an einen
VIVA-Server im Intemet gesendet, automatisch susgewertet und sine Maske
im Bidobjekt angebradht. Ihre Daten werden nach der Berechnung auf dem
VIVA-Server nnerhalb von 30 Tagen geloscht. Die Speicherung dient der

es Thnen, das gleiche

f Abbrechen,

mit i Esgit

I
|
| | Abbrechen |
Beschneidung Aktueller VIVA® Credit Kontostand
thod | Automatic detection %H Vorschau o
d: 9929.35 VIVA® Punkte
; VIVA® Punkte kaufen |
Hintergrund: |Transparent | Kosten: 1 VIVA® Punkte

Process
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Lizenzpflichtige Bilder

Sie konnen lizenzpflichtige Bilder direkt im Layout platzieren und diesen Service mit Punkten von lhrem
VIVA®-Konto bezahlen. Der Dialog zeigt dabei Ihren aktuellen Kontostand und die Kosten flir das jewei-
lige Bild an, die nach erfolgreicher Ausfiihrung von Ihrem Konto abgebucht werden. Je groRer die Auf-
|6sung des Bildes, umso hoher die Anzahl der Punkte, die von Ihrem VIVA®-Konto abgebucht werden.
Die Option Bild jetzt kaufen wird nur angezeigt, wenn Ihr Konto eine entsprechende Deckung besitzt.
Wahlen Sie ,VIVA® Punkte kaufen®, wenn Sie nicht gentigend Punkte auf Ihrem VIVA®-Konto haben.

i E ;', S .
Vorschau Auflésung
Web Use (72 DPI)
s JPG 450 x 303 px 15.87 cm x 10.6% cm 0.39 MB ® 2
JPG 843 x 568 px 29.74 cmx 20.04 cm 1,37 MB =4
‘Web or Print Use (300 DPI}

IPG 1660 x 1124 px 1412 cmx 8.52 cm 537 MB ®s
JPG 2496 x 1681 px 2113 emx 14.22 cm 12 MB xa
PG 3050 x 2054 px 2583 cmx 174 em 17.92 MB =10
TIFF 7204 x 4852 px 60.99 cm x 41.07 cm. 100 MB ™20

Aktueller VIVA® Punkte Kontostand
| Kentostand: 992,35 VIVA® Punkte

VIVA® Punkte kaufen

Kosten: Siehe Liste

Speicherort
Koblenz City Germany historic monument German Corner where the riversrhine —_—n]
and mosele flow together on a sunny day Ordner: Auswahlen...

Copyright: Christoph Lischetzki C:\Program Files\Viva Collection 11.0 (Buld 9048)\39620645-[S]-450%303-72dpi.jng

| B jerztkaufen | | vorschau || abbrechen
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Neuerungen in Version 11 | Dokumente

Neuerungen in Version 11

Die neue Programmversion bietet weitreichende Verbesserungen und neue Opti-
onen, die die Erstellung anspruchsvoller Designs fur den Druck, Online und Tab-
let-Gerate vereinfachen. Der Umstieg lohnt sich fur alle Anwender, die schneller
arbeiten mochten, mehr Komfort benotigen, mit grolsen Dokumenten arbeiten,
Dokumente fir ,Soziale Medien®, Magazine oder Blcher erstellen oder Doku-
mente fur andere Anwender bereitstellen.

Dokumente

Neue Dokumenten erstellen

Die Option Neu besteht nun aus vier Optionen Dokument, Dokument aus Vorlage, Sammlung und
Bibliothek. Beachten Sie bitte, dass nicht alle Optionen in allen Editionen verftigbar sind.

Dokument
Die Option zur Erstellung eines neuen Dokuments wurde neu strukturiert und erweitert:

e Uber 400 neue Papierformate, die nach internationalen und nationalen Standards sortiert sind.
e Uber 30 neue Dokumentformate, die nach internationalen und nationalen Standards sortiert sind.

® Erstmals unterstitzt das Programm auch digitale Formate fiir Tablets, Mobilgeréte und soziale
Medien (Facebook, WhatApp, Instgram, LinkedIn). Daher sprechen wir in diesem Zusammenhang
nicht mehrvon Papierformaten, sondern von Dokumentformaten. Aus diesem Grund wurde auch
die neue Maleinheit ,Pixel (px)“ eingefiihrt.

e Alle Dokumentformate haben nun eine vordefinierte Malseinheit. So haben beispielsweise ameri-
kanische Formate automatisch die Maleinheit ,Zoll“, digitale Formate (Facebook, WhatsApp, etc.)
automatisch die Maleinheit ,Pixel”.

DIN-A Papierformate Architekturformate
DIN-B Papierformate Visitenkarten
DIN-C Papieformate Kreditkarten/SIM-Karten (ISO/IEC 7810)
- : Zeitungen
Amerikanische Papierformate RAW (RA, SRA)
Britische/Amerikanische Papierformate
Kanadische Papierformate Facebook
Chinesische Papierformate Instagram
Kolumbianische Papierformate Linkedin
Franzisische Papierformate Pinterest
Deutsche Papierformate Snapchat
Indische Papierformate TikTok
Japanische Papierformate Twitter
Schwedische Papierformate WhatsApp
. . YouTube
Internationale Briefumschlage
Amerikanische Brisfumschlige Tablet/Mobile Devices
Screens
Brrhitalbirfrrmats

Dokument aus Vorlage

Mit der Option Dokument aus Vorlage kdnnen Sie ein neues Dokument auf Basis einer Vorlage erstel-
len, die in der VivaCloud hinterlegt ist. Die VivaCloud stellt dazu fertig gestaltete Vorlagen zu mehreren
Themenbereichen (Lebenslaufe, Prospekte, etc.) zur Verfligung. Diese Vorlagen kénnen beliebig veran-
dert und angepasst werden. Das Angebot der Vorlagen wird regelmalig erweitert und ist sprachbezogen.
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Sammlung

Mit der Option Sammlung kdnnen Sie mehrere (Layout-) Dokumente zu einem (Sammlungs-) Doku-
ment zusammenfassen. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise ein Magazin, eine Zeit-
schrift, ein Buch oder ein vergleichbares Projekt erstellen mdchten, das aus mehreren Dokumenten
bestenht.

A ® [ 0102 Cover 22 03.desd 52

@ [ 03-03 Editorial_2022_03.desd 3

® [ 04-05_Inhalt 2022 03.desd 45
2022 03.desd 69
r 2022 03.desd 10-13
3.desd 1419
2021
22
225
2620
3031
2-34
3537
38-41

2
S Beru | ' 4345
® [ 46-17 Koepfe Karrieren_22 03.desd 46-47
©® [ 43-49 Recht 2022 03.desd 4849
® [ 50-52 BIP_ ¢ 50-52
@ [ 53-53 Blic im_22_03.desd 53
5455
ungen 22 03 desd 56-57
5860

® [ 10-13 Bar
© [ 14-19 Titel

90 0000006000000 060600600000
AO000A00AA000000000000

Darlber hinaus lassen sich mithilfe der Option Sammlung:

e Farben, Stilvorlagen, Ebenen, Aliasseiten oder Vorgaben dokumentibergreifend synchronisieren,

e vollautomatisch dokumentibergreifende Verzeichnisse (Inhalts-, Stichwortverzeichnisse, etc.) fir
alle Dokumente der Sammlung erstellen,

e Dokumente mit verschiedenen Seitenformaten zusammenfassen,
e alle Dokumente der Sammlung als PDF exportieren,

e Sammlungen und/oder deren Dokumente archivieren.

Bibliothek

Mit der Option Bibliothek konnen Sie Objekte und Bilder in einer Bibliothek organisieren und spei-
chern. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise ein Magazin oder eine Zeitschrift oder ein ver-
gleichbares Projekt erstellen mochten, bei dem Sie immer wiederkehrende Objekte, Gruppen, Texte,
Stile oder Bilder verwenden mochten.

Offnen von Dokumenten

e Das Offnen von Dokumenten wurde erheblich beschleunigt.

e Mithilfe der Option Abhangige Dokumente lassen sich neben dem ausgewahlten Dokumente
automatisch mehrere Dokumente 6ffnen. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise ein
Dokument und gleichzeitig die dazugehorige Bibliothek 6ffnen mochten.

e Das Offnen von Dokumenten aus der VivaCloud ermdglicht ein Suchen von Dateien mit Schlissel-
begriffen (keywords).

e Das Offnen von InDesign-Dokumenten wurde verbessert.
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e Mithilfe der Optionen Al und PDF lassen sich Dokumente im Format ,Adobe Illustrator® und ,PDF*
nicht nur als Bilder importieren, sondern auch als Dokumente ¢ffnen und nachbearbeiten. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise ein PDF nachbearbeiten mochten, dessen Ausgangs-
dokument nicht mehr verfligbar ist.

Objekte

e Vierzehn neue Werkzeuge flir das Erstellen von Rauten, Dreiecken, Sprechblasen, und vielem mehr.
Diese Objekte mussten bisher haufig mit dem Werkzeug fir Polygone oder Pfade erstellt werden.

CAUS
ket
V300

e Uberarbeitung der Auswahl von Objekten und Gruppen.

e Automatische Anpassung der Grolse von Textobjekten wahrend der Eingabe mit Minimumgroléen
und Maximumgrofen.

e Automatische Anpassung der Grolse von Textobjekten durch einen Doppelklick auf einen Streck-
punkt.

e Interaktionsregeln zum Bewegen und Strecken von Objekten. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie
beispielsweise daflir sorgen mochten, dass ein Objekt nur vertikal bewegt und/oder gestreckt wer-
den darf.

e Verbesserte Darstellung des Schlagschattens.
e Neue MafReinheit Pixel (px) flr Objekte.

Seiten

® Bei der Zuweisung von Aliasseiten bleiben die Inhalte wie Bilder und Texte erhalten, selbst wenn es
sich um ein vollig anderes Layout handelt. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie verschiedene
Designs mit den gleichen Inhalten ausprobieren mochten.

e Mit der Option Name kdnnen Sie einer Dokumentseite einen Namen geben. Diese Option ist hilf-
reich, um sich in groken Dokumenten schneller zu orientieren oder um beim Export einzelner Sei-
ten den Namen der Seite als Dateiname zu verwenden.

e Mit der Option Hintergrundfarbe kdnnen Sie fiir eine Dokumentseite und/oder eine Aliasseite eine
Hintergrundfarbe bestimmen. Diese Option erspart Ihnen das Erstellen eines entsprechenden
Objektes in der Grolbe der Dokumentseite.

e Sie kdnnen einer Dokumentseite eine Aliasseite per Drag und Drop auf das Dokumentsymbol in
der Palette Seiten zuweisen. Zusatzlich konnen Sie eine Aliasseite auch per Drag und Drop zuwei-
sen, indem Sie diese auf die Dokumentseite ziehen.

e Mit der Option Rander & Spalten konnen Sie fir jede Aliasseite individuelle Rander und Spalten
definieren.
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e Mit der Option Aliasseitenansicht konnen Sie die visuelle Darstellung der Aliasseiten steuern.
Diese Option ist hilfreich, wenn Sie verschiedene Designs der Aliasseiten visualisieren méchten.

Text & Typographie

Allgemein

e Die Eingabe von Text, insbesondere bei sehr langen Texten wurde erheblich beschleunigt.

e Mit der Option Text auf Pfad kann man Texte entlang beliebiger Pfade eingeben und bearbeiten.
Diese Option ist hilfreich, um Texte beispielsweise in Kreisform darzustellen.

e Erweiterte Optionen zum UmflieRen von Text.

® Erweiterte Optionen zur Erstellung von Verzeichnissen, auch im Zusammenhang mit den Optionen
Grep-Stile und Verschachtelte Stilvorlagen.

Stile
e Mit der Option Nachfolgestilvorlage konnen Sie bei Absatzstilvorlagen eine weitere Absatzstilvor-
lage bestimmen, die automatisch auf den nachfolgenden Absatz angewendet wird.

e Mit der Option Grep-Stile konnen Sie eine beliebige Zeichenfolge automatisch mit einer Zeichen-
stilvorlage auszeichnen.

e Mit der Option Verschachtelte Stilvorlagen konnen Sie den Anfang eines Absatzes bis zu einem
bestimmten Zeichen automatisch mit einer Zeichenstilvorlage auszeichnen.

e Mit der Option Textformat Inspektor konnen Sie nach beliebigen Stilattributen suchen.

e Mit der Option Zeichenneigung konnen Sie einen individuellen Winkel fiir die Neigung eines Zei-
chens bestimmen. Diese Option ist hilfreich, wenn die Schrift einen kursiven Schriftschnitt besitzt
oder sie einen anderen Winkel bendtigen.

e Erweiterte Optionen von Links fir URLs und E-Mail-Adressen.
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Sprache

o Mit der Option Ubersetzung kénnen Sie ein ganzes Dokument oder nur bestimmte Teile vollauto-
matisch innerhalb von Sekunden in Uber 25 Sorache Uibersetzen.

10 0 0 50 B0 70 g0 90 100 1110 1120 120 140 1150
> b b

General nformation s

Quellsprad'le

Sprache: xEngisch %]
About this manual Texarace: (g ) ¢

Ubersetze: | Aktuele Textabschritt &
The programs are constructed in such away thatt e t. Thus you do
not have to read this manual completely to be abl | syache:  [anechssn 3] | fied to build
this manual didactically, but in the first instance it | rextsprache: [areek 3] walis there-
fore not a substitute for training and was not writté  optonen wtomakea
book”). Please refer to the information in the sectit | ) zecenstiriute erhalten (werm msgict) ough each
section separately. If individual descriptions refer t an appropri-

ate reference is made.
9930 VIVA® Punkte

Please note that not all the options described in th
and editions. This is not a defect, but may be relat: |

Kosten

Aktueller VIVA® Punkte Kontostand

{1 VIVA® Punkt = 250 Zeichen)

Ubersetzen: 13066 Zeichen

version used or to some missing modules. K M eks

This manual was created with the greatest possibl

fram versions

| rogram

il et ] may be

contained in the manual. We would therefore be pleased to receive all your comments and criticisms

that will heln ns to imnrove the analibv of onr nrodiicts

e Mit der Option Worterbiicher konnen Sie vollautomatisch frei zugangliche Worterblcher fir Recht-
schreibprifung, Silbentrennung und Thesaurus in Uber 50 Sprachen herunterladen und installie-

ren (nur Windows & macOS).

e Mit der Aktualisierung der Duden-Bibliothek steht Ihnen die neueste Version des Duden fiir Recht-

schreibprifung, Silbentrennung und Grammatikpriifung zu

Schriften

r Verfigung.

e Unterstltzung von variablen Schriften. Die Optionen werden dynamisch von der Schrift bestimmt.
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e Fehlende Schriften kénnen per Drag & Drop auf ein Dokument gezogen werden.

e Verbesserte Palette OpenType in Bezug auf Ziffern und Formatsatze.
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Bilder

e Mit der Option Automatische Beschneidung konnen Sie automatisch den Hintergrund eines Bil-
des entfernen. Das Programm erkennt einen Hintergrund auf Basis kiinstlicher Intelligenz und 0st
selbst schwierige Aufgaben, beispielsweise bei menschlichen Haaren. Da fir diese Option die
Losung eines Drittanbieters eingesetzt wird, ist die Option kostenpflichtig. Die Abrechnung erfolgt
pro Bild, wobei alle Vorschaubilder und ein hochaufgelostes Bild pro Monat kostenlos ist. Fir wei-
tere Bilder bendtigen Sie VIVA® Punkte.

»

e Mit der Option Tauschmodus konnen Sie per Drag & Drop Bildinhalte tauschen. Wahlen Sie dazu
einfach die Option im Meni oder der Palette Schnellzugriff und ziehen Sie das gewlinschte Bild mit
gedriickter Maustaste auf das Bildobjekt, mit dem sie tauschen mdchten. Beim Tauschen werden
die Bilder automatisch an das jeweilige Bildobjekt angepasst, sodass keine Weilsrdume entstehen.

e Mit der Option Weifsraum-Optimierung sorgen Sie dafir, dass beim Verschieben und Skalieren
von Bildern kein Weilsraum entsteht. Diese Option ist besonders fiir Anfanger hilfreich.

e Mit der Option Objekt automatisch fiillen sorgen Sie daflr, dass importierte Bilder automatisch in
das Bildobjekt eingepasst werden. Das hat auch zur Folge, dass die vorhandene Skalierung eines
Bildes beim Importieren eines neuen Bildes verloren geht.

e Mit der Option Bevorzugter Ordner konnen Sie fir jedes Bildobjekt festlegen, welcher Ordner
gedffnet werden soll, wenn ein neues Bild importiert werden soll. Diese Option ist hilfreich, wenn
Sie Vorlagen fir Endanwender erstellen. So kann beispielsweise sicher gestellt werden, dass der
Anwender ein neues Logo, vorrangig aus dem Ordner ,Logos” importiert.

e Mit der Option Exportqualitat konnen Sie fir jedes Bildobjekt festlegen, in welcher Qualitat das
Bild exportiert wird. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise PDFs des Dokuments meis-
tens in niedriger Auflosung erstellen, aber das Firmenlogo immer hochaufgeldst exportiert werden
soll.

Tabellen

e Alle Aktionen in Tabellen lassen sich widerrufen.
e Zeilen und Spalten lassen sich interaktiv verschieben oder kopieren.

e Die Zugriffsrechte fir Tabellen wurden erweitert. Sie kdnnen festlegen, ob ein Anwender Tabellen
erstellen oder nur Zeilen/Spalten verandern oder nur den Inhalt bearbeiten kann.
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Export/Drucken

® Der Export von PDF und das Drucken von Dokumenten wurde erheblich beschleunigt. Neben einer
allgemeinen Beschleunigung wurde insbesondere die Berechnung von Bildern erheblich
beschleunigt. Dabei werden bei der Neuberechnung der Auflésung oder der Konvertierung in
andere Farbraume, alle verfligbaren Prozessorkerne parallel verwendet. Bisher wurden die Bilder
nacheinander mit einem Prozessorkern berechnet.

e Mit der Option Text in Pfade konvertieren konnen Sie beim Export von PDFs die Umwandlung von
Texten in Pfade erzwingen, obwohl normalerweise die Schrift eingebunden wiirde. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie daflir sorgen mochten, dass die Texte im PDF nicht auswahlbar oder editierbar
sind.

e Mit der Option PDF-Lesezeichen erstellen konnen Sie beim Export von PDFs ein Inhaltsverzeichnis
automatisch als Lesezeichen erstellen.

e Mit der Option E-Mail HTML konnen Sie ein Dokument als HTML fir E-Mails exportieren. Die Option
beriicksichtigt die Tatsache, dass E-Mail Programme nur tiber einen Bruchteil des HTML-Funkti-
onsumfangs eines Internet-Browsers verfligen. Bilder werden optional eingebunden und dabei
entsprechend codiert (base64). Entsprechende Dokumente sollten auch nur aus einer einzigen
Dokumentseite und auch nur einer Tabelle bestehen.

e Mit der Option Effekte konnen Sie beim Export von PDFs die Auflosung von Effekten (z.B. Schlag-
schatten, etc.) bestimmen.

e Mit der Option Mit Seitennamen ersetzen konnen Sie beim Export von PDFs bestimmen, dass fiir
den Dateinamen der Name der Dokumentseite verwendet wird (anstelle des Dokumentnamens).

Benutzeroberflache

Menus & Paletten

e Mit der Option Arbeitsmodus konnen Sie beim ersten Start des Programms oder anschliefend in
den Vorgaben bestimmen, ob Sie Anfanger, Fortgeschrittener oder Profi sind. Die Option steuert,
ob nurwenige, viele oder alle Optionen des Programms angezeigt werden sollen. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie sich als Anfanger Schritt-fiir-Schritt den Moglichkeiten des Programms nahern
mochten. Diese Option arbeitet auch in Verbindung mit der Option Zugriffsrechte und ist insbe-
sondere bei der browserbasierten Web-Edition hilfreich.

e Die Palette Schnellzugriff wurden fir Texte Uberarbeitet und fur Bilder, Tabellen, Objekte und
Pfade erweitert.

e Mit der Option Funktionsleiste konnen Sie eigene Paletten erstellen. Diese Option ist hilfreich,
wenn Sie bestimmte Optionen des Programms im direkten Zugriff haben mochten. Diese Option
arbeitet auch in Verbindung mit der Option Zugriffsrechte und ist insbesondere bei der browser-
basierten Web-Edition hilfreich.

e Mit der Option Meniileiste in den Zugriffsrechten kdnnen Sie angeben, ob tiberhaupt ein Pro-
grammmeni angezeigt werden soll. In diesem Fall sieht der Anwender nur die zur Verfligung ste-
henden Paletten. In Zusammenhang mit der stark erweiterten Palette Schnellzugriff und den Opti-
onen flr Funktionsleisten, kann man in vielen Fallen komplett auf das Meni verzichten. Diese
Option ist insbesondere bei der browserbasierten Web-Edition hilfreich.
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e Mit den Optionen Eigene, dokumentbezogene Funktionsleisten in den Zugriffsrechten konnen
Sie angeben, ob eigene Paletten angezeigt werden sollen, die an das Dokument geknpft sind.
Diese Option ist insbesondere bei der browserbasierten Web-Edition hilfreich.

e Mit den Optionen Eigene, programmbezogene Funktionsleisten in den Zugriffsrechten konnen
Sie angeben, ob eigene Paletten angezeigt werden sollen, die an das Dokument geknpft sind.
Diese Option ist insbesondere bei der browserbasierten Web-Edition hilfreich.

e Die Auswahl von Farben in der Palette Schnellzugriff wurde gedndert. Die Optionen flr Farbe,
Dichte und Deckkraft (Opazitat) wurden in einem Dialog zusammengefasst. Fir Dichte und Deck-
kraft wurden neben den numerischen Eingabefeldern Schieberegler eingefiihrt.

e Das Konzept fiir transparente Objekte wurde gedndert. Objekte werden transparent, wenn diese
die Farbe Keine besitzen. In vorherigen Versionen definierte die Option Dichte mit dem Wert
Transparent oder -1% ein transparentes Objekt.
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Die Benutzeroberflache

Zur Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten stellt das Programm eine Viel-
zahlvon Funktionen/Optionen bereit, die Uber Dokumentfenster, Menus, Dialoge
und Paletten zur Verfugung stehen. Diese Elemente bezeichnen wir als ,Benut-
zeroberflache®. In diesem Abschnitt werden die Grundlagen der Dokumentfens-
ter, Dialoge, Paletten und deren Optionen erlautert.

Das Dokumentfenster

Dokumente werden in Fenstern dargestellt. Das grundlegende Vorgehen zum Anpassen von Fenstern
ist bei allen Dokumenten gleich. Sie konnen Dokumentfenster bewegen und ihre Grofse entsprechend
lhren Bedirfnissen anpassen.

Unter Windows/Linux werden alle Dokumentfenster innerhalb eines Programmfensters dargestellt.
Unter Mac OS X kann jedes Dokumentfenster als separates Fenster dargestellt werden.

Woagsc [ mged B coma | |

Wenn die Registerkartenansicht (Vorgaben) eingeschaltet ist, wird der Dokumentname in der Register-
karte angezeigt. Wenn die Registerkartenansicht ausgeschaltet ist, wird der Dokumentname in der
Titelleiste des Programmfensters (Windows/Linux) bzw. in der Titelleiste des Dokumentfensters (Mac)
angezeigt.

Ein Stern hinter dem Dokumentnamen zeigt an, dass das Dokument verandert und noch nicht gespei-
chert wurde.

Mithilfe des Rollbalken und der Rollbox kdnnen Sie sehr schnell innerhalb des Dokuments navigieren.
Der Rollbalken ist der Bereich, auf dem die Rollbox verschoben wird. Die GroRe der vertikalen Rollbox
im Dokumentfenster wird hauptsachlich durch die Anzahl der Seiten bestimmt und reprasentiert das
Verhaltnis zwischen der GroRe des Ausschnitts und der Gesamthohe des Dokuments. Daher wird die
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vertikale Rollbox im Dokumentfenster ausgeblendet, wenn im Ausschnitt alle Seiten des Dokuments
vertikal dargestellt werden. Die GrofRe der horizontalen Rollbox im Dokumentfenster wird hauptséch-
lich durch die Breite aller Seiten eines Bogens sowie den Arbeitsflachen rechts und links der Doku-
mentseiten bestimmt. Daher wird die horizontale Rollbox im Dokumentfenster ausgeblendet, wenn im
Ausschnitt alle Seiten eines Bogens und die Arbeitsflachen dargestellt werden.

Dokumentfenster bewegen:
e Klicken Sie auf die Titelleiste des Programmfensters (Windows/Linux) bzw. Dokumentfensters
(Mac) und ziehen Sie das Fenster bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Grofde des Dokumentfensters verandern:
e Positionieren Sie die Maus an den Rand oder eine Ecke des Programmfensters (Windows/Linux)
bzw. Dokumentfensters (Mac) bis ein Pfeilzeiger erscheint. Ziehen Sie das Fenster bei gedrlickter
Maustaste auf die gewlinschte Grofe.

e Klicken Sie auf ,Maximieren“in der Titelleiste des Programmfensters (Windows/Linux) bzw. Doku-
mentfensters (Mac), um das Dokumentfenster automatisch auf die GroRe des Bildschirms anzu-
passen.

e Klicken Sie auf ,Minimieren® in der Titelleiste des Programmfensters (Windows/Linux) bzw. Doku-
mentfensters (Mac), um das Dokumentfenster auszublenden und in der Taskleiste (Windows/
Linux) bzw. Dock (Mac) verschwinden zu lassen.

Wenn die Registerkartenansicht in den Vorgaben eingeschaltet ist, beziehen sich die obigen Optionen
zur GroRenveranderung auf alle offenen Dokumente. Wenn die Registerkartenansicht ausgeschaltet ist,
lassen sich Dokumentfenster einzelnen in der Grole verandern.

Die Menus
Man unterscheidet zwischen Programmmenis und Kontextmen(s.

® Programmmenus werden im Programmfenster (Windows/Linux) bzw. am oberen Bildschirmrand
(Mac) angezeigt.

e Kontextmenus werden in Abhangigkeit zum Bearbeitungsmodus im Dokumentfenster angezeigt,
wenn die sekundare Maustaste gedriickt wird.

Das Programm verfligt Gber permanente Programmmends (z.B. Datei, Bearbeiten, etc), die jederzeit
zur Verfligung stehen, sowie kontext-sensitive Programmmends, (z.B. Objekt, Text, etc.) die in Abhan-
gigkeit zum Bearbeitungsmodus dargestellt werden.

Neu... Strg+N

Offnen Strg+0

Zuletzt geoffnete Dokumente »
SchlieBen

Zuriick zur letzten Version Strg+Alt+Umschalt+Z
Sichern Strg+S

Sichern unter Strg+Alt=5

Verpacken & Senden...

Importieren. Strg+<

Exportieren »
Einstellungen... Strge+ Alt+Umschalt+P
Drucken.., Strg+P

Beenden Strg+Q

In MenUs werden Gruppen thematisch zusammengehdrender Optionen durch eine Linie voneinander
getrennt.
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Neben einigen Menloptionen sind entsprechende Tastaturklrzel dargestellt. Das bedeutet, Sie kon-
nen die Option sowohl iber das Mend, als auch Gber das Tastaturkirzel auswahlen.Neben den Tasta-
turkirzel im MenU, besitzt das Programm noch weitere Tastaturkurzel.

Mentoptionen, die mit drei Punkten enden, 6ffnen einen Dialog, in dem Sie weitere Einstellungen vor-
nehmen konnen.

Mentoptionen, die grau dargestellt werden, kdnnen nicht angewahlt werden, solange hierfir nicht die
Voraussetzungen geschaffen sind.

Mentoptionen, hinter denen ein Pfeil steht, 6ffnen weitere Untermendis. Um in das Unterment zu
gelangen, wahlen Sie die Option im Hauptmenu und ziehen dann die Maus zu der gewlinschten
Option im Untermend.

Ein Haken vor einer Menloption zeigt an, dass diese Option ausgefiihrt/eingeschaltet ist. Um die
Option auszuschalten, muss die MenUoption erneut angewahlt oder eine andere Mentioption gewahlt
werden (z.B. die Option Bearbeiten > Programmsprache).

MenUs lassen sich auch Uber Skripte individuell erweitern. Beachten Sie hierzu den Abschnitt Arbeiten
mit Skripten.

Dialoge und Paletten

Um verschiedene Optionen einzeln oder gleichzeitig anzuwenden, besitzt das Programm sogenannte
Dialoge und Paletten. Dialoge und Paletten unterscheiden sich wie folgt:

e Bei gedffneten Paletten kdnnen Sie jederzeit Aktionen im Dokumentfenster vornehmen. Bei geoff-
neten Dialogen konnen Sie keine Aktionen im Dokumentfenster vornehmen, solange Sie den Dia-
log nicht geschlossen haben.

e Paletten kdnnen frei positioniert, gestapelt und gruppiert werden konnen. Dialoge konnen vielfach
nur frei positioniert werden.

e Die Paletten sind nur dann anwendbar, wenn ein Dokument geoffnet ist. Dialoge kdnnen auch
geoffnet werden, wenn kein Dokument geoffnet ist.

Aufbau und Verhalten von Dialogen

Man unterscheidet zwischen Programmdialogen, die das individuelle Programm und Systemdialogen,
die das Betriebssystem zur Verfligung stellt. Manche Programmdialoge betreffen globale Einstellungen
und konnen jederzeit aufgerufen werden, andere wiederum sind nur anwendbar, wenn ein Dokument
geoffnet ist oder der Mauszeiger sich in einem bestimmten Modus befindet (z. B. Textmodus, Bildmo-
dus, etc.).

Die Dialoge geben Informationen Giber die aktuellen Einstellungen. Das Programm 6ffnet einen Dialog,
nachdem Sie einen Menieintrag aufgerufen haben, der mit drei Punkten endet (...), oder eine dazuge-
horige Tastenfolge gedriickt haben. Ein Dialog enthélt verschiedene Moglichkeiten der Eingabe. Dia-
loge werden standardmaRig in der Mitte des aktuellen Bildschirms dargestellt.Der Name des Dialogs
wird in der Titelleiste dargestellt.

Dialogfenster bewegen
Programmdialoge lassen sich je nach Betriebssystem haufig verschieben,

e Positionieren Sie die Maus auf die Titelleiste und verschieben den Dialog bei gedriickter Maustaste.
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GroRe des Dialogfensters verandern
Dialogfenster lassen sich in manchen Fallen in der Grofe verandern,

e Positionieren Sie die Maus auf die Titelleiste und verschieben den Dialog bei gedriickter Maustaste.
Beim erneuten Aufruf wird der Dialog wieder zentriert dargestellt.

Werden Dialogbereiche grau dargestellt, konnen diese Funktionen nicht angewahlt werden, solange
hierfir nicht die Voraussetzungen geschaffen sind.

Aufbau und Verhalten von Paletten

Nach dem Start des Programms und dem Offnen eines Dokuments werden die Paletten entsprechend
den Einstellungen im Menu Fenster angezeigt. Die Position und Gruppierung der Paletten wird beim
ordnungsgemalen Beenden des Programms gespeichert oder wenn man den Arbeitsbereich tber
das MenU Fenster speichert.

Das Verhalten und die Optionen von Paletten hinsichtlich der Positionierung und GréRenverédnderung
kann in der Web-Edition unterschiedlich sein.

Um eine Palette zu schlielsen, klicken Sie in das Schlielsfeld oder rufen im MenU Fenster die Option auf,
der die entsprechende Palette entspricht.

Paletten positionieren
e Um eine Palette/Palettengruppe zu positionieren, klickt man auf die Titelleiste und verschiebt die
Palette bei gedriickter Maustaste. Bei Paletten mit Registerkarte kann man alternativ auf die Regis-
terkarte oder den freien Raum neben der Registerkarte klicken.

® Paletten werden beim Verschieben vom Bildschirmrand oder von anderen Paletten bei einem
Abstand von weniger als 10 Pixel magnetisch angezogen.

e Paletten kdnnen am Rand des Dokumentfensters angedockt werden. Das bedeutet, die Paletten
verandern ihre Position analog zur Grélbe und Position des Dokumentfensters. Um eine Palette/
Palettengruppe vom Dokumentfenster abzudocken, zieht man eine Palette/Palettengruppe an den
Rand des Dokumentfensters. Sobald am Dokumentrand eine blaue Flache oder blaue Linie darge-
stellt wird, kann man die Maustaste loslassen.

e Die Palette Werkzeuge kann an allen Seiten des Dokumentfensters angedockt werden.

® Die Paletten Navigation und Schnellzugriff konnen am oberen und/oder unteren Rand des Doku-
mentfensters angedockt werden.

e Die Paletten Werkzeuge, Navigation und Schnellzugriff konnen am oberen oder unteren Rand des
Dokumentfensters neben- und/oder untereinander angeordnet werden.

e Alle anderen Paletten konnen an allen Randern des Dokumentfensters angedockt werden (nur
Windows oder Linux).

e Um eine einzelne Palette/Palettengruppe vom Dokumentfenster abzudocken, verschiebt man die
einzelne Palette/Palettengruppe mithilfe der Titelleiste.

Unter Umstdnden lassen sich nicht alle Paletten an allen Seiten andocken.

PalettengrolRe verandern
e Paletten konnen in vielen Fallen in der Hohe und Breite verandert werden. Bei Ubereinander grup-
pierten Paletten wirkt sich die Anderung der Breite auch auf alle anderen Paletten der Gruppe aus.
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e Paletten kdnnen durch einen Doppelklick auf die Registerkarte oder den freien Raum neben der
Registerkarte in der Hohe minimiert oder maximiert werden.

e Paletten kdnnen durch einen Klick auf das Pfeilsymbol in der Titelleiste in der Hohe und Breite
minimiert oder maximiert werden. Bei der Minimierung wird die Palette als Schaltflache mit einem
Symbol und dem Namen der Palette dargestellt. Zusatzlich lasst sich die Breite der Palette veran-
dern und bis auf die GroRe des Symbols reduzieren. Das gilt auch dann, wenn die Paletten grup-
piert sind.

Paletten gruppieren
® Paletten mit Registerkarten konnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Dies gilt daher
nicht fir die Paletten Werkzeuge, Navigation und Schnellzugriff.

® Es konnen beliebig viele Gruppen erstellt werden.
® Eine Gruppe kann aus gestapelten, neben- und Ubereinander gruppierten Paletten bestehen.
e Paletten mit Registerkarten kdnnen gestapelt, neben- und Ubereinander gruppiert werden.

® Eine Gruppe von Paletten besitzt eine Titelleiste, mit deren Hilfe die gesamte Gruppe positioniert
wird.

Paletten stapeln
® Um Paletten zu stapeln, zieht man eine Palette auf die Registerkarte der anderen Palette (Zielpa-
lette). Sobald die Zielpalette blau dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen. Dieser Vor-
gang kann beliebig oft wiederholt werden.

e Um eine Palette aus dem Stapel zu entfernen, klickt man auf die Registerkarte und verschiebt die
Palette bei gedrlickter Maustaste nach oben oder unten. Sobald die Palette mit einer eigenen Titel-
leiste dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen.

e Um die Reihenfolge der Paletten innerhalb eines Stapels zu verandern, klickt man auf die Register-
karte und verschiebt die Palette bei gedriickter Maustaste nach rechts oder links. Sobald die Regis-
terkarte an der gewlinschten Position erscheint, kann man die Maustaste loslassen.

e Wird eine Palette innerhalb eines Stapels durch einen Doppelklick auf die Registerkarte oder den
freien Raum neben der Registerkarte in der Hohe minimiert oder maximiert, werden auch alle
anderen Paletten des Stapels minimiert oder maximiert.

Paletten neben-/Ubereinander gruppieren

e Um Paletten nebeneinander zu gruppieren, zieht man eine Palette auf den linken oder rechten
Rand der anderen Palette (Zielpalette). Sobald eine blaue Linie in der Zielpalette dargestellt wird
bzw. die Ausgangspalette kaum noch zu sehen ist, kann man die Maustaste loslassen. Dieser Vor-
gang kann beliebig oft wiederholt werden.

e Um Paletten Uibereinander zu gruppieren, zieht man eine Palette wahlweise auf den Bereich zwi-
schen der Registerkarte der Titelleiste oder den unteren Rand der anderen Palette (Zielpalette).
Sobald eine blaue Linie in der Zielpalette dargestellt wird bzw. die Ausgangspalette kaum noch zu
sehen ist, kann man die Maustaste loslassen. Dieser Vorgang kann beliebig oft wiederholt werden.

e Um die Anordnung einer einzelnen Palette innerhalb einer Palettengruppe zu verandern, zieht man
die Palette auf die gewlinschte horizontale oder vertikale Position.

e Um eine Palette aus der Gruppe zu entfernen, klickt man auf die Registerkarte und verschiebt die
Palette bei gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Sobald die Palette mit einer eigenen Titel-
leiste dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen.
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e Mehrere Palettengruppen kdnnen, wie einzelne Paletten, ebenfalls zu einer Palettengruppe grup-
piert werden.

Arbeitsbereich sichern
® Die Position und Anordnung der Paletten wird als Arbeitsbereich bezeichnet und automatisch
gesichert, wenn das Programm ordnungsgemaf beendet wird.

® Der Arbeitsbereich kann jederzeit gesichert werden, wenn man die Option Fenster > Arbeitsbe-
reich > Sichern, wahlt.

e Der Arbeitsbereich kann unter einem speziellen Namen gesichert werden, wenn man die Option
Fenster > Arbeitsbereich > Sichern unter, wahlt. Mit dieser Option lassen sich beliebig viele
Arbeitsbereiche speichern.

e Wahlen Sie Fenster > Arbeitsbereich, um einen Arbeitsbereich auszuwahlen.

e Wahlen Sie Fenster > Arbeitsbereich > Loschen, um einen gespeicherten Arbeitsbereich zu
|6schen. Die aktuelle Anordnung auf den Bildschirm wird dabei nicht verandert.

Optionen in Dialogen und Paletten

Registerkarten
Um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen, werden in manchen Dialogen und Paletten Registerkarten ver-
wendet. Klicken Sie auf den Namen der Registerkarte, um die Optionen der Registerkarte anzuzeigen.

Befehlsbereiche

Um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen, werden in manchen Dialogen und Paletten Befehlsbereiche ver-
wendet. In einem Befehlsbereich, dargestellt durch einen Rahmen mit einem optionalen Titel, werden
mehrere Optionen thematisch zusammengefasst.

Werteingabe bei Eingabefeldern

Eingabefelder ermdglichen eine numerische und/oder alphanumerische Eingabe. Wahlen Sie den
Inhalt des Eingabefeldes aus und tberschreiben Sie den Inhalt mit Ihren Eingaben. Klicken Sie in das
Eingabefeld und |6schen sie den gewiinschten Eintrag. Beenden Sie die Eingabe mit Return oder der
Tabulatortaste, um zum nachsten Eingabefeld zu springen.

Manche Eingabefelder besitzen ein Einblendmenti, aus dem vordefinierte Optionen ausgewahlt wer-
den konnen. Klicken Sie in das Eingabefeld und wahlen Sie in dem Einblendment eine Option aus.

Manche Eingabefelder besitzen bei einem Zahlenauswahlfeld Pfeilsymbole. Klicken Sie in das Einga-
befeld und klicken Sie auf die Pfeile, um den Wert zu erhohen oder zu verringern. Alternativ konnen Sie
auch die Tasten Pfeiltaste nach oben oder Pfeiltaste nach unten oder das Scrollrad der Maus verwen-
den, um den Wert zu erhéhen oder zu verringern. Die Veranderung erfolgt jeweils um eine MaReinheit
(Ein Grad, einen Millimeter, etc.).

Werte in Eingabefeldern l6schen

Sie konnen in den meisten Eingabefeldern von Paletten den Wert nicht vollstandig [©schen, da das Ein-
gabefeld bzw. die Option immer einen Wert erwartet. Das Eingabefeld darf daher zu keinen Zeitpunkt
leer sein, unabhangig davon, ob Sie die Eingabe bestatigt haben. In diesem Fall missen Sie den
gesamten Wert auswahlen und dann durch lhre Eingabe ersetzen.

Wenn Sie in Dialogen den Wert |6schen, wird die Option nicht angewendet.
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Werteanzeige bei Eingabefeldern
Ist ein einzelnes Element (z.B. ein Objekt oder ein Zeichen im Text) ausgewahlt, bezieht sich der ange-
zeigte Wert auf dieses Element.

Sind mehrere Elemente ausgewahlt, bezieht sich der angezeigte Wert auf alle ausgewahlten Elemente.
Ist das Eingabefeld in diesem Fall leer, besitzen die Elemente unterschiedliche Werte. Wenn Sie in die-
sem Fall einen Wert eingeben, erhalten alle Elemente den gleichen Wert.

Manche Eingabefelder sind erst dann anwahlbar, wenn zuvor eine andere Option angewahlt wurde.

MaReinheiten in Eingabefeldern

In allen Eingabefeldern, in denen absolute Malseinheiten eingegeben werden konnen, unterstitzt das
Programm die Einheiten: Punkt Pica (abgekirzt mit ,pt“), Punkt Didot (abgekirzt mit ,dd“), Millimeter
(abgekurzt mit ,mm®), Zentimeter (abgekuirzt mit ,cm®), Zoll (abgekurzt mitin oder "), Dezimalzoll
(abgekurzt mit ,,dz“), Cicero (abgekurzt mit ,,c*), Quart (abgekirzt mit ,g“) und Grad (abgekirzt mit )

Mit Ausnahme der Eingabefelder, die Werte in Grad bendtigen, kdnnen absolute Malkangaben mithilfe
der Option Bearbeiten > Vorgaben > MaReinheiten (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorga-
ben > MaReinheiten (Mac) vordefiniert werden.

In allen Eingabefeldern, in denen relative MaReinheiten eingegeben werden kdnnen, unterstitzt das
Programm die Einheiten: Prozent (abgekurzt mit ,%") und Geviert (abgekiirzt mit ,,g“).

Die Grofs- und Kleinschreibung aller dieser Abklrzungen spielt bei der Eingabe keine Rolle.

Berechnungen in Eingabefeldern

In allen Eingabefeldern konnen Berechnungen vorgenommen werden. Dabei unterstitzt das Pro-
gramm die Grundrechenarten Addition (abgekirzt mit ,+“), Subtraktion (abgekurzt mit ,-“), Multipli-
kation (abgekirzt mit ,*“), Division (abgekirzt mit ,/“) und Potenzierung (abgekirzt mit ,A).

Alle Rechnungen kdnnen mit beliebigen Mafeinheiten kombiniert werden. Diese Kombinationsmoglich-
keit bezieht sich jedoch nur auf Werte gleichen Typs. So kdnnen absolute nur mit absoluten Werten (z. B.
,30 mm + 10 pt*) und relative Werte nur mit relativen Werten (z. B. 120% - 30%) verrechnet werden.
Zusatzlich werden beliebige Klammerebenen unterstitzt.

Daher sind auch nachfolgende Eingaben kein Problem:

® 200 + (34 - 12#3) + (4*5)

® (5 * 3mm) + (2c - 7dd)

¢ 7mm * (5pt / 3pt)
Bei Multiplikationen und Divisionen darf nur ein Operand eine Malseinheit besitzen. Daher sind die fol-
genden Eingaben ungiltig:

® (34mm - 12" * 3dd) + (4pt * 5¢c)

® (5" * 3mm) + (2" * 5,7pt)
Neben Klammerausdricken konnen auch direkt gebrochene rationale Zahlen eingegeben werden.
Nachfolgend ein paar Beispiele:

® 4/15mm (entspricht 0,266 Millimeter)

e 2/5"  (entspricht 0,4 Zoll)

Sind in einer Palette mehrere Eingabefelder, so konnen diese mit der Tabulatortaste angewahlt wer-
den, wenn zuvor mit der Maus in eines der Eingabefelder geklickt wurde.
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Kontrollkasten
Kontrollkasten (engl. Checkboxen) geben an, ob eine Option ausgefihrt wird.

e Klicken Sie auf den Kontrollkasten, um die Option einzuschalten. Zur Kontrolle wird ein Haken im
Kontrollkasten angezeigt.

e Klicken Sie auf den Kontrollkasten, um die Option auszuschalten. Zur Kontrolle wird ein leerer
Kontrollkasten angezeigt.

Der Kontrollkasten wird mit einem schwarzen Rechteck dargestellt, wenn die ausgewahlten Elemente
unterschiedliche Werte besitzen. Sofern keine Anderung vorgenommen wird, bleiben die unterschied-
liche Werte der Elemente auch dann erhalten, wenn andere Optionen im gleichen Dialog/Palette gedn-
dert werden.

Optionsfelder
Optionsfelder (engl. Radio Buttons) geben an, welche von mehreren moglichen Optionen ausgefiihrt
wird. Innerhalb dieser Auswahl kann immer nur eine Option ausgefihrt werden.

e Klicken Sie auf ein Optionsfeld, um die Option einzuschalten. Zur Kontrolle wird ein Kreis im Opti-
onsfeld angezeigt.

Die Auswahl einer anderen Option schaltet zuvor gewahlte Optionen automatisch aus.

Einblendments

Einblendments zeigen eine Liste von Optionen, von denen ausschliellich eine Option ausgewahlt
werden kann. Danach schlielst sich das Ment, und die ausgewahlte Option wird angezeigt und ange-
wendet.

Einige Einblendments stehen erst zur Verfligung, wenn eine andere Auswahl vorab getroffen wird bzw.
wenn ein Kontrollkasten aktiviert wird.

Einige Einblendments enthalten Optionen wie Beliebig oder Keine. Diese Optionen bewirken, dass die
aktuellen Einstellungen nicht verandert oder entfernt werden.

Um zu vermeiden, dass bei einem geoffneten Einblendmenti Anderungen vorgenommen werden,
bewegt man die Maus aulerhalb des Meniis und lasst dann die Maustaste wieder los.

Listen

Listen zeigen eine Liste von Optionen, von denen eine oder unter Umstanden auch mehrere Optionen
ausgewahlt werden konnen. Im Gegensatz zum Einblendmen schlief3t sich die Liste nach der Auswahl
einer Option nicht. In manchen Listen kann man anhand von Pfeiltasten und/oder Scrollbalken navigie-
ren. (Beispiel: Bearbeiten > Vorgaben > Eingebettete Schriften (Windows/Linux) bzw. {Programm-
name} > Vorgaben > Eingebettete Schriften (Mac).

Rollboxen
Mithilfe von Rollbalken und Rollboxen konnen Sie schnell innerhalb eines Dialoges oder einer Palette
navigieren. Der Rollbalken ist der Bereich, auf dem die Rollbox verschoben wird.

Schaltfelder

Schaltfelder bestimmen, welche Aktion durchgefiihrt werden soll. Eine mégliche Option ist die Uber-
nahme von Einstellungen (haufig als OK bezeichnet) oder die Ubernahme von Einstellungen zu ver-
werfen (hdufig als Abbrechen bezeichnet®) Schaltfelder konnen aber auch als Symbole dargestellt wer-
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den oder beliebige andere Aktionen darstellen. Schaltfelder kann man daran erkennen, dass sie ihre
Farbe leicht andern, wenn man den Mauszeiger Uiber die Flache bewegt.

Die Programmpaletten

Die Verwendung und die Optionen der Programmpaletten, ist in den aufgefihrten Abschnitten im Detail
beschrieben. Je nach Programmedition, Programmversionsnummer und Zugriffsrecht stehen unter
Umstdnden mehr oder weniger Programmpaletten zur Verfiigung. Zu den Programmeditionen beachten
Sie bitte die Hinweise auf der Webseite. Zu den Zugriffsrechten beachten Sie bitte den Abschnitt Vorga-
ben bzw. Arbeiten mit Zugriffsrechten.

Werkzeuge — Erlaubt die Erstellung und Bearbeitung von Objekten. Bitte beachten Sie die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Objekten.

Navigation — Erlaubt die schnelle Anwahl von Dokumentseiten und Aliasseiten sowie die Auswahl
eines VergroRerungsfaktors mithilfe von Werkzeugen und Eingabefeldern. Bitte beachten Sie die Hin-
weise im Abschnitt Arbeiten mit Dokumenten.

Schnellzugriff — Erlaubt die schnelle Auswahl der wichtigsten Optionen fir Objekte, Pfade, Texte und
Bilder. Die Palette stellt eine Auswahl der Optionen dar, die auch in der Palette Modul bereitgestellt
werden. Bitte beachten Sie die Hinweise in den Abschnitten, in denen auch die Module der Palette
Modul beschrieben werden.

Modul — Dient als allgemeiner Begriff fiir alle modulorientierten Paletten. Die Funktionen Objektmo-
dus, Textmodus, ggf. Tabellenmodus und Bildmodus werden als Module betrachtet. Daher beinhaltet
der Objektmodus (Standard) eine Palette Objekt, der Textmodus eine Palette Text, der Palette Tabel-
lenmodus eine Palette Tabellen und der Bildmodus eine Palette Bild. Der Titel Modul bleibt beim
Moduswechsel unverandert.

® Objekt — Erlaubt die schnelle Definition der Objektkoordinaten und von Attributen. Bitte beachten
Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Objekten.

e Text — Erlaubt die schnelle Definition von Textattributen fir die aktuelle Textkette oder Abschnitt
(engl. Story). Die Palette unterteilt sich in den Reitern Abschnitt, Kapitel, Layout, Absatz und Zei-
chen mitindividuellen Attributen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

® Tabellen — Erlaubt die schnelle Definition von Attributen fir ein Tabellenobjekt und unterteilt sich in
Attributen flr die Tabelle, Spalten und Zeilen, Zellen, Trennlinien und Inhalt. Bitte beachten Sie
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Tabellen.

e Bild — Erlaubt die schnelle Definition von Attributen fiir ein ausgewahltes Bild. Bitte beachten Sie
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Bildern.

Seiten — Erlaubt die schnelle Anwahl von Dokumentseiten, die Zuweisung von Aliasseiten zu Doku-
mentseiten, die Verschiebung bzw. das Loschen von einzelnen Seiten. Bitte beachten Sie die Hinweise
im Abschnitt Arbeiten mit Seiten.

Stilvorlagen — Erlaubt die schnelle Zuweisung vordefinierten Stilvorlagen auf Texte, Objekte, Bilder und
Tabellen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Stilvorlagen.

Ebenen — Erlaubt die schnelle Auswahl der Ebenen und Objekte sowie deren Reihenfolge und Sicht-
barkeit. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Ebenen.

Bilder — Erlaubt den schnellen Import von Bildern per Drag & Drop, sowie eine Ubersicht aller verwen-
deten Bilder. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Bilder.
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Suchen & Ersetzen — Ermoglicht das Suchen und Ersetzen von Text und/oder Textattributen. Bitte
beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

Rechtschreibung und Grammatik — Erlaubt die Uberprifung der Rechtschreibprifung und Grammatik
eines Textes. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

Anderungsverfolgung — Erlaubt das schnelle Ansteuern von Anderungen und die entsprechende
Annahme oder Ablehnung von Anderungen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit
Texten.

Notizen— Erlaubt das schnelle Ansteuern von Notizen und die Erstellung neuer und Anderung beste-
hender Notizen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Texten.

Farben — Erlaubt das schnelle Zuweisen von definierten Farben auf Objekte, Pfade, Texte und Tabellen
und Farbverlaufe auf Objekte, Pfade und Tabellen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbei-
ten mit Farben.

Uberfullung — Bestimmt das Verhalten einzelner Objekte beim Druck von Farbausziigen. Bitte beachten
Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Farben.

OpenType — Erlaubt die schnelle Auswahl und Ersetzung alternativer Zeichen. Bitte beachten Sie die
Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

Aufgaben — Erlaubt die Verwaltung von Aufgaben. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbei-
tenim Team.

Zeicheninspektor — Erlaubt die individuelle Positionierung einzelner Zeichen und die Anordnung ein-
zelner Zeichen in Verbindung mit sogenannten ,Diakritischen Zeichen® wie beispielsweise ,Akzente®.
Die Veranderung derartiger Anordnungen ist sowohl in romanischen, aber insbesondere in arabischen
Texten hilfreich. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

Zeichentabelle — Erlaubt die schnelle Uberpriifung von Schriften und dem verfiigbaren Zeichensatz.
Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Die Zeichentabelle.

Skripte — Erlaubt die Ausfihrung und Verwaltung von Skripten. Bitte beachten Sie die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Skripten.

Sammlung — Erlaubt das Zusammenstellen einer Sammlung auf Basis verschiedener Dokumente.
Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Sammlungen.

Textformat Inspektor — Erlaubt das Finden verschiedener Formate. Bitte beachten Sie die Hinweise
im Abschnitt Arbeiten mit Typografie.

Bibliothek — Erlaubt die Zusammenstellung von Objekten und Gruppen in einer Bibliothek, um diese
im gleichen oder anderen Dokumenten einzufuigen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt
Arbeiten mit Bibliotheken.

Fehlermeldungen, Warnungen, Abfragen

Neben den Dialogen und Paletten verfligt das Programm Uber sogenannte Fehlermeldungen, Warnun-
gen und Abfragen.

Fehlermeldungen — Werden angezeigt, wenn eine Option aufgrund bestimmter Umstande nicht aus-
gefiihrt werden kann.
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If‘\ Der eingegebene Ausdruck enthalt Fehler und wird
| daher auf das zuletzt giltige Ausdruck gesetzt

———

Warnungen — Werden angezeigt, wenn eine Option zu einem Ergebnis flihren kdnnte, das vom
Anwender unter Umstanden nicht gewollt wird. Der Anwender hat dann die Moglichkeit, den Befehl zu
annullieren oder zu bestatigen.

Bei dieser Umwandlung geht der Text verloren!
B3]

Abfragen — Werden angezeigt, wenn eine Option unterschiedlich ausgefiihrt werden kann. Der Anwen-
der muss dann entscheiden, wie sich das Programm verhalten soll.

Das Dok "Ohne Titel" wurde verandert. Wollen Sie die Anderungen

_,/i\‘ speicherm?
| Abbrechen | [ Nein |
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Tastatur- und Mausoptionen

Hinweise zur Verwendung

Die nachfolgende Ubersicht zeigt alle méglichen Tastatur- und Mausoptionen. Bitte beachten Sie, dass
einige Optionen in threr Programmversion nicht verflighar sind. Daflir kann es mehrere mégliche Griinde
geben.

Desktop-Edition
Je nach verwendeter Desktop-Edition kann es sein, dass einige Optionen nicht oder nur eingeschrankt ver-
figbar sind.

Zugriffsrechte
Wenn Zugriffsrechte definiert sind, kann es sein, dass einige Optionen nicht oder nur eingeschrankt verfiig-
bar sind.

Neutrales Interface

Wenn Sie das neutrale Interface auf dem Desktop oder im Browser verwenden, kann es sein, dass einige
Optionen nicht oder nur eingeschrankt verfugbar sind. Diese Optionen sind in der Ubersicht mit ,N*
gekennzeichnet.

Web-Edition

Wenn Sie die Web-Edition verwenden, kann es sein, dass einige Optionen nicht oder nur eingeschrankt ver-
figbar sind oder sich anders verhalten. So ist beispielsweise die Option Umfliefsen mit der Option Strg-T
verfligbar, allerdings wird dabei nicht der Dialog gedffnet, sondern ein neuer Browsertab. In diesem Fall
muss man die Option iber das Ment auswahlen. AulRerdem verhalten sich nicht alle Browser gleich. Daher
sind Optionen, bei denen es zu Einschrankungen oder Abweichungen kommen kann mit ,,F* (Mozilla Fire-
fox), ,C* (Google Chrome), ,E* (Microsoft Edge) und ,S* (Apple Safari) gekennzeichnet.

Zusétzlich kann es zu Abweichungen zwischen der Ubersicht und den aktuellen Browserversionen kom-
men, da die Browser haufig aktualisiert werden und sich das Verhalten andern kann.

Zusatzlich kann es zu Abweichungen innerhalb der gleichen Browserversionen kommen, wenn das Pro-
gramm in einer anderen Sprache verwendet wird, weil fir die gleiche Option in einer anderen Sprache ein
anders Tastenkurzel verwendet wird (z.B. Importieren in Deutsch und Englisch).

Wenn Sie die Web-Edition unter Mac OS X verwenden, missen Sie dennoch die Windows-Tastenfolgen ver-
wenden.

Legende

[N = Neutrales Interface

= Firefox Browser

= Google Chrome Browser
B = Microsoft Edge Browser
= Apple Safari Browser
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Windows/Linux

Programmsteuerung

Programm

Beenden E} Alt+F4
Beenden Strg+Q
Rickgangig Strg+Z
Wiederherstellen Strg+Y
Stilvorlagen Strg+Alt+ Umschalt + S
Farben &Verldufe Strg +Alt+C
Maleinheiten in Dialogen/Paletten

Cicero C
Zoll !
Zoll IN
Dezimalzoll DZ
Geviert G
Millimeter MM
Zentimeter CM
Punkt Didot PD
Punkt Pica PT
Pica P
Quart Q
Prozentangabe %
Mathematische Operatoren in Dialogen/Paletten

Multiplizieren )
Addieren +
Subtrahieren -
Dividieren /
Paletten anzeigen/verbergen

Modulpalette [N] E Strg +F9
Seitenpalette [N] Strg +F10
Stilvorlagenpalette N @ @ B Strg+F11
Uberfillungspalette N B B @ Strg+F12
Suchen & Ersetzen [N] E} Strg+F
Anderungsverfolgung [N] Alt+C
Farbpalette NEE B Strg +F6
Skriptpalette [N] E Strg +Alt + F11
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Eingaben in Dialogen/Paletten

Aktuellen Feldinhalt markieren

Textzeiger + 3fach Mausklick

Vorheriges Feld markieren

Umschalt + Tabulator

Nachstes Feld markieren Tabulator
Nachste Option in Einblendment wahlen Mausrad
Rlckgangig Strg+7
Wiederherstellen Strg +Y
Alles auswahlen Strg+A
Ausschneiden Strg +X
Kopieren Strg+C
Einsetzen Strg+V
Vorheriges Zeichen l6schen Rickschrittaste
Néchstes Zeichen 0schen Loschtaste

Unicode Kontrollzeichen einfligen

Klick mit sekundérer Maustaste

Stilvorlagenpalette
Stilvorlage bearbeiten

Klick auf Name mit sekundérer Maustaste

Stilvorlage anwenden

Mausklick auf Name

Vorgaben in Textkette Uberschreiben

Doppelklick auf Name

Vorgaben in Textkette Uiberschreiben

Klick auf Name mit sekundérer Maustaste

Verbindung l6sen

Mausklick auf "Keine"

Ebenenpalette
Neue Ebene Klick mit sekundarer Maustaste
Ebene bearbeiten Klick auf Ebenenname mit sekundérer Maustaste

Ebene sperren/entsperren

Klick auf Schlofssymbol/Platzhalter

Ebene zeigen/verbergen

Klick auf Augensymbol/Platzhalter

Objekt(e) [6schen

Klick auf Objektname(n) mit sekundarer Maustaste

Text oder Bild importieren (VD8)

Klick auf Objektname mit sekunddrer Maustaste

Modulpalette Text
Schriftbeispiel zeigen

Klick auf Palette mit sekundarer Maustaste

Modulpalette
Funktionsbereich zeigen/verbergen

Doppelklick auf Bereichsname

Seitenpalette
Neue Dokumentseite(n)

Klick auf Seitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Seite bearbeiten

Klick auf Seitenbereich mit sekundarer Maustaste

Seite léschen [N]

Loschtaste + Mausklick auf Seitensymbol

Seite bewegen

Maus ziehen +Mausklick auf Seitensymbol

Seitenvorschau zeigen/verbergen

Klick auf Seitenbereich mit sekundarer Maustaste

Neue Aliasseite

Klick auf Aliasseitenbereich mit sekundérer Maustaste

Aliasseite umbenennen

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Aliasseite duplizieren

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Aliasseite schiitzen/Schutz aufheben

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste
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Zeichentabelle
Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfligen [N]

Doppelklick auf Zeichensymbol

Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfligen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekunddrer Maustaste

Zeichen in der Textschrift einfligen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekundarer Maustaste

Zeichen zu Favoriten hinzufiigen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekundarer Maustaste

Schriftenvariation zeigen/verbergen [N|

Klick auf Zeichensymbol mit sekunddrer Maustaste

Schriftinformation zeigen [N]

Maus tber Informationssymbol

Darstellungsmodus wechseln [N]

Klick auf Listensymbol

Schriftbeispiel zeigen [N]

Klick auf Schriftenmenti mit sekundarer Maustaste

Bildpalette
Im Bildbearbeitungsprogramm 6ffnen [N]

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekunddrer Maustaste

Im Vektorgrafikprogramm offnen [NI

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundérer Maustaste

Ubergeordneten Ordner 6ffnen [N]

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundérer Maustaste

Bild zu Favoriten hinzufiigen NI

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekunddrer Maustaste

Farbpalette
Farbe anwenden [N]

Klick auf Farbname

Farbe/Verlauf bearbeiten [N]

Klick auf Farbname mit sekundarer Maustaste

Modus wechseln [N]

Klick auf Symbol fiir Fillung/Rahmen

Neue Farbe [N]

Klick auf Farbname mit sekundarer Maustaste

Neuer Verlauf [N]

Klick in Palette mit sekundarer Maustaste

Farben &Verl3ufe 6ffnen [N]

Klick in Palette mit sekundarer Maustaste

Dokumente

Erzeugen/Bearbeiten

Drucken Strg+P
Exportieren (PDF) Strg+E
Einstellungen Strg +Alt + Umschalt + P
Neu Strg+ N
Offnen Strg+0
Sichern Strg+S
Sichern als Strg+Alt+S
Zur letzten Version Strg + Alt+ Umschalt + Z
SchlieRen [N] Strg+W
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Ausschnittsgrofe

400% Strg+4
200% Strg+2
75% [N] Strg+7
50% Strg+5
25% vergrolern Strg + Numerischer Block +
25% verkleinern Strg + Numerischer Block -
5% vergrolern Strg + Alt + Mausrad
5% verkleinern Strg + Alt + Mausrad
Ganze Seite zeigen Strg+0
Ganzen Streifen zeigen Strg+8

Individuell vergréftern

Strg + Alt + Mausklick + Ziehen

Individuell verkleinern

Strg + Alt + Umschalt + Mausklick + Ziehen

Originalgrole Strg+1
Prozentfeld Strg+Alt+V
Seitenbreite Strg+3
Vergrofern Strg + Alt + Mausklick
Vergrofbern E} Strg++
Verkleinern Strg + Alt + Umschalt + Mausklick
Verkleinern Strg +-

Verschieben

Alt + Mausklick + Ziehen

Ausschnitt verandern

Bildschirm abwarts Bild runter
Bildschirm abwarts Pfeiltaste nach unten
Bildschirm aufwérts Bild rauf

Bildschirm aufwarts

Pfeiltaste nach oben

Seiten
Erste Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Erste Seite”

Letzte Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir , Letzte Seite”

Nachste Seite anwahlen E|

Alt+ Bild runter

Nachste Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Ndchste Seite*

Vorherige Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Vorherige Seite*

Vorherige Seite anwéhlen Alt +Bild rauf
Dokumentlineal
Lineale Zeigen/Verbergen Strg+R

Nullpunkt interaktiv bestimmen

Klick auf Nullpunkt des Lineals + Ziehen

Nullpunkt numerisch bestimmen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Nullpunkt zurticksetzen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Hilfsmittel

Hilfslinien zeigen/verbergen Strg+L
Hilfsobjekte anwahlbar [N] Strg + Alt + Umschalt + G
Hilfsobjekte zeigen/verbergen [N] Strg +Alt+G
Intelligente Hilfslinien zeigen/verbergen Strg +Alt + Umschalt + U
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Prasentationsmodus

Prasentationsmodus [N] Strg+9
Prasentationsmodus verlassen [N] Esc
Prasentationsmodus verlassen [N] Mausklick
Ausschnitt vergroRern N] +
Ausschnitt vergrofbern [N] Mausrad
Ausschnitt verkleinern [N] -
Ausschnitt verkleinern [N] Mausrad
Vorherige Seite [N] Bild rauf
Vorherige Seite [N] Pfeiltaste nach oben
Nachste Seite [N] Bild runter

Nachste Seite [N]

Pfeiltaste nach unten

Objekte

Erzeugen/Umwandeln
Rechteckiges Textobjekt erzeugen

Werkzeug rechteckiges Textobjekt + Mausklick + Ziehen

Rechteckiges Textobjekt erzeugen (LTR) [N] Strg+ Umschalt + T
In Textobjekt umwandeln [N] Strg+ Umschalt+T
Rechteckiges Bildobjekt erzeugen [N] Strg + Umschalt + B
In Bildobjekt umwandeln [N] Strg+ Umschalt + B
Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen Werkzeug rechteckiges Grtafikobjekt + Mausklick + Ziehen
Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen [N] Strg + Umschalt+G
In Grafikobjekt umwandeln [N] Strg + Umschalt + G

Polygon erzeugen

Werkzeug Polygon + Mausklick + Ziehen

Quadrat/Kreis erzeugen

Werkzeug Rechteck/Oval + Mausklick + Umschalt + Ziehen

Linie erzeugen

Werkzeug Linie + Mausklick + Ziehen

Orthogonale Linie erzeugen

Werkzeug Orthogonale Linie + Mausklick + Ziehen

Pfad erzeugen (Liniensegmente)

Pfadwerkzeug + Mausklick

Pfad erzeugen (Kurvensegmente)

Pfadwerkzeug + Mausklick + Ziehen

Bezierkurve erzeugen

Pfadwerkzeug + Ziehen + Alt+Klick+Ziehen + Mausklick

Bezierobjekt erzeugen

Werkzeug Polygon + Ziehen + Klick+Ziehen + Doppelklick + Mausklick

Tangente/Bezierkurve erzeugen

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Alias erzeugen [N]

Strg+*

Spitzer Kontrollpunkt (Tangente abknicken)

Maus auf Kontrollpunkt + Control + Umschalt + Ziehen

Streckpunkt hinzufigen

Alt + Klick auf Linien- oder Kurvensegment

Selektionspunkt [6schen

Alt + Umschalt + Klick auf Selektionspunkt

Anwahlen

Alle Objekte Strg+A
Grafikobjekt Mausklick
Textobjekt Strg + Mausklick
Textobjekt Klick auf Rahmen
Textobjekt Textmodus + Esc
Bildobjekt Strg + Mausklick
Bildobjekt Klick auf Rahmen
Bildobjekt Bildmodus + Esc

Tabellenobjekt

Strg + Mausklick

Tabellenobjekt

Klick auf Rahmen

Uberlagerte Objekte

Strg + Alt + Umschalt + Windows + Mausklick
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Grole
Objekt strecken

Maus auf Streckpunkt + Mausklick + Ziehen

Orthogonale Linie 45 Grad strecken

Umschalt + Ziehen + Mausklick

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Maus auf Eckstreckpunkt + Strg + Umschalt + Ziehen

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

]
Objekt mit Bildinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objekt proportional mit Textinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Objekt mit Textinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objektgruppe proportional strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Glatte, symetrische Kontrollpunkte (Tangente)

Strg + Ziehen + Mausklick

Ebenen
Eine Ebene nach oben stellen E|

Strg + Alt + Numerischer Block +

Eine Ebene nach unten stellen E]

Strg + Alt + Numerischer Block -

Ganz nach oben stellen B

Strg + Umschalt + Numerischer Block +

Ganz nach unten stellen

Strg + Umschalt + Numerischer Block -

Lage
Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalt + Grafikzeiger + Ziehen + Mausklick

Um Mittelpunkt rotieren

Mausklick auf Rotationssymbol + Ziehen

Ausrichten/Verteilen (2 Objekte oder mehr) [N] E| Strg +,
Sicherung

Fixieren Strg+Umschalt + L
Fixierung aufheben Strg + Alt+ Umschalt + L
Schiitzen Strg + Umschalt + H
Schutz aufheben Strg +Alt + Umschalt + H
Allgemein

Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C
Einsetzen Strg+V
Loschen Loschtaste
Loschen Rickschritttaste
Einstellungen Strg + Doppelklick auf Objekt
Einstellungen Strg+ M

Einstellungen

Doppelklick auf Objektrahmen/Selektionssymbol

Spezial

Spezial Einstellungen [N] Strg+Alt+M
Gruppieren Strg+G
Gruppierung auflésen Strg+ U
Gruppenmodus aktiv Strg+Alt+U
Duplizieren [N] Strg+D
Teilen V] Strg +Alt + Umschalt + T
UmflieRen (NI Strg+T
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Verkettung

Textobjekte verketten Werkzeug Textobjekte verketten + Mausklick
Verkettung l6sen Werkzeug Verkettung auflésen + Mausklick
Bilder

Grole

Originalgrole Strg+Alt+1
400% [NJ Strg +Alt +4
200% [N] Strg+Alt+2
75% [N] Strg+Alt+7
50% Strg +Alt+5
Rahmen proportional fiillen Strg+Alt+3
Rahmen proportional fiillen Schieberegler + Klick auf Symbol ,Proportional fiillen®
Bild proportional einpassen Strg+Alt+0

Bildgroke um 1% vergrolRern

Alt +Umschalt + Mausrad

Bildgroe um 1% verkleinern

Alt +Umschalt + Mausrad

BildgroRe um 5% vergrolRern

Alt +Mausrad

BildgroRe um 5% verkleinern

Alt+ Mausrad

Bild vergrofern/Verkleinern

Schieberegler + Klicken und ziehen

Ausrichten & Bewegen

Zentrieren [N] Strg + Umschalt + 7
Links [N] Strg + Umschalt +G
Rechts [N] Strg + Umschalt +R

Nach links bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalttaste + Verschiebezeiger + Maus ziehen + Mausklick

Horizontal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol "Horizontal Spiegeln"

Vertikal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol "Vertikal Spiegeln"

Rotieren E|

Klick auf Symbol in Bild + Ziehen

Allgemein

Importieren Strg+D
Importieren Schieberegler +Klick auf Symbol ,Importieren®
Ausschneiden Strg + X
Kopieren Strg+C
Einsetzen Strg+V
Loschen Loschtaste
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Text

Einfligemarke setzen
Vorheriges Zeichen

Pfeiltaste nach links

Néchstes Zeichen

Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Pfeiltaste nach oben

Nachste Zeile

Pfeiltaste nach unten

Vorheriges Wort E

Strg + Pfeiltaste nach links

Nachstes Wort E|

Strg + Pfeiltaste nach rechts

Absatzanfang/Vorheriger Absatz E}

Strg + Pfeiltaste nach oben

Nachster Absatz

Strg + Pfeiltaste nach unten

Zeilenanfang Pos 1
Zeilenende Ende
Textanfang E] Strg+Pos 1
Textende Strg+ Ende

Text markieren

Wort Textzeiger + 2fach Mausklick
Zeile Textzeiger + 3fach Mausklick
Satz Textzeiger + 4fach Mausklick
Absatz Textzeiger + 5fach Mausklick
Gesamter Text Strg+A
Gesamter Text Textzeiger + 6fach Mausklick
Nach links Umschalt + Pfeiltaste nach links

Nach rechts

Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Ndchste Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Nachstes Wort E|

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Vorheriges Wort

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach links

Bis Absatzanfang

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Bis Absatzende B

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Bis Textanfang E} Strg + Umschalt + Pos 1
Bis Textende Strg + Umschalt + Ende
Text bearbeiten

Bereich/Vorheriges Zeichen l6schen Ruckschritttaste
Néchstes Zeichen 6schen Loschtaste
Ausschneiden Strg + X
Kopieren Strg+C
Einsetzen Strg+V
Steuerzeichen einfligen

Leerschritt Leerschritt
Geschiitzter Leerschritt Strg +Alt + X
Geviert Strg+ Umschalt + M
Halbgeviert Strg + Umschalt + N
Achtelgeviert Strg +Alt + Umschalt + M
Tabulator Tabulator
Randtabulator Umschalt + Tabulator
Einzug hier Strg+
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Sonderzeichen einfiligen
Sonderzeichen einfligen

Klick mit sekundérer Maustaste

Aufzéhlungszeichen Alt+8
Auslassungszeichen [N] E Alt+0
Copyright Symbol [N] Alt+G
Eingetragene Marke [N] Alt+2
Paragraphen Zeichen [N] Alt+6
Registrierungssymbol [N] Alt+R
Variablen einfligen

FuRnote [N] Alt+F
Seitennummer (NI Strg +Alt + N
Umbruchzeichen einfligen

Absatzumbruch Return

Erzwungener Zeilenumbruch

Umschalt + Return

Layoutumbruch E|

Alt +Umschalt + Return

Textobjektumbruch E}

Umschalt + Enter

Textspaltenumbruch Enter
Notizen

Notiz einfligen Alt+N
Schriftstile

Normal Strg + Umschalt +Y
Unterstreichen Strg + Umschalt + U
Durchstreichen [N] Strg + Umschalt + #

Hochgestellt [N]

Strg + Alt + Umschalt + Numerischer Block +

Tiefgestellt [N]

Strg + Alt + Umschalt + Numerischer Block -

Kapitélchen [N] Strg + Umschalt + H
Versalien [N] Strg + Umschalt + K
Ausrichtungen

Links/Oben [N] Strg + Umschalt + L
Rechtsbiindig [N] Strg + Umschalt + R
Text zentrieren [N] Strg + Umschalt + C
Blocksatz [N] Strg+ Umschalt +J
Trennung/Prifung

Geschiitzte Trennstelle [N] Strg +Alt +-

Harte Trennstelle

Geviert-Gedankenstrich [N]

Alt+ Umschalt + Numerischer Block -

Halbgeviert-Gedankenstrich [N]

Alt + Numerischer Block -

Bedingter Trennstrich N @ @ B Strg + Umschalt + -
Allgemein
Suchen &Ersetzen Strg+F
Importieren Strg+D
Hilfsmittel
Steuerzeichen zeigen/verbergen Strg +1
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macOS

Programmsteuerung

Programm

Beenden Befehl+Q
Rickgangig Befehl+2Z
Wiederherstellen Befehl +Y
Stilvorlagen Befehl + Wahl+ Umschalt + S

Farben & Verlaufe

Befehl +Wahl+C

MaReinheiten in Dialogen/Paletten

Cicero C
Zoll !
Zoll IN
Dezimalzoll DZ
Geviert G
Millimeter MM
Zentimeter CM
Punkt Didot PD
Punkt Pica PT
Pica P
Quart Q
Prozentangabe %
Mathematische Operatoren in Dialogen/Paletten

Multiplizieren *
Addieren +
Subtrahieren -
Dividieren /
Paletten anzeigen/verbergen

Modulpalette Befehl +F9
Seitenpalette Befehl + F10
Stilvorlagenpalette Befehl +F11
Uberfillungspalette Befehl + F12
Suchen &Ersetzen Befehl +F
Anderungsverfolgung Wahl+C
Farbpalette Befehl + F6
Skriptpalette Befehl +Wahl+F11
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Eingaben in Dialogen/Paletten

Aktuellen Feldinhalt markieren

Textzeiger + 3fach Mausklick

Vorheriges Feld markieren

Umschalt + Tabulator

Nachstes Feld markieren Tabulator
Nachste Option in Einblendment wahlen Mausrad
Rlckgangig Befehl +Z
Wiederherstellen Befehl +Y
Alles auswahlen Befehl + A
Ausschneiden Befehl +X
Kopieren Befehl+C
Einsetzen Befehl +V
Vorheriges Zeichen l6schen Rickschrittaste
Nachstes Zeichen l6schen Loschtaste

Unicode Kontrollzeichen einfligen

Klick mit sekundérer Maustaste

Stilvorlagenpalette
Stilvorlage bearbeiten

Klick auf Name mit sekundérer Maustaste

Stilvorlage anwenden

Mausklick auf Name

Vorgaben in Textkette Uberschreiben

Doppelklick auf Name

Vorgaben in Textkette tiberschreiben

Klick auf Name mit sekundérer Maustaste

Verbindung l6sen

Mausklick auf "Keine"

Ebenenpalette
Neue Ebene Klick mit sekundarer Maustaste
Ebene bearbeiten Klick auf Ebenenname mit sekundérer Maustaste

Ebene sperren/entsperren

Klick auf Schlofssymbol/Platzhalter

Ebene zeigen/verbergen

Klick auf Augensymbol/Platzhalter

Objekt(e) [6schen

Klick auf Objektname(n) mit sekundarer Maustaste

Text oder Bild importieren (VD8)

Klick auf Objektname mit sekundarer Maustaste

Modulpalette Text
Schriftbeispiel zeigen

Klick auf Palette mit sekundarer Maustaste

Modulpalette
Funktionsbereich zeigen/verbergen

Doppelklick auf Bereichsname

Seitenpalette
Neue Dokumentseite(n)

Klick auf Seitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Seite bearbeiten

Klick auf Seitenbereich mit sekundarer Maustaste

Seite léschen [N]

Loschtaste + Mausklick auf Seitensymbol

Seite bewegen

Maus ziehen +Mausklick auf Seitensymbol

Seitenvorschau zeigen/verbergen

Klick auf Seitenbereich mit sekundarer Maustaste

Neue Aliasseite

Klick auf Aliasseitenbereich mit sekundérer Maustaste

Aliasseite umbenennen

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Aliasseite duplizieren

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste

Aliasseite schiitzen/Schutz aufheben

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekunddrer Maustaste
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Zeichentabelle
Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfligen [N]

Doppelklick auf Zeichensymbol

Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfligen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekunddrer Maustaste

Zeichen in der Textschrift einfligen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekundarer Maustaste

Zeichen zu Favoriten hinzufiigen [N]

Klick auf Zeichensymbol mit sekundarer Maustaste

Schriftenvariation zeigen/verbergen [N|

Klick auf Zeichensymbol mit sekunddrer Maustaste

Schriftinformation zeigen [N]

Maus tber Informationssymbol

Darstellungsmodus wechseln [N]

Klick auf Listensymbol

Schriftbeispiel zeigen [N]

Klick auf Schriftenmenti mit sekundarer Maustaste

Bildpalette
Im Bildbearbeitungsprogramm 6ffnen [N]

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekunddrer Maustaste

Im Vektorgrafikprogramm offnen [NI

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundérer Maustaste

Ubergeordneten Ordner 6ffnen [N]

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundérer Maustaste

Bild zu Favoriten hinzufiigen NI

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekunddrer Maustaste

Farbpalette
Farbe anwenden [N]

Klick auf Farbname

Farbe/Verlauf bearbeiten [N]

Klick auf Farbname mit sekundarer Maustaste

Modus wechseln [N]

Klick auf Symbol fiir Fillung/Rahmen

Neue Farbe [N]

Klick auf Farbname mit sekundarer Maustaste

Neuer Verlauf [N]

Klick in Palette mit sekundarer Maustaste

Farben &Verl3ufe 6ffnen [N]

Klick in Palette mit sekundarer Maustaste

Dokumente

Erzeugen/Bearbeiten

Drucken Befehl + P
Exportieren (PDF) Befehl+E
Einstellungen Befehl +Wahl + Umschalt + P
Neu Befehl+N
Offnen Befehl+0
Sichern Befehl +S
Sichern als Befehl +Wahl+S
Zur letzten Version Befehl +Wahl+ Umschalt + Z
Schliefben Befehl + W
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Ausschnittsgrofe

400% Befehl +4
200% Befehl +2
75% Befehl +7
50% Befehl +5
25% vergrolern Befehl + Numerischer Block +
25% verkleinern Befehl + Numerischer Block -
5% vergrolern Befehl + Wahl + Mausrad
5% verkleinern Befehl +Wahl + Mausrad
Ganze Seite zeigen Befehl +0
Ganzen Streifen zeigen Befehl +8

Individuell vergréftern

Befehl + Wahl +Mausklick + Ziehen

Individuell verkleinern

Befehl + Wahl+Umschalt + Mausklick + Ziehen

Originalgrofe Befehl +1
Prozentfeld Befehl + Wahl +V
Seitenbreite Befehl +3
Vergrolern Befehl + Wahl + Mausklick
Vergrofbern Befehl ++
Verkleinern Befehl + Wahl + Umschalt + Mausklick
Verkleinern Befehl + -

Verschieben

Wahl + Mausklick + Ziehen

Ausschnitt verandern

Bildschirm abwarts Bild runter
Bildschirm abwarts Pfeiltaste nach unten
Bildschirm aufwérts Bild rauf

Bildschirm aufwarts

Pfeiltaste nach oben

Seiten
Erste Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Erste Seite”

Letzte Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir , Letzte Seite”

Ndchste Seite anwahlen

Bild runter

Nachste Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Ndchste Seite*

Vorherige Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,Vorherige Seite*

Vorherige Seite anwahlen Bild rauf
Dokumentlineal
Lineale Zeigen/Verbergen Befehl +R

Nullpunkt interaktiv bestimmen

Klick auf Nullpunkt des Lineals + Ziehen

Nullpunkt numerisch bestimmen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Nullpunkt zurticksetzen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Hilfsmittel
Hilfslinien zeigen/verbergen

Befehl + L

Hilfsobjekte anwahlbar

Befehl +Wahl + Umschalt + G

Hilfsobjekte zeigen/verbergen

Befehl + Wahl+G

Intelligente Hilfslinien zeigen/verbergen

Befehl + Wahl + Umschalt + U
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Prasentationsmodus

Prasentationsmodus Befehl +9
Prasentationsmodus verlassen [N] Esc
Prasentationsmodus verlassen [N] Mausklick
Ausschnitt vergroRern N] +
Ausschnitt vergrofbern [N] Mausrad
Ausschnitt verkleinern [N] -
Ausschnitt verkleinern [N] Mausrad
Vorherige Seite [N] Bild rauf
Vorherige Seite [N] Pfeiltaste nach oben
Nachste Seite [N] Bild runter

Nachste Seite [N]

Pfeiltaste nach unten

Objekte

Erzeugen/Umwandeln
Rechteckiges Textobjekt erzeugen

Werkzeug rechteckiges Textobjekt + Mausklick + Ziehen

Rechteckiges Textobjekt erzeugen (LTR)

Befehl + Umschalt + T

In Textobjekt umwandeln

Befehl + Umschalt+ T

Rechteckiges Bildobjekt erzeugen

Befehl + Umschalt + B

In Bildobjekt umwandeln

Befehl+ Umschalt + B

Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen

Werkzeug rechteckiges Grtafikobjekt + Mausklick + Ziehen

Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen

Befehl + Umschalt + G

In Grafikobjekt umwandeln

Befehl+Umschalt+ G

Polygon erzeugen

Werkzeug Polygon + Mausklick + Ziehen

Quadrat/Kreis erzeugen

Werkzeug Rechteck/Oval + Mausklick + Umschalt + Ziehen

Linie erzeugen

Werkzeug Linie + Mausklick + Ziehen

Orthogonale Linie erzeugen

Werkzeug Orthogonale Linie + Mausklick + Ziehen

Pfad erzeugen (Liniensegmente)

Pfadwerkzeug + Mausklick

Pfad erzeugen (Kurvensegmente)

Pfadwerkzeug + Mausklick + Ziehen

Bezierkurve erzeugen

Pfadwerkzeug + Ziehen + Alt+Klick+Ziehen + Mausklick

Bezierobjekt erzeugen

Werkzeug Polygon + Ziehen + Klick+Ziehen + Doppelklick + Mausklick

Tangente/Bezierkurve erzeugen

Maus auf Streckpunkt + Befehl + Mausklick + Ziehen

Alias erzeugen

Befehl +*

Spitzer Kontrollpunkt (Tangente abknicken)

Maus auf Kontrollpunkt + Strg + Umschalt + Ziehen

Streckpunkt hinzufigen

Wahl +Klick auf Linien- oder Kurvensegment

Selektionspunkt [6schen

Wahl +Umschalt + Klick auf Selektionspunkt

Anwahlen

Alle Objekte Befehl +A
Grafikobjekt Mausklick
Textobjekt Befehl + Mausklick
Textobjekt Klick auf Rahmen
Textobjekt Textmodus + Esc
Bildobjekt Befehl + auf Objekt + Mausklick
Bildobjekt Klick auf Rahmen
Bildobjekt Bildmodus + Esc

Tabellenobjekt

Befehl + Mausklick

Tabellenobjekt

Klick auf Rahmen

Uberlagerte Objekte

Befehl + Control + Wahl + Umschalt + Mausklick
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Grole
Objekt strecken

Maus auf Streckpunkt + Mausklick + Ziehen

Orthogonale Linie 45 Grad strecken

Umschalt + Ziehen + Mausklick

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Befehl + Umschalt + Ziehen + Mausklick

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

]
Objekt mit Bildinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objekt proportional mit Textinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Objekt mit Textinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objektgruppe proportional strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Glatte, symetrische Kontrollpunkte (Tangente)

Befehl + Ziehen + Mausklick

Ebenen
Eine Ebene nach oben stellen

Befehl + Wahl + Numerischer Block +

Eine Ebene nach unten stellen

Befehl + Wahl + Numerischer Block -

Ganz nach oben stellen

Befehl + Umschalt + Numerischer Block +

Ganz nach unten stellen

Befehl + Umschalt + Numerischer Block -

Lage
Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalt + Grafikzeiger + Ziehen + Mausklick

Um Mittelpunkt rotieren

Mausklick auf Rotationssymbol + Ziehen

Ausrichten/Verteilen (2 Objekte oder mehr) Befehl +,
Sicherung

Fixieren Befehl + Umschalt + L
Fixierung aufheben Befehl + Wah!+ Umschalt + L
Schiitzen Befehl + Umschalt +H
Schutz aufheben Befehl + Wahl + Umschalt + H
Allgemein

Ausschneiden Befehl +X
Kopieren Befehl +C
Einsetzen Befehl +V
Loschen Loschtaste
Loschen Ruckschritttaste
Einstellungen Befehl + Doppelklick auf Objekt
Einstellungen Befeh(+M

Einstellungen

Doppelklick auf Objektrahmen/Selektionssymbol

Spezial

Spezial Einstellungen Befehl+Wahl+M
Gruppieren Befehl+G
Gruppierung auflésen Befehl+U
Gruppenmodus aktiv Befehl +Wahl+U
Duplizieren Befehl + D
Teilen Befehl + Wahl+Umschalt + T
Umflieften Befehl +T
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Verkettung

Textobjekte verketten Werkzeug Textobjekte verketten + Mausklick
Verkettung l6sen Werkzeug Verkettung auflésen + Mausklick
Bilder

Grole

Originalgrofe Befehl + Wahl +1
400% Befehl + Wahl +4
200% Befehl + Wahl +2
75% Befehl + Wahl +7
50% Befehl +Wahl +5

Rahmen proportional fillen

Befehl +Wahl+3

Rahmen proportional fiillen

Schieberegler + Klick auf Symbol ,Proportional fiillen®

Bild gleich Rahmen

Befehl + Control + =

Bild proportional einpassen

Befehl + Wahl +1

Bildgroke um 1% vergrolern

Wahl+Umschalt + Mausrad

Bildgrofke um 1% verkleinern

Wahl+Umschalt + Mausrad

BildgroRe um 5% vergrolern

Wahl +Mausrad

Bildgrofke um 5% verkleinern

Wahl + Mausrad

Bild vergroRern/Verkleinern

Schieberegler + Klicken und ziehen

Ausrichten & Bewegen
Zentrieren

Befehl + Umschalt +Z

Links

Befehl + Umschalt + G

Rechts

Befehl + Umschalt+R

Nach links bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalttaste + Verschiebezeiger + Maus ziehen + Mausklick

Horizontal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol "Horizontal Spiegeln"

Vertikal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol "Vertikal Spiegeln”

Rotieren

Klick auf Symbol in Bild + Ziehen

Allgemein

Importieren Befehl + D
Importieren Schieberegler +Klick auf Symbol ,Importieren®
Ausschneiden Befehl + X
Kopieren Befehl+C
Einsetzen Befehl+V
Loschen Loschtaste
Loschen NI Rickschritttaste
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Text

Einfligemarke setzen
Vorheriges Zeichen

Pfeiltaste nach links

Néchstes Zeichen

Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Pfeiltaste nach oben

Nachste Zeile

Pfeiltaste nach unten

Vorheriges Wort

Befehl + Pfeiltaste nach links

Nachstes Wort

Befehl + Pfeiltaste nach rechts

Absatzanfang/Vorheriger Absatz

Befehl + Pfeiltaste nach oben

Nachster Absatz

Befehl + Pfeiltaste nach unten

Zeilenanfang

Befehl +Wahl + Pfeil-schrag-links

Zeilenende Befehl+Wahl + Pfeil-schrag-rechts
Textanfang Befehl + Wahl + Pfeiltaste nach oben
Textende Befehl + Wahl + Pfeiltaste nach unten

Text markieren

Wort Textzeiger + 2fach Mausklick
Zeile Textzeiger + 3fach Mausklick
Satz Textzeiger + 4fach Mausklick
Absatz Textzeiger + 5fach Mausklick
Gesamter Text Befehl +A
Gesamter Text Textzeiger + 6fach Mausklick
Nach links Umschalt + Pfeiltaste nach links

Nach rechts

Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Nachste Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Néchstes Wort Befehl+ Umschalt + Pfeiltaste nach rechts
Vorheriges Wort Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach links
Bis Absatzanfang Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach oben
Bis Absatzende Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach unten
Bis Textanfang Befehl +Wahl+ Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Bis Textende

Befehl + Wahl+Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Bis Zeilenanfang

Befehl + Wahl + Umschalt + Pfeiltaste nach links

Bis Zeilenende

Befehl + Wahl+ Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Text bearbeiten

Bereich/Vorheriges Zeichen [6schen Riickschritttaste
Nachstes Zeichen [6schen Loschtaste
Ausschneiden Befehl +X
Kopieren Befehl+C
Einsetzen Befehl +V
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Steuerzeichen einfligen

Leerschritt Leerschritt
Geschitzter Leerschritt Befehl + Wahl + X
Geviert Befehl + Umschalt + M
Halbgeviert Befehl + Umschalt + N
Achtelgeviert Befehl + Wahl + Umschalt + M
Tabulator Tabulator
Randtabulator E] Umschalt + Tabulator
Einzug hier Befehl +

Sonderzeichen einfiligen

Sonderzeichen einfligen Klick mit sekunddrer Maustaste
Copyright Symbol Wahl+G
Eingetragene Marke Wahl +2
Registrierungssymbol Wahl+R

Variablen einfligen
Seitennummer Befehl + Wahl+ N

Umbruchzeichen einfligen

Absatzumbruch Return
Erzwungener Zeilenumbruch Umschalt + Return
Layoutumbruch Wahl + Umschalt + Return
Textobjektumbruch E] Umschalt + Enter
Textspaltenumbruch E] Enter
Notizen

Notiz einfligen Wahl+N
Schriftstile

Normal Befehl + Umschalt +Y
Unterstreichen Befehl + Umschalt + U
Durchstreichen Befehl+ Umschalt + #
Hochgestellt Befehl +Wahl + Umschalt + Numerischer Block +
Tiefgestellt Befehl + Wahl + Umschalt + Numerischer Block -
Kapitdlchen Befehl + Umschalt +H
Versalien Befehl + Umschalt + K

Ausrichtungen

Links/Oben Befehl+Umschalt + L
Rechtsbiindig Befehl + Umschalt +R
Text zentrieren Befehl + Umschalt +C
Blocksatz Befehl + Umschalt + J
Trennung/Priifung

Geschlitzte Trennstelle Befehl + Wahl + -
Harte Trennstelle -
Geviert-Gedankenstrich Wahl+Umschalt + Numerischer Block -
Halbgeviert-Gedankenstrich Wahl + Numerischer Block -
Bedingter Trennstrich Befehl + Umschalt +-
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Allgemein
Suchen & Ersetzen Befehl +F
Importieren Befehl+D
Hilfsmittel
Steuerzeichen zeigen/verbergen Befehl +1
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Workflow

Einleitung

In diesem Abschnitt werden die Moglichkeiten zur Organisation von Dokumenten, Sammlungen und
Bildern erldutert, abhangig davon, ob Sie das Programm auf dem Desktop oder im Web verwenden.
Neben der klassischen Installation des Programms und der Speicherung der Daten auf lokalen
Rechnern bietet das Programm weitere Optionen. Mit der ,Web-Edition“ kdnnen Sie das Programm
auch im Web-Browser verwenden. Weiterhin kénnen Sie Dokumente, Sammlungen und Bilder nicht
nur auf lokalen Datentragern, sondern auch in der Cloud/Internet, in Datenbanken oderin
Anwendungen speichern, die vom Programm unterstitzt werden.

Wir unterscheiden verschiedene Varianten:

® Desktop-Workflow
® Gemischter Desktop- und Web-Workflow
o Web-Workflow

In allen Varianten kdnnen Sie spezielle Laufwerke fiir Bilddatenbanken nutzen. Beachten Sie bei allen
Varianten die Hinweise in den Abschnitten Arbeiten im Team und Vorgaben.

Desktop-Workflow

Beim klassischen Desktop-Workflow wird ein Programm auf dem Rechner des Anwenders installiert.
Zur Organisation der Dokumente gibt es verschiedene Varianten:

Standard Desktop-Edition

B - e

Designer

Local Drives
File Server
Database

Sie kdnnen die Dokumente auf Ihrem lokalen Rechner bearbeiten und Dokumente, Sammlungen, Bil-
der und Grafiken von allen Datenspeichern 6ffnen und sichern, die von ihrem Betriebssystem als
Datenspeicher angezeigt werden. Das kdnnen lokale Laufwerke, Netzwerklaufwerke oder WebDAV-
kompatible Laufwerke sein.

Sie konnen optional mithilfe statischer Zugriffsrechte die Bearbeitungsrechte des Dokuments ein-
schranken. Statische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungsrechte fest definiert sind, unab-
hangig davon, wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Arbeiten im Team und Vorgaben.
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Standard Desktop-Edition mit VivaCloud-Konto

B~ e

Local Drives
File Server
Database

Wenn Sie ein VivaCloud-Konto besitzen, konnen Sie die Dokumente auf Ihrem lokalen Rechner bear-
beiten und Dokumente, Sammlungen, Bilder und Grafiken sowohl von allen Datenspeichern als auch
der VivaCloud 6ffnen und sichern. Sie kdnnen fir jedes Dokument individuell entscheiden, ob diese
lokal oder in der VivaCloud gesichert werden soll. Das VivaCloud-Laufwerk ist standardmafig instal-
liert. Sie konnen lhre individuellen Zugangsdaten fur die VivaCloud in den Vorgaben hinterlegen.
Geben Sie dazu einfach Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein. Dariiber hinaus konnen Sie spezielle
Laufwerke fiir Bilddatenbanken nutzen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Wenn Sie Dokumente lokal 6ffnen, konnen Sie optional mithilfe statischer Zugriffsrechte die Bearbei-
tungsrechte des Dokuments einschranken. Statische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungs-
rechte fest definiert sind, unabhangig davon, wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team und Vorgaben.

Wenn Sie Dokumente in der VivaCloud 6ffnen, kdnnen Sie optional mithilfe dynamischer Zugriffsrechte
die Bearbeitungsrechte des Dokuments einschréanken. Dynamische Zugriffsrechte bedeuten, dass die
Bearbeitungsrechte davon abhangig sind, wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die
Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team und Vorgaben und die Hinweise in der VivaCloud zur Defini-
tion von Zugriffsrechten fiir einzelne Rollen.

VivaCloud Desktop-Edition mit VivaCloud-Konto

B o~ [

Sie konnen die Dokumente auf lhrem lokalen Rechner bearbeiten, diese kdnnen aber nur aus der
VivaCloud geoffnet und gesichert werden. Der Zugriff auf Datenspeicher des Betriebssystems blockiert.
Das VivaCloud-Laufwerk ist standardmalig installiert. Sie konnen Ihre individuellen Zugangsdaten fur
die VivaCloud in den Vorgaben hinterlegen. Geben Sie dazu einfach Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Pass-
wort ein. Darliber hinaus konnen Sie spezielle Laufwerke fir Bilddatenbanken nutzen. Bitte beachten
Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.
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Sie konnen optional mithilfe dynamischer Zugriffsrechte die Bearbeitungsrechte des Dokuments ein-
schranken. Dynamische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungsrechte davon abhéngig sind,
wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team
und Vorgaben und die Hinweise in der VivaCloud zur Definition von Zugriffsrechten fir einzelne Rollen.

Gemischter Desktop- und Web-Workflow

Beim gemischten Desktop- und Web-Workflow wird ein Programm auf dem Rechner des Anwenders
installiert. Zusatzlich steht tiber die VivaCloud oder eine andere Anwendung eine Web-Edition zur Ver-
figung. Zur Organisation der Dokumente gibt es verschiedene Varianten:

Standard Desktop-Edition mit VivaCloud-Konto und Web-Edition

. Desktop Web

g Local Drives
o File Server
g

(V2] Database

Wenn Sie eine Standard Desktop-Edition besitzen und Uber ein VivaCloud-Konto mit einer Web-Edition
verfligen, konnen Sie frei entscheiden, mit welcher Version Sie ihre Dokumente bearbeiten mochten.
Mit der Desktop-Version kdnnen Sie fir jedes Dokument individuell entscheiden, ob diese lokal oder in
der VivaCloud gesichert werden soll. Wenn Sie die Web-Edition verwenden, kdnnen Sie Dokumente
ausschlieilich in der VivaCloud sichern.

Das VivaCloud-Laufwerk ist standardmaRig installiert. Sie kdnnen Ihre individuellen Zugangsdaten fir
die VivaCloud in den Vorgaben hinterlegen. Geben Sie dazu einfach Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Pass-
wort ein. Dariber hinaus kdnnen Sie spezielle Laufwerke fir Bilddatenbanken nutzen. Bitte beachten
Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Wenn Sie Dokumente lokal 6ffnen, kénnen Sie optional mithilfe statischer Zugriffsrechte die Bearbei-
tungsrechte des Dokuments einschrénken. Statische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungs-
rechte fest definiert sind, unabhadngig davon, wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team und Vorgaben.

Wenn Sie Dokumente in der VivaCloud 6ffnen, ganz gleich ob mit der Desktop- oder Web-Version, kdn-
nen Sie optional mithilfe dynamischer Zugriffsrechte die Bearbeitungsrechte des Dokuments ein-
schranken. Dynamische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungsrechte davon abhéngig sind,
wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team
und Vorgaben und die Hinweise in der VivaCloud zur Definition von Zugriffsrechten fir einzelne Rollen.
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VivaCloud Desktop-Edition mit VivaCloud-Konto und Web-Edition

Designer

Wenn Sie eine VivaCloud Desktop-Edition besitzen und tber ein VivaCloud-Konto mit einer Web-Edi-
tion verflgen, konnen Sie frei entscheiden, mit welcher Version Sie ihre Dokumente bearbeiten moch-
ten. In allen Fallen kdnnen die Dokumente ausschliefilich in der VivaCloud gedffnet und gesichert wer-
den. Der Zugriff auf Datenspeicher des Betriebssystems ist bei der Desktop-Version blockiert.

Das VivaCloud-Laufwerk ist standardmalbig installiert. Sie konnen lhre individuellen Zugangsdaten fir
die VivaCloud in den Vorgaben hinterlegen. Geben Sie dazu einfach Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Pass-
wort ein. Darliber hinaus kdnnen Sie spezielle Laufwerke fir Bilddatenbanken nutzen. Bitte beachten
Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Wenn Sie Dokumente in der VivaCloud 6ffnen, ganz gleich ob mit der Desktop- oder Web-Version, kdn-
nen Sie optional mithilfe dynamischer Zugriffsrechte die Bearbeitungsrechte des Dokuments ein-
schranken. Dynamische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungsrechte davon abhéngig sind,
wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team
und Vorgaben und die Hinweise in der VivaCloud zur Definition von Zugriffsrechten flir einzelne Rollen.

Web-Workflow

Beim Web-Workflow wird kein Programm auf dem Rechner des Anwenders installiert. Die Bearbeitung
von Dokumenten erfolgt ausschlieBlich in der Web-Edition.

N - e

Designer

Sie kdnnen optional mithilfe dynamischer Zugriffsrechte die Bearbeitungsrechte des Dokuments ein-
schranken. Dynamische Zugriffsrechte bedeuten, dass die Bearbeitungsrechte davon abhangig sind,
wer das Dokument bearbeitet. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten im Team
und Vorgaben und die Hinweise in der VivaCloud zur Definition von Zugriffsrechten fiir einzelne Rollen.
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Arbeiten mit Dokumenten

Alle gestalterischen Arbeiten werden vom Programm in Doku-
menten vorgenommen. Daher muss nach dem Programmstart
ein Dokument neu angelegt oder ein bestehendes Dokument
geoffnet werden. In diesem Abschnitt wird der Umgang mit
Dokumenten und deren Optionen erlautert.

Offnen von Dokumenten
Vorhandene Dokumente lassen sich auf verschiedene Weise offnen:

e Mit dem Programmdialog Offnen.
e Mit dem Betriebssystemdialog Offnen.
e Mit einem Doppelklick auf das Dokumentsymbol.
® Per Drag und Drop.
e Mit der Option Zurtick zur letzten Version.
e Mit der Option Sicherheitskopie 6ffnen.
Unabhangig davon, mit welcher Option Sie ein Dokument 6ffnen, zeigt das Programm bei groReren

Dokumenten einen Anzeigebalken, der den aktuellen Status der Option anzeigt.

Ob standardmalig der Programmdialog Offnen oder der Systemdialog Offnen angezeigt wird, kann
mit mithilfe der Vorgaben eingestellt werden. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorga-
ben.

Dokument mit Programmdialog 6ffnen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + O (Windows/Linux) bzw. Befehl + O (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Offnen.
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@ @ Suchenin: | & VIVACLOUD: //TEMPLATES v &3
Favoriten i E EE i%i E§ e O ey D
ﬂ Computer
@ Benutzerverzeichnis
Schreibtisch
Beispieldokumente
&) vivaCloud ]
Prospekt 02.desd Prospekt 03.desd Rundschreiben 01.desd
______ 12.04.2017 11:21 27.09.2017 12:51 01.03.2017 14:16
Vorschau
Rundschreiben 02.desd Rundschreiben 03.desd Rundschreiben 04.desd Rundschreiben 05.desd
01.03.2017 14:17 09.09.2017 22:28 01.03.2017 14:17 01,03.2017 14:18
Eigenschaft Wert
Dateiname: |Prospekt01,desd |
Dateityp: | VivaDesigner Dokument (*.desd) |
| 0sDidag | | Abbrechen | | Offhen |

2. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um den Dokumentpfad zu bestimmen:

® Geben Sie in der Option Suchen in einen Dokumentpfad ein oder wahlen Sie im Einblendmenti
einen zuletzt verwendeten Dokumentpfad aus.

o Klicken Sie auf Vorwarts oder Zuriick, um den Inhalt eines der zuletzt verwendeten Dokument-
pfade anzuzeigen.

e Klicken Sie auf Aufwarts, um den Inhalt des tibergeordneten Ordners anzuzeigen.

® Doppelklicken Sie auf ein Laufwerk oder einen Ordner in der Liste, um den Inhalt des Laufwerks/
Ordners anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf die Computer, um alle physikalischen Laufwerke des
Computers und alle virtuellen Laufwerke anzuzeigen. Die Anzeige der Laufwerke kann mithilfe der
Vorgaben erweitert oder eingeschrankt werden. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Vorgaben.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Benutzerverzeichnis, um alle Dokumente vom aus-
gewahlten Dateityp und alle Ordner im Benutzerverzeichnis anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Schreibtisch, um alle Dokumente vom ausgewahlten
Dateityp und alle Ordner auf dem Computerschreibtisch anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Beispieldokumente, um alle Vorlagen vom ausge-
wahlten Dateityp und alle Ordner anzuzeigen. Fir diese Option ist eine Internetverbindung erfor-
derlich.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf die VivaCloud, um alle Dokumente vom ausgewahl-
ten Dateityp und alle Ordner anzuzeigen. Fir diese Option ist eine Internetverbindung und eine
Registration in der VivaCloud erforderlich.

3. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Dokumentansicht zu bestimmen:
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e Klicken Sie auf Details, Liste, Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, um die Darstellung der Doku-
mente zu bestimmen.

e Klicken Sie in der Darstellung Details oder Liste auf eine Spalteniiberschrift, um die Sortierung der
Dokumente zu bestimmen.

e Klicken Sie in der Darstellung Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, auf Klein oder GroR oder ver-
wenden Sie den Schieberegler, um die Grolke der Dokumentvorschau zu bestimmen.

4. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Ansicht des Dialogs zu bestimmen:

e Klicken Sie auf den Separator zwischen Liste und der Registerkarte Favoriten. Bewegen Sie die
Maus bei gedriickter Maustaste nach rechts oder links. Wenn Sie die Maus ganz nach links ziehen,
verschwindet die gesamte Registerkarte Favoriten.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf den Separator zwischen Liste und der Vorschau.
Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Wenn Sie die Maus ganz
nach oben ziehen, verschwindet die Liste der Favoriten.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf den Separator zwischen Vorschau und den Metada-
ten. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Wenn Sie die Maus
ganz nach unten ziehen, verschwindet die Liste der Metadaten.

5. StandardmaRig ist im Einblendmeni Dateityp die Option fur die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verfligbar. Wenn Sie einen ande-
ren Dateityp wahlen, beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise im Abschnitt Import/Export.

6. Wahlen Sie ein Dokument in der Liste. Klicken Sie optional auf Vor bzw. Zurlick, um die Seiten des
Dokuments im Dialogbereich Vorschau anzuzeigen. Diese Optionen sind nur verflighar, wenn das
Dokument mit einer entsprechenden Vorschau gesichert wurde. Beachten Sie hierzu die Hinweise
im Abschnitt Vorgaben.

7. Klicken Sie optional auf OS Dialog, um den Betriebssystemdialog zum Offnen von Dokumenten
anzuzeigen. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

8. Klicken Sie Offnen oder doppelklicken Sie auf ein Dokument in der Liste.

Das Programm sichert zur Laufzeit und nach ordnungsgemdfRem Beenden des Programms den zuletzt
ausgewdhlten Dokumentpfad. Dabei ist es irrelevant, ob ein Dokument geoffnet wurde oder nicht. Wenn
ein zuvor gewdhlter Dokumentpfad nicht mehr verfligbar ist, kann dies zu einer erheblichen Verzégerung
bei der Anzeige des Dialoges kommen. Das kann beispielsweise der Fall sein, wenn ein Laufwerk nicht
mehr angeschlossen ist oder die Internetverbindung zu einem Internetlaufwerk unterbrochen ist. In sol-
chen Fdllen versucht das Programm, die Verbindung zu dem entsprechenden Dokumentpfad herzustel-
len, was eine Weile dauern kann. Diese Operation wird erst nach einer Weile abgebrochen.

Dokument mit Betriebssystemdialog 6ffnen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + O (Windows/Linux) bzw. Befehl + O (Mac).
® Wahlen Sie Datei > Offnen.

2. Wenn der Betriebssystemdialog nicht direkt angezeigt wird, klicken Sie auf OS Dialog. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

3. StandardmaRig ist im Einblendmeni Dateityp die Option fur die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verflighar. Wenn Sie einen ande-
ren Dateityp wahlen, beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise im Abschnitt Import/Export.
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4. Bestimmen Sie optional den Dokumentpfad mit Optionen, die Ihnen das jeweilige Betriebssystem
im Dialog zur Verfligung stellt.

5. Bestimmen Sie optional die Dokumentansicht mit Optionen, die Ihnen das jeweilige Betriebssystem
im Dialog zur Verflgung stellt.

6. Klicken Sie Offnen oder doppelklicken Sie auf ein Dokument in der Liste.

Der Betriebssystemdialog zeigt keine Favoriten an und ermdglich auch kein Offnen von Dokumenten/
Dateien von virtuellen Laufwerken, wie z.B. der VivaCloud.

Dokument mit Doppelklick 6ffnen

1. Wahlen Sie ein Dokument im Betriebssystem aus, das dem nativen Dateityp des Programms ent-
spricht.

2. Doppelklicken Sie auf das Dokument.

Das Dokument wird automatisch im Programm geoffnet, welches fir den nativen Dateityp zustandig
ist. Ist das Programm noch nicht gestartet, wird es zunachst automatisch gestartet und anschlielsend
das Dokument gedffnet.

Wenn Sie kein natives Dokument wdhlen, passiert entweder nichts oder das Betriebssystem fragt, wel-
ches Programm es offnen soll. Alternativ kann es auch sein, dass das Betriebssystem automatisch ein
anderes Programm startet, das das Dokument mit dem Dateityp 6ffnen kann.

Wenn Sie mehrere Versionen des Programms auf dem Computer installiert haben, achten Sie darauf, das
in diesem Fall die richtige Programmversion gestartet wird. Ist das nicht der Fall, sollten Sie die
gewdnschte Programmversion manuell starten.

Wenn Sie unter MacOS X eine alte Programmversion geldscht haben, sollten Sie sicherheitshalber auch
den Papierkorb leeren, da ansonsten (unbemerkt) die alte Programmversion aus dem Papierkorb
gestartet wird.

Dokument per Drag & Drop 6ffnen

1. Wahlen Sie ein Dokument im Betriebssystem aus, das dem nativen Dateityp des Programms ent-
spricht.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in einem Ordner.

® Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in der Taskleiste
(Windows) oder Dock (Mac). Je nach Betriebssystem muss das Programm unter Umstanden dazu
bereits gestartet sein.

e Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmfenster. Unter Mac ist das
nur moglich, wenn die Option Registerkartenansicht in den Vorgaben gewahlt wurde.

3. Lassen Sie die Maustaste los.
Wenn Sie ein Dokument wéhlen, dessen Dateityp nicht vom Programm unterstiitzt wird, passiert nichts.

Wenn Sie ein Dokument wéhlen, dessen Dateityp vom Programm unterstitzt wird, aber nicht dem nati-
ven Format entspricht (z.B. IDML, etc.), beachten Sie bitte die Hinweise in den jeweiligen Abschnitten.
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Wenn Sie ein Dokument wéhlen, dessen Dateityp vom Programm auf unterschiedliche Weise unterstiitzt
wird, kann es einen Unterschied machen, ob Sie das Dokument auf das Programmfenster oder das
Dokumentfenster ziehen (z.B. bei PDF-Dokumenten).

Letzte gesicherte Version des Dokuments 6ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Datei > Zurlick zur letzten Version.
e Drlicken Sie Strg + Alt + Umschalt + Z (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + Z (Mac).

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie auf Ja, um alle Anderungen zu verwerfen und die zuletzt gesicherte Version zu 6ffnen.

e Klicken Sie auf Nein, um die Option abzubrechen.

Offnen von automatischen Sicherheitskopien

Das Programm wurde so entwickelt, dass Dokumente nicht zerstort werden, wenn das Programm wah-
rend des Sicherns einmal abstlirzen sollte oder beispielsweise der Strom ausfallt. Dennoch kann es
beim Sichern von Dokumenten zu Fehlern kommen, die dazu fihren, dass Dokumente anschlieftend
nicht mehr gedffnet werden konnen. Unter Umstanden wird dieser Fehler vom Anwender nicht
bemerkt, weil es keinerlei Fehlermeldung gibt und sich das Dokument im geoffneten Zustand ganz
normal bearbeiten lasst. Der haufigste Grund flr Fehler beim Sichern sind fehlerhafte Sektoren auf
dem Datentrager, die vom Betriebssystem nicht bemerkt werden. Daher erscheint meistens auch keine
Fehlermeldung. Dennoch sind die Dokumente in diesen Fallen haufig unwiederbringlich beschadigt.

Um dies zu vermeiden, sollten Sie regelmal’ig manuelle Sicherheitskopien erstellen und diese auch auf
anderen Datentragern speichern. Wenn Sie den Dokumentnamen mit einer Datumsangabe oder Versi-
onsnummer erganzen, konnen Sie beliebig viele Kopien erstellen. Eine ahnliche Sicherheit erzielen Sie
mit der Option Sicherheitskopie beim Sichern erstellen in den Vorgaben. Ist diese Option ausgewahlt,
erstellt das Programm bei jedem Sichern des Dokuments eine Sicherheitskopie. Die Option kostet
keine zusatzliche Zeit, sondern nur Speicherplatz. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vor-
gaben.

Sicherheitskopie automatisch 6ffnen

1. Das Programm stellt vollautomatisch eine Auswahl von Sicherheitskopien dar, wenn es beim Offnen
feststellt, dass das ausgewahlte Dokument defekt ist und nicht ge6ffnet werden kann.

2. Wahlen Sie in dem Einblendment eine Sicherheitskopie.
3. Bestatigen Sie Ihre Eingabe.

Sicherheitskopie manuell 6ffnen

1. Wahlen Sie manuell eine Sicherheitskopie des aktuell gedffneten Dokuments, wenn Sie zu einer alte-
ren Version des Dokuments zurlickkehren mochten.

2. Wahlen Sie Datei > Sicherheitskopie 6ffnen.

3. Wahlen Sie eine Sicherheitskopie aus.

In allen Fallen gilt:

® Die automatisch erzeugten Sicherheitskopien sind nach Datum und Uhrzeit sortiert.
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e Sicherheitskopien werden erst ab dem zweiten Sichern eines Dokuments erstellt. Dabei spielt es
keine Rolle, ob das Sichern manuell oder tiber die Option Hintergrundsicherung in den Vorgaben
erfolgt. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

e Wird flr das aktuelle Dokument keine automatisch erzeugte Sicherheitskopie angezeigt, ist entwe-
der keine Sicherheitskopie vorhanden oder vorhandene Sicherheitskopien wurden eventuell auf-
grund von Speichermangel auf dem Datentrager geldscht. Die Anzahl der verfligharen Sicherheits-
kopien ergibt sich aus der regularen Sicherung, sowie den Optionen flr die maximale Anzahl der
Sicherheitskopien und dem maximalen Speicherplatz, die in den Vorgaben gewahlt wurden.
Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

® Nach der Auswahl einer automatisch erzeugten Sicherheitskopie werden fiir das Dokument
zunachst keine Sicherheitskopien mehr angezeigt. Wenn Sie die ausgewahlte Sicherheitskopie nun
sichern, konnen Sie entscheiden, ob Sie das bisherige Dokument ersetzen mochten oder die
Sicherheitskopie unter einem anderen Namen sichern mochten. Wenn Sie das Dokument ersetzen
wird diese Version des Dokuments zur aktuellen Version. Wenn Sie das Dokument unter einem
anderen Namen sichern, bleiben alle Sicherheitskopien des Ursprungsdokuments erhalten.

e Automatisch erzeugte Sicherheitskopien kdnnen das Problem defekter Dokumente nicht verhin-
dern. Sie verhindern jedoch haufig einen Totalverlust, wenn Sie auf dltere Versionen des Doku-
ments zurtckgreifen konnen.

e Automatisch erzeugte Sicherheitskopien sind kein vollstandiger Ersatz flir manuelle Sicherheitsko-
pien. Erstellen Sie daher regelmaRig Sicherheitskopien auf anderen Datentragern.
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Offnen von VivaxML-Dokumenten

VivaXML-Dokumente sind Dokumente, mit dem ein einzelnes Objekt, eine Objektgruppe oder vollstan-
dige Dokumente in einem offenen XML-Format gespeichert werden kénnen. Das VivaXML-Format ist fiir
jedermann frei zuganglich und umfangreich dokumentiert. Daher kann jeder Entwickler und jede
Applikation VivaXML-Dokumente erstellen, ohne das native Programm einzusetzen.

Diese Option ist hilfreich, wenn Sie

e Dokumente oder einzelne Objekte aus Sicherheitsgrinden neben, der bindren Fassung, in einer
Textfassung speichern mochten.

e Dokumente oder einzelne Objekte mit einer Fremdsoftware nachbearbeiten oder manipulieren
mochten.

e einzelne Objekte oder Gruppen des Layouts speichern und in anderen Dokumenten importieren
maochten.

e Dokumente in dlteren Programmversionen 6ffnen mochten. Dies setzt allerdings voraus, dass sich
die XML-Struktur nicht geandert hat. Daher ist diese Vorgehensweise nicht immer moglich.

e VivaXML-Dokumente mit einem Publishing-Server rendern und als Dokumente im nativen Format
sichern, oder im PDF-, IDML-, JPG- oder PNG-Format exportieren mochten.

Sie konnen optional im XML eine Vorschau von Seiten, Objekten und Bildern speichern, um beispiels-
weise ganze Seiten oder einzelne Objekte in einer Fremdanwendung anzuzeigen, ohne das das Doku-
ment zu rendern. Die Fremdanwendung ware beispielsweise in der Lage, alle Seiten des Dokuments
als Vorschau anzuzeigen, ohne das Dokument zu 6ffnen. Ferner wére diese Anwendung beispielsweise
in der Lage ein Textobjekt vollstandig darzustellen, ohne das Objekt zu rendern und oder die Schriften
zu besitzen. Mit dieser Technik konnte man beispielsweise einen WYSIWYG-Editor in einem Browser
erstellen. Dariiber hinaus bietet das VIVA-XML eine Vielzahl nitzlicher von Hilfestellungen fir Entwick-
ler. So werden beim Speichern von CMYK-Farben auch die passenden RGB-Werte gespeichert, um Ent-
wicklern die Anzeige auf dem Bildschirm zu erleichtern.

Hinweis: Bis auf wenige Ausnahmen (beispielsweise Zugriffsrechte mit Passwértern bei Dokumenten),
wird die Datei in einer von Menschen lesbaren Textdatei gespeichert. Es gibt jedoch unter Umstdnden
auch Teile, die im Bindrformat gespeichert werden, wenn beispielsweise Bilder im Dokument eingebettet
werden. Die technische Beschreibung des XML-Formates finden Sie im Programmordner im Ord-
ner,Schemas®. Fir den Export von VivaXML-Dokunmenten beachten Sie die Hinweise im Abschnitt
Export und die Optionen in den Programmvorgaben. Wenn Sie einzelne Gruppen oder Objekte importie-
ren mochten, beachten Sie bitte die Hinweise im Abschnitt Import.

VivaXML-Dokument tiber Dialog 6ffnen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + O (Windows/Linux) bzw. Befehl + O (Mac).
® Wahlen Sie Datei > Offnen.

2. Wahlen Sie Dateityp > VivaXML (*.xml).
3. Wahlen Sie das entsprechende Dokument aus und klicken Sie auf Offnen.

VivaXML-Dokument per Drag&Drop &ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in einem Ordner.
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e Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in der Taskleiste
(Windows) oder Dock (Mac). Je nach Betriebssystem muss das Programm unter Umstanden dazu
bereits gestartet sein.

e Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Programmfenster. Unter Mac ist das
nur moglich, wenn die Option Registerkartenansicht in den Vorgaben gewahlt wurde.

2. Lassen Sie die Maustaste los.
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Offnen von Abobe InDesign-Dokumenten

Sie konnen Dokumente, die mit dem Layoutprogramm ,Adobe InDesign® (nachfolgend ,InDesign®
genannt) erstellt wurden, direkt im Programm 6ffnen. Dazu konvertiert das Programm das Dokument
in das eigene Format, sodass sie beim Sichern im eigenen Format gesichert werden. Das Programm
kann je nach Edition Dokumente auch im InDesign-Format exportieren. Beachten Sie hierzu den ent-
sprechenden Abschnitt InDesign-Dokument exportieren.

Vorbereitungen

Wenn Sie kein InDesign besitzen
Wenn Sie selbst kein InDesign in der jeweils neuesten Version besitzen, sollte der Ersteller der Doku-
mente folgende Daten liefern, damit Sie das Dokument importieren kdnnen:

1. Das InDesign-Dokument im nativen INDD- oder INDT-Format (Template) oder alternativ im IDML-For-
mat (Austauschformat). Im Idealfall stellt Ihnen der Ersteller das Dokument sowohlim nativen, als
auch im Austauschformat zur Verfigung.

2. Ein Export im PDF-Format, um visuell zu Gberprifen, ob der Import ordnungsgemaf funktioniert hat.
3. Alle verwendeten Schriften.

4. Alle verwendeten Bilder.

Alle Daten lassen sich in aktuellen Versionen von InDesign vollautomatisch mit der Option Datei > Ver-
packen zusammen stellen (Stand Sommer 2018).

Wenn Sie InDesign besitzen

Wenn Sie InDesign besitzen und selbst die InDesign-Dokumente auf Ihrem Computer erstellt haben,
mussen Sie lediglich darauf achten, dass das Programm die Pfade zu den verwendeten Bildern auflo-
sen kann und die verwendeten Schriften installiert sind.

Allgemeine Hinweise

Da beide Programme Uber einen dhnlichen Funktionsumfang verfligen, kann das Layout in vielen Fal-
len originalgetreu Ubernommen werden.

Dies ist jedoch von der verwendeten InDesign-Version, dem Aufbau des Layouts und den verwendeten
Import-Optionen abhangig. Dartiber hinaus gibt es zwischen den beiden Programmen sowohl konzep-
tionelle als auch funktionale Unterschiede. Weitere Informationen dazu finden Sie auf unserer Web-
seite.

Grundsatzlich gilt:

e Standardmalig sind die Optionen so eingestellt, dass Sie in den meisten Fallen nichts andern mus-
sen.

® Wenn Sie sich nicht sicher sind, was die Optionen bedeuten, bewegen Sie die Maus Uiber die Optio-
nen, um die Hilfe anzuzeigen.

e Importierte Dokumente sollten immer mit dem Originaldokument verglichen werden.
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® Die Qualitat des Imports wird standig verbessert und von Zeit zu Zeit an aktuelle Versionen von
InDesign angepasst. Sie konnen uns dabei unterstitzen, insbesondere wenn Sie Anregungen und
Winsche zum Import haben. Im Importdialog und auf unserer Webseite konnen Sie nachlesen,
wie das funktioniert und was wir von lhnen bendtigen.

e Wenn Sie einen standigen Austausch zwischen den beiden Programmen planen, sollten Sie das
vorher anhand von Beispieldokumenten ausprobieren. Falls Sie Probleme oder Fragen hierzu
haben, wenden Sie sich bitte mit entsprechenden Beispieldokumenten an uns. Wir beraten Sie bei
solchen Projekten.

e Weitere technische Informationen zum Offnen von InDesign-Dokumenten entnehmen Sie bitte
dem Abschnitt Technische Hinweise.

InDesign-Dokument 6ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Datei>Offnen und dann Dateityp > InDesign (*.indd *.indt) oder Dateityp > InDesign
Markup (*.IDML). Wahlen Sie die entsprechende Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

® Ziehen Sie ein Dokument mit der Endung ,.indd“ oder ,..indt“ oder ,..idml* auf eine Programmpa-
lette.

2. Wahlen Sie die entsprechenden Optionen in der Registerkarte Allgemein:
e Stile und Stilvorlagen anwenden — Alle Textstile und Stilvorlagen werden Ubernommen.

e Stile anwenden, jedoch ohne Stilvorlagen — Alle Textstile werden Gbernommen und auf den Text
angewendet, die Stilvorlagen selbst werden aber nicht ibernommen. Diese Option ist hilfreich,
wenn Sie die Texte mit den Stilen ibernehmen maochten, die Organisation der Stilvorlagen im Pro-
gramm jedoch andern mochten.

o Text ohne Stile — Der Text wird ohne Stile GUbernommen.

® Bedingten Trennstrich entfernen — Im Text werden alle bedingten Trennstellen entfernt. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie keine umbruchbedingten Trennstellen ibernehmen méchten. Wird
die Option nicht gewahlt, bleiben alle bedingten Trennstellen im Text erhalten.

® Erzwungenen Umbruch entfernen — Im Text wird der erzwungene Umbruch entfernt. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie keine erzwungenen Umbrliche Ubernehmen mochten. Wird die
Option nicht gewahlt, bleiben alle erzwungene Zeilenumbriiche im Text erhalten.

® Fulnoten importieren — Die im InDesign-Dokument enthaltenen FulRnoten werden importiert.
Wird die Option nicht gewahlt, werden die Fulbnoten ignoriert.

® Erhohe Textobjekthohe um — Alle Textobjekte werden um einen individuellen Wert vergrofert.
Diese Option ist hilfreich, wenn beispielsweise die Hohe der Textobjekte an die Textmenge ange-
passt wurde. Je nach Schrift kann es sein, dass bei Import die letzte Zeile eines Textobjektes nicht
mehr dargestellt werden kann, weil die Hohenberechnung in beiden Programmen unterschiedlich
funktioniert. In den meisten Fallen reicht eine Vergroferung um 0,1 mm (0,283pt), um das Problem
zu l6sen. Wird die Option nicht gewahlt, bleibt die definierte Hohe flr das Textobjekt erhalten. Das
Ubersatzsymbol zeigt an, dass nicht der gesamte Text in dem Textobjekt dargestellt werden kann.

e Bildpfad des Dokuments verwenden — Beim Import der Bilder werden die im Dokument gespei-
cherten Bildpfade verwendet. Diese Option ist nur sinnvoll, wenn Sie gleichzeitig Zugriff auf die
Pfade, die beim Import der Bilder verwendet wurden. Ist das nicht der Fall, konnen keine Bilder
importiert werden.
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® Dokumentpfad inklusive Unterordner verwenden — Beim Import der Bilder durchsucht das Pro-
gramm den Ordner, in dem sich das Dokument befindet. Bei dieser Option werden auch die Unter-
ordner durchsucht.

¢ Benutzerdefinierten Pfad auswahlen — Beim Import der Bilder durchsucht das Programm einen
von Ihnen ausgewahlten Ordner. Bei dieser Option werden auch die Unterordner durchsucht.

e Bilder aus der original INDD-Datei extrahieren — Diese Option steht beim Import einer IDML-Datei
zur Verflgung und ist hilfreich, wenn Ihnen die Originalbilder nicht vorliegen. Das Programm extra-
hiert in diesem Fall die Bildinformationen und Bildvorschau aus der INDD-Datei. Fiir manche Bild-
formate speichert InDesign jedoch keine Bildvorschau, sodass unter Umstanden nicht alle Bilder
dargestellt werden konnen. Da flr diese Option das Dateiformat von InDesign entschlisselt wer-
den musste, welches sich regelmaldig andert, kann sowohl furr die Funktionalitat im Allgemeinen
und fur die korrekte Ubernahme der Daten im Speziellen keine Garantie gegeben werden.

® Vorschaubilder aus dem Dokument extrahieren — Diese Option steht beim Import einer INDD-
Datei zur Verfligung und arbeitet analog zur Option Bilder aus der original INDD-Datei extrahie-
ren.

. Wahlen Sie die entsprechenden Optionen in der Registerkarte Optionen:

e Linien ohne Linienstarke nicht importieren — Linien ohne Linienstarke werden nicht ibernom-
men.

® Leere Textobjekte in Grafikobjekte konvertieren — Leere Textobjekte werden in Grafikobjekte
umgewandelt.

e Leere Bildobjekte in Grafikobjekte konvertieren — Leere Bildobjekte werden in Grafikobjekte
umgewandelt.

e Ubergrole verankerte Objekte in Ankerobjekte konvertieren — Konvertiert mitlaufende Objekte,
deren Breite grolber ist, als das Textobjekt automatisch in Ankerobjekte. Diese Option ist hilfreich,
um das Layout zu erhalten, da das Programm keine Objekte darstellen kann, die breiter als das
Textobjekt sind.

o Auf eine Ebene reduzieren — Alle Ebenen werden auf eine einzelne Ebene reduziert.
e Hilfslinien ignorieren — Hilfslinien werden nicht importiert.

o Textobjektbreite auf Tabellenobjektbreite andern — Textobjekte, die eine eingebundene Tabelle
enthalten, werden vergrofert.

® Erhohe Tabellenzellenhohe um — Alle Tabellenzellen werden um einen individuellen Wert vergro-
Rert. Diese Option ist hilfreich, wenn beispielsweise die Hohe der Tabellenzellen an die Textmenge
angepasst wurde. Hier gelten die gleichen Prinzipien wie bei der Option Erhdhe Textobjekthohe
um.

e Qualitatskontrolle — Fligt dem Dokument automatisch eine zusatzliche Ebene mit der Bezeich-
nung ,[Quatlity Check] hinzu, falls im gleichen Ordner ein PDF-Dokument mit dem gleichen Datei-
namen existiert. Die zusatzliche Ebene wird automatisch in den Hintergrund gelegt, ist gesperrt
und standardmaléig nicht sichtbar. Auf der Ebene wird pro Seite ein Bildobjekt erzeugt und das
PDF Seite flr Seite importiert. Diese Option ist hilfreich, um die Qualitat des Imports visuell zu
Uberprifen. Wird die Ebene sichtbar gemacht, kann man sofort erkennen, ob es Abweichungen
zwischen dem Originaldokument und dem importierten Dokument gibt.

e Tabellen trennen — Tabellen, die in einem Textobjekt verankert sind, konnen sich Uber mehrere
Textobjekte erstrecken. Ist die Option nicht ausgewahlt, erfolgt bei derartigen Tabellen ein Text-
Ubersatz.
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4. Beachte Sie die Hinweise im Dialog.
5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Wenn Sie beim Importieren des InDesign-Dokuments im INDD-Format eine Fehlermeldung erhalten,
informieren Sie uns bitte (ber das Kontaktformular auf der Website. Alternativ dazu kénnen Sie versu-
chen, das Dokument im IDML-Format zu importieren.

6. Sichern Sie das Dokument.

Technische Hinweise

Dokumente und Seiten
Es werden alle Dokument- und Musterseiten, einschlieltlich der Namen der Musterseiten, der Seiten-
nummerierung und der Anordnung der Seiten als auch der Dateiname ibernommen.

Wenn in einem InDesign-Dokument mehrere Seitenformate definiert wurden, wird das Seitenformat
der ersten Seite auf das gesamte Dokument angewendet.

Ebenen und Objekte
Alle Ebenen sowie alle geschlossenen, rechteckigen und ovalen Grafik-, Text- und Bildobjekte sowie
Linien und Linienzlge/Pfade werden tibernommen.

® Bei Ebenen werden die Attribute (Sichtbarkeit, Gesperrt, Farbe, etc.) und die Zuordnung der
Objekte zu den Ebenen Uibernommen.

® Bei Objekten werden alle Ebeneninformationen (Sichtbarkeit, Zuordnung, etc.) und Objektinfor-
mationen (Koordinaten, Rotationen, Transparenzen, Schatten, Farben, Rahmen (Kontur), etc.)
Uubernommen. Da beide Programme unterschiedliche Linienmuster besitzen, kann es zu Abwei-
chungen kommen.

e Ein offener Pfad wird automatisch geschlossen, wenn Anfangs- und Endpunkt die gleiche Koordi-
nate besitzen.

® Bei Bildobjekten werden die Skalierung, der Versatz und die Rotation im Bildobjekt ibernommen.

® Bei Textobjekten werden die Anzahl der Spalten, der Spaltenabstand, der Texteinzug und die Opti-
onen fur die erste Grundlinie Gbernommen.

e Hilfslinien, Anschnitte, Radnder und Spaltenlinien werden Gibernommen.
e Text auf Linien werden Ubernommen.

® Die Option UmflieRen (Text Wrap) wird ibernommen, kann sich in Einzelfdllen jedoch anders aus-
wirken. Im Programm werden beim Umfliellen alle Textobjekte beachtet, die in der Hierarchie
unterhalb liegen. Bei InDesign wird jedoch nicht die Hierarchie, sondern ausschliellich die Flache
beriicksichtigt, ganz gleich, welche Hierarchie diese Objekte besitzen. Deshalb muss man in InDe-
sign fur Objekte, die man Uber einem Objekt mit der Option UmfliefRen positioniert, zusatzlich die
Option UmflieBen ignorieren wahlen. Im Programm muss man dafiir keine Option einschalten.
Daher werden nach dem Offnen auch solche Textobjekte angezeigt, bei denen man in InDesign die
Option UmflieRen ignorieren nicht gewahlt hat.

Zeichen- und Absatzattribute
Alle Texte aus geschlossenen, rechteckigen und ovalen Textobjekten und die folgenden Auszeichnun-
gen werden Ubernommen:

89



Arbeiten mit Dokumenten | Offnen von Abobe InDesign-Dokumenten

Zeichenattribute — Schriftfamilie, Schriftschnitt, SchriftgrofRe, Schriftfarbe, Schriftstil (Hoch- und Tief-
gestellt, Groltbuchstaben, Kapitalchen, Unterstrichen, Durchgestrichen, jeweils automatisch und
manuell), Buchstabenabstand (Laufweite), Buchstabenbreite/-héhe.

Absatzattribute — Ausrichtung (Links-/Rechtsblindig, zentriert, Blocksatz links, erzwungener Block-
satz), Einzug (links, rechts, Absatzeinzug), Tabulatoren, Zeilenabstand, Abstand davor/danach, Schus-
terjungen/Hurenkinder, Absatzlinien, Initialen, Silbentrennung.

Unterschiedliche Zeilenabstande in einem Absatz werden beim Import, bis auf eine Ausnahme, igno-
riert: Wenn in InDesign ein Absatz einem manuellen Zeilenumbruch enthalt, ab dem ein neuer Zeilen-
abstand eingestellt wurde, wird beim Import der Zeilenumbruch automatisch durch einen Absatzum-
bruch ersetzt.

Textumbruch, Silbentrennung

Jedes Satzprogramm besitzt eigene, interne und meist geheime Regeln zur Bestimmung einer Zeile
oder eines Absatzes. Darliber hinaus arbeiten beide Programme mit anderen Trennalgorithmen und
Herstellern von Worterbiichern. Das Programm trennt bei deutschen Texten auf Basis des DUDEN Wor-
terbuchs und bietet dartber hinaus Trennqualitéten an, die InDesign nicht besitzt. Daher ist es sehr
wahrscheinlich, dass der Umbruch von Texten in beiden Programmen nicht identisch ist. In vielen Fal-
len ist das kein Problem, da die Abweichungen haufig minimal sind. Dennoch empfehlen wir, die Doku-
mente genau zu vergleichen, wenn keine Nachbearbeitung mehr erfolgen soll.

Bei der Berechnung und Anpassung eines Textobjektes ignoriert InDesign standardmalsig die Unterlan-
gen. Das bedeutet, fir InDesign bestimmt die letzte Grundlinie die Hohe des Textobjektes. Diese
Option ist im Programm optional einstellbar und wird aus Griinden der Kompatibilitit beim Offnen
standardmaRig gesetzt. Dennoch kann es nach dem Offnen des Dokuments zu einem Textlibersatz
kommen, wenn nicht exakt die gleiche Schrift auf der gleichen Plattform verwendet wird. Selbst wenn
dieser Bedingung erfillt ist, kann ein Textlbersatz entstehen, da beide Programme die Verteilung der
Worter anders berechnen oder minimal andere Werte fiir Schriftinformationen bzw. Schrifthohe ver-
wenden. Um dieses Problem zu l6sen, bietet das Programm entsprechende Optionen, um Textobjekte
in der Hohe anzupassen. Beachten Sie hierzu den Abschnitt InDesign-Datei 6ffnen.

Beim Offnen werden die Einstellungen fur die Silbentrennung (Anzahl in Folge, Vor- und Nachsilbe)
Ubernommen. Darliber hinaus stellen beide Programme zusétzliche Optionen zur Verfligung, die das
jeweils andere Programm nicht besitzt. Im Programm ist dies die Einstellung fir die Trennqualitat (z.B.
bei Wortstammen), bei InDesign kann angegeben werden, dass das letzte Wort einer Spalte nicht
getrennt wird.

Bilder

InDesign speichert beim Export in das IDML-Format von den importierten Bildern wahlweise nur den
Pfad, an dem sich die Originaldatei befindet oder bindet die Originaldatei ein. Die Einstellung, welche
Originaldatei eingebunden wird, orientiert sich an den Einstellungen fir das INDD-Dokument. Beim
Offnen der IDML-Datei, erstellt das Programm fr das jeweilige Bildobjekt automatisch eine Bildvor-
schau. Dazu bendtigt es den Zugriff zu den Originalbildern gemaf den gespeicherten Pfadangaben
oder auf die original INDD-Datei.

Beachten Sie hierzu die Optionen flir den Bildimport im Abschnitt InDesign-Dokument 6ffnen.

Ist ein Zugriff auf die Bilddaten nicht moglich, erstellt das Programm eine Vorschau in Form einer
grauen Flache mit der gleichen Grole, Skalierung und Ausschnitt des Originalbildes. In diesem Fall
kann der Anwender, sobald er Zugriff auf die Originalbilder hat, die Bilder automatisch aktualisieren.
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Tabellen

Beide Programme sind in der Lage Tabellen zu erstellen, jedoch auf unterschiedliche Weise: Wahrend
InDesign eine Tabelle immer nur in einem Textobjekt darstellen kann, ist eine Tabelle im Programm ein
eigenstandiges Objekt, welches auch in einem Textobjekt verankert werden kann. Daher werden Tabel-
len genau so behandelt wie alle anderen verankerten Objekte. InDesign macht hier eine Ausnahme,
denn Tabellen nehmen immer eine komplette Zeile. Text vor oder nach einer Tabelle in der gleichen
Zeile ist nicht moglich. Dartiber hinaus ignoriert InDesign den eingestellten Zeilenabstand bei Tabellen,
wahrend er bei anderen verankerten Objekten beriicksichtigt wird. Das Programm bertcksichtigt dies
mit entsprechenden Optionen beim verankerten Tabellenobjekt.

Im Gegensatz zu Texten konnen Tabellen in InDesign grofer sein als das Textobjekt. So kann man eine
Tabelle mit einer GroRe von 100 x 100 mm erstellen, wahrend das dazugehorige Textobjekt nur eine
Grole von 5x5 mm besitzt. Bei der Ubernahme von Tabellen aus InDesign tUberprift das Programm, ob
der Inhalt eines Textobjektes ausschliellich aus einer Tabelle besteht. In diesem Fall ersetzt das Pro-
gramm das Textobjekt mit der Tabelle durch ein entsprechendes Tabellenobjekt. Wenn das Textobjekt
neben der Tabelle noch weiteren Text enthalt, wird die Breite des Tabellenobjektes auf die maximal
Breite des Textobjektes beschrankt. Trennlinien und Fullfarben fir Zellen werden tibernommen. Da der
Rahmen fir Tabellen in InDesign durch die Zellen bestimmt wird, im Programm jedoch den einheitli-
chen Objektrahmen, wird fiir den Objektrahmen das erste Attribut verwendet, das in InDesign definiert
wurde.

Farben

Beide Programme verwalten Farben tUber einen Farbnamen und eine entsprechende Farbdefinition.

Beide Programme stellen vordefinierte Grundfarben zur Verfligung, die nicht veranderte werden kon-
nen: White, Black, Cyan, Magenta, Yellow und Registration. Dartiber hinaus kann der Anwender ent-
weder eigene Farben aus verschiedenen Modellen (CMYK, RGB, etc.) erstellen oder vordefinierte Far-
ben aus einer Liste auswahlen (z. B. Pantone, etc.). InDesign erlaubt es, einem Element (Objekt, Text,
etc.) eine Farbe zuzuweisen, ohne die Farbe in die Farbliste zu Gbernehmen. Zur Verwaltung erhalten
diese Farben intern einen Farbnamen, der fiir Anwender nicht sichtbar ist. Zusatzlich werden sie mit

dem Attribut visible=false gekennzeichnet. Da aufgrund dieser Arbeitsweise sehr viele Farben entste-
hen konnen, versucht das Programm, die Anzahl der Farben zu minimieren und inhaltlich identische
Farben aufeinander abzubilden.

Bei der Konvertierung geht das Programm wie folgt vor:

1. Zuerst werden alle Standardfarben (Black, Cyan, etc,) auf die gleichnamigen Standardfarben im Viva-
Designer ([Black], [Cyan], etc.) abgebildet.

2. Anschlieffend werden alle Farben, die inhaltlich (Modell und Farbwert) den fiinf Standardfarben
(White, Black, Cyan, Magenta, Yellow und Registration ) entsprechen, auf die Standardfarben im
VivaDesigner abgebildet. So wird die Farbe C=100 M=0 Y=0 K=0 automatisch auf die Standardfarbe
[Cyan] abgebildet.

3. Interne Farben mit der Bezeichnung uxx, die in InDesign unsichtbar sind (Attribut visible=false), wer-
den im VivaDesigner auf eine Farbe mit dem entsprechenden Modell und Farbwert abgebildet.
Beispiel:
® Die InDesign-Farbe ,,/uc9“ Model=“Process” Space=“RGB“ ColorValue=*255 177 0“ wird im VivaDe-
signer auf die neue RGB-Farbe R255 G177 BO abgebildet.

® Die InDesign-Farbe ,//ud5“ Model="Process” Space="CMYK" ColorValue=“0 0 0 100“ wird im Viva-
Designer auf die bestehende Standardfarbe [Schwarz] abgebildet.
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® Die InDesign-Farbe ,,//u2749“ Model="Process* Space=“CMYK* ColorValue=*52 0 35 32“ wird im
VivaDesigner auf die neue CMYK-Farbe C52 M0 Y35 K32 abgebildet.

4. Farben, die mit identischer Definition (Modell und Farbwert) in InDesign mehrfach vorkommen, wer-
den nicht ibernommen, bzw. auf die bestehenden Farben abgebildet. Diese inhaltlich gleichen Far-
ben treten im Dokument auf, wenn in InDesign haufig mit nicht sichtbaren Farben gearbeitet wird.

5. Schmuckfarben (Pantone, HKS, etc.) werden mit Ihrer Bezeichnung und dem entsprechenden CMYK-
Wert Gbernommen. Es erfolgt keine Abbildung auf vorhandene Tabellen im, da nicht sicher gestellt
werden kann, dass auch alle Tabellen vorhanden sind und auch die gleichen Farbwerte reprasentie-
ren. Die Schmuckfarben erhalten auch den in InDesign enthaltenen Winkel. Dabei wird der Winkel 15
auf Cyan, 75 auf Magenta, 45 auf Black und 0 auf Yellow abgebildet. In der Winkelung von Cyan und
Magenta unterscheiden sich Ibeide Programme dahin gehend, dass die beiden Winkel vertauscht
sind. Daher beinhaltet die Liste bereits eine Abbildung auf die gewiinschte Winkelung.

6. Farbverlaufe werden tbernommen und mit einem Namen versehnen. Dazu verwendet das Pro-
gramm die interne Bezeichnung aus dem InDesign-Dokument. Wenn diese mit einem Namen ,u”
beginnt, setzt das Programm vor die Bezeichnung ,_InDesign-Blend®, um deutlich zu machen, dass
es sich hier nicht um eine normale Farbe handelt.

7. Alle anderen Farben, die beispielsweise nicht dem RGB- oder CMYK-Standard folgen, werden nicht
importiert.

8. Einstellungen fir das Uberdrucken und Uberfiillen von Farben werden nicht ibernommen.

Stilvorlagen

Beim Import werden alle Absatz- und Zeichenstilvorlagen ibernommen. Dies gilt sowohl die vom
Anwender erstellten Stilvorlagen, als auch die internen Stilvorlagen, die InDesign bei der manuellen
Auszeichnung von Texten automatisch erstellt. Da beide Programme hinsichtlich der Standard-Stilvor-
lagen unterschiedliche Konzepte verfolgen, wird auch die Standard-Stilvorlage aus InDesign Ubernom-
men.

Objektstilvorlagen aus InDesign kdnnen aufgrund anderer Konzepte im Programm nur auf Originalob-
jekte Ubernommen werden. Wurde eine Objektstilvorlage in InDesign auf ein Objekt der Musterseite

angewendet, so bleibt diese Stilvorlage nach dem Import auf allen Aliasobjekten erhalten, selbst wenn
auf den Dokumentseiten in InDesign andere Objektstilvorlagen fir diese Objekte angewendet wurden.
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Offnen von Microsoft Word-Dokumenten

Sie konnen Dokumente, die einem beliebigen anderen Textverarbeitungsprogramm wie ,Microsoft
Word* oder ,OpenOffice” erstellt wurden, direkt im Programm 6ffnen, wenn diesem im Format ,,.doc®
oder ,.docx” gespeichert wurden. Wir bezeichnen diese Dokumente als ,Microsoft Word“-Dokumente.
Dazu konvertiert das Programm das Dokument in das eigene Format, sodass sie beim Sichern im eige-
nen Format gesichert werden.

Bitte beachten sie, dass Textverarbeitungsprogramm und Layoutprogramme véllig unterschiedliche
Konzepte besitzen. Daher kann der Import von Microsoft Word-Dokumenten zu véllig anderen Ergebnis-
sen fuhren. Aus diesem Grund kann das Offnen von Microsoft Word-Dokumenten héufig nur als Rohfas-
sung verwendet werden.

Microsoft Word-Dokument 6ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Datei>Offnen und dann Dateityp > OpenOffice (*.docx) oder Dateityp > Word (*.doc).
Wahlen Sie die entsprechende Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

e Ziehen Sie ein Dokument mit der Endung ,.docx“ oder ,.doc* auf eine Programmpalette.

2. Wahlen Sie die entsprechenden Optionen in der Registerkarte Allgemein:
e Stile und Stilvorlagen anwenden — Alle Textstile und Stilvorlagen werden Gbernommen.

e Stile anwenden, jedoch ohne Stilvorlagen — Alle Textstile werden tibernommen und auf den Text
angewendet, die Stilvorlagen selbst werden aber nicht ibernommen. Diese Option ist hilfreich,
wenn Sie die Texte mit den Stilen ibernehmen mochten, die Organisation der Stilvorlagen im Pro-
gramm jedoch andern mochten.

o Text ohne Stile — Der Text wird ohne Stile GUbernommen.

® Bedingten Trennstrich entfernen — Im Text werden alle bedingten Trennstellen entfernt. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie keine umbruchbedingten Trennstellen tbernehmen mochten. Wird
die Option nicht gewahlt, bleiben alle bedingten Trennstellen im Text erhalten.

e Erzwungenen Umbruch entfernen — Im Text wird der erzwungene Umbruch entfernt. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie keine erzwungenen Umbrliche tibernehmen mdéchten. Wird die
Option nicht gewahlt, bleiben alle erzwungene Zeilenumbriiche im Text erhalten.

® FuBnoten importieren — Die im Dokument enthaltenen Fusnoten werden importiert. Wird die
Option nicht gewahlt, werden die Fulinoten ignoriert.

® Erhohe Textobjekthohe um — Alle Textobjekte werden um einen individuellen Wert vergrofert.
Diese Option ist hilfreich, wenn beispielsweise die Hohe der Textobjekte an die Textmenge ange-
passt wurde. Je nach Schrift kann es sein, dass bei Import die letzte Zeile eines Textobjektes nicht
mehr dargestellt werden kann, weil die Hohenberechnung in beiden Programmen unterschiedlich
funktioniert. In den meisten Fallen reicht eine VergroRerung um 0,1 mm (0,283pt), um das Problem
zu [6sen. Wird die Option nicht gewahlt, bleibt die definierte Hohe fiir das Textobjekt erhalten. Das
Ubersatzsymbol zeigt an, dass nicht der gesamte Text in dem Textobjekt dargestellt werden kann.

e Bildpfad des Dokuments verwenden — Beim Import der Bilder werden die im Dokument gespei-
cherten Bildpfade verwendet. Diese Option ist nur sinnvoll, wenn Sie gleichzeitig Zugriff auf die
Pfade, die beim Import der Bilder verwendet wurden. Ist das nicht der Fall, kdnnen keine Bilder
importiert werden.
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® Dokumentpfad inklusive Unterordner verwenden — Beim Import der Bilder durchsucht das Pro-
gramm den Ordner, in dem sich das Dokument befindet. Bei dieser Option werden auch die Unter-
ordner durchsucht.

¢ Benutzerdefinierten Pfad auswahlen — Beim Import der Bilder durchsucht das Programm einen
von Ihnen ausgewahlten Ordner. Bei dieser Option werden auch die Unterordner durchsucht.
3. Wahlen Sie die entsprechenden Optionen in der Registerkarte Optionen:

e Linien ohne Linienstarke nicht importieren — Linien ohne Linienstarke werden nicht tbernom-
men.

o Leere Textobjekte in Grafikobjekte konvertieren — Leere Textobjekte werden in Grafikobjekte
umgewandelt.

e Leere Bildobjekte in Grafikobjekte konvertieren — Leere Bildobjekte werden in Grafikobjekte
umgewandelt.

e Ubergrole verankerte Objekte in Ankerobjekte konvertieren — Konvertiert mitlaufende Objekte,
deren Breite grofber ist als das Textobjekt automatisch in Ankerobjekte. Diese Option ist hilfreich,
um das Layout zu erhalten, da das Programm keine Objekte darstellen kann, die breiter als das
Textobjekt sind.

o Auf eine Ebene reduzieren — Alle Ebenen werden auf eine einzelne Ebene reduziert.
e Hilfslinien ignorieren — Hilfslinien werden nicht importiert.

e Textobjektbreite auf Tabellenobjektbreite andern — Textobjekte, die eine eingebundene Tabelle
enthalten, werden vergrofert.

® Erhohe Tabellenzellenhohe um — Alle Tabellenzellen werden um einen individuellen Wert vergro-
Rert. Diese Option ist hilfreich, wenn beispielsweise die Hohe der Tabellenzellen an die Textmenge
angepasst wurde. Hier gelten die gleichen Prinzipien wie bei der Option Erhohe Textobjekthohe
um.

4. Beachte Sie die Hinweise im Dialog.
5. Bestatigen Sie die Eingabe.

6. Sichern Sie das Dokument.
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Offnen von Adobe Illustrator-/PDF-Dokumenten

Normalerweise werden Sie Adobe Illustrator-/PDF-Dokumente als Bild in ein Bildobjekt importieren.
Das Programm kann jedoch Adobe Illustrator-/PDF-Dokumente auch direkt 6ffnen. Im Unterschied
zum Import in ein Bildobjekt, konnen beim Offnen alle Seiten des Dokuments geéffnet werden.

Diese Option ist hilfreich, wenn Sie

e das Ausgangsdokument des PDF-Dokuments nicht mehr 6ffnen kdnnen oder nicht besitzen.
e Grafiken aus (z.B. Logos) nachbearbeiten oder manipulieren mochten.
e Dokumente (z. B. Formulare oder Rechnungen) nachbearbeiten mochten.

Die Umwandlung von Adobe Illustrator-/PDF-Dokumenten, die viel Text beinhalten, ist ausgesprochen
schwierig, da diese Formate nur einzelne Zeilen und keine Absatze kennen. In diesem Fall besteht die
Herausforderung darin, zu erkennen, ob eine Textzeile inhaltlich zu der vorherigen Zeile gehort oder ob
die Zeile einen neuen Absatz reprasentiert. Wenn die Zeile einen neuen Absatz reprasentiert, stellt sich
die Frage, ob daflr ein neues Textobjekt erstellt werden soll. Zu diesem Zweck besitzt das Programm
Optionen flr die Textpositionierung. Um ein optimales Ergebnis zu erzielen, kann es daher nétig sein,
das Dokument jeweils mit anderen Einstellungen mehrfach zu 6ffnen.

Hinweis: Die Option wird experimentell zur Verfligung gestellt, das bedeutet wir geben keinerlei Garantie
fur die korrekte Arbeitsweise und kénnen auch nicht ausschliefen, dass das Programm beim Offnen der
Dokumente absttirzt. Daher sollten Sie vorher alle gedffneten Dokumente sichern.

Adobe Illustrator/PDF-Dokument 6ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Datei>Offnen und dann Dateityp > PDF (*.pdf) oder Dateityp > Al (*.ai). Wahlen Sie
die entsprechende Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

e Ziehen Sie ein Dokument mit der Endung ,.pdf“ auf eine Programmpalette.
2. Wahlen Sie im Dialog PDF Import-Optionen die entsprechenden Optionen fir die Methode zur Text-
positionierung.
® Absatz — xxxxx
® FlieRtext — xxxxx
e Abstand flir Absatzerkennung — xxxxx

e Abstand fir FlielStexterkennung — xxxxx

3. Wahlen Sie optional:
e Zeilenschaltung am Ende jeder Zeile hinzufligen — xxxxx
® Objekte gruppieren — Alle Objekte der Seite werden gruppiert.

e Bilder einbetten — Alle Bilder in der PDF-Datei werden eingebettet. Wenn diese Option nicht
gewahlt wird, werden die Bilder, sofern moglich, als TIFF-Dateien extrahiert. Dazu wird im Doku-
mentordner ein Unterordner ,VIVA PDF-Bilder* erstellt.

® Farbverlaufe verwenden — xxxxx.
o Farbverlaufe Schrittweite — xxxxx.

e Seitennummern — Bestimmt, ob alle oder nur bestimmte Seiten gedffnet werden sollen.

4. Klicken Sie auf Offnen.
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Der Importfilter analysiert die im Dokument verwendeten Farben und liefert sie als CMYK-Farben, z.B.
Schwarz als COMOYOK100 und Weils als COMOYOKO. Diese beiden konnen durch die Viva-Standardfarben
ersetzt werden [Schwarz] und [Weils].

Offnen von ZIP-Archiven

Ein ,ZIP-Archiv® (Abklrzung des englischen Wortes “zipper® fiir Reifdverschluss) ist ein Dateiformat in
dem mehrere Dateien und/oder ganze Verzeichnisse in einer einzelnen Datei mit der Dateiendung ,.zip®
zusammengefasst, bzw. archiviert werden konnen. Mithilfe der Option Verpacken & Senden konnen
Sie ein ZIP-Archiv des aktuellen Dokuments mit allen Schriften und Bildern des Dokuments erstellen.
Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Verpacken & Senden. Alternativ kdnnen Sie jede Datei
oder ganze Ordner mithilfe des Betriebssystems als ZIP-Archiv archivieren. Um die Dokumente eines
ZIP-Archivs anschlielfend wieder in einem Programm nutzen zu kdnnen, muss das ZIP-Archiv in der
Regel wieder entpackt werden.

Sie konnen Dokumente in einem ZIP-Archiv auch direkt 6ffnen, ohne das Archiv zu entpacken.
Diese Option ist hilfreich, wenn Sie

® ein Dokument 6ffnen mochten, ohne das ZIP-Archiv zu entpacken.
e automatisch fehlende Schriften eines Dokuments temporar installieren mochten.

e alle Bilder eines Dokuments automatisch aktualisieren mochten.

ZIP-Archiv uber Dialog 6ffnen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + O (Windows/Linux) bzw. Befehl + O (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Offnen.

2. Wahlen Sie Dateityp > ZIP-Archiv (*.zip).

3. Wahlen Sie das entsprechende Archiv aus und klicken Sie auf Offnen.

ZIP-Archiv per Drag&Drop 6ffnen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Ziehen Sie das ZIP-Archiv bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in einem Ordner.

® Ziehen Sie das ZIP-Archiv bei gedriickter Maustaste auf das Programmsymbol in der Taskleiste
(Windows) oder Dock (Mac). Je nach Betriebssystem muss das Programm unter Umstanden dazu
bereits gestartet sein.

e Ziehen Sie das ZIP-Archiv bei gedriickter Maustaste auf das Programmfenster. Unter Mac ist das
nur moglich, wenn die Option Registerkartenansicht in den Vorgaben gewahlt wurde.

2. Lassen Sie die Maustaste los.

Allgemeine Hinweise zum Offnen von ZIP-Archiven
e Das Offnen von Dokumenten aus ZIP-Archiven dauert langer als das normale Offnen von Doku-
menten.

e Ein ZIP-Archiv kann alle Dokumentformate enthalten, die vom Programm gedffnet werden kénnen.
Enthalt ein ZIP-Archiv mehrere Dokumente, wird nur das zuerst gefundene Dokument gedffnet.

e ZIP-Archive, die sich wiederum in dem zu 6ffnenden ZIP-Archive befinden, werden ignoriert.
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e Dokumente, die aus einem ZIP-Archiv gedffnet werden, konnen nicht unter demselben oder einem
anderen Dateinamen im ZIP-Archiv gespeichert werden. Wahlen Sie in diesem Fall die Option
Datei > Sichern unter.

e Falls nach dem Offnen eines Dokuments Schriften fehlen, kénnen diese optional im ZIP-Archiv
gesucht und automatisch installiert werden. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Suche
nach fehlenden Schriften.

e Die optionale Installation von Schriften aus dem ZIP-Archiv erfolgt temporar, sodass diese Schrif-
ten nach dem SchlielRen des Dokuments, automatisch wieder deinstalliert werden.

e Findet das Programm bei der Suche nach fehlenden Schriften im gleichen Ordner weitere Schrif-
ten, so werden auch diese Schriften automatisch installiert.

e Die temporér installierten Schriften stehen ausschliefRlich dem aus dem ZIP-Archiv gedffneten
Dokument zur Verfiigung.

e Die automatische Installation der Schriften ist keine Garantie dafiir, dass alle fehlenden Schriften
korrekt ersetzt werden. Priifen Sie das Dokument vor der Druckausgabe oder dem PDF-Export auf
fehlende Schriften.

e Um die Zeit fur die Installation der Schriften zu sparen, kdnnen Sie die Schriften alternativ Gber das
Betriebssystem installieren oder mithilfe der Vorgaben im Dokument einbetten. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Eingebettete Schriften.

Schliel®en von Dokumenten

Geodffnete Dokumente lassen sich auf verschiedene Weise schliefsen.

Dokument schlief3en
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie auf das Schlieffeld rechts im Dokumentfenster oder in der Registerkarte.
e Driicken Sie Strg + W (Windows/Linux) oder Befehl + W (Mac).
e Wahlen Sie Datei > SchlieRen.

Sofern seit der letzten Sicherung des Dokuments Anderungen vorgenommen wurden, erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob das Dokument vor dem SchlieRen noch gesichert oder ob die Option abgebro-
chen werden soll.

Neue Dokumente erstellen

Beim Erstellen eines neuen Dokuments definieren Sie das Seitenformat, die Anzahl der Seiten sowie
einen optionalen Satzspiegel.

Neues Dokument erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Dricken Sie Strg + N (Windows/Linux) bzw. Befehl+ N (Mac).

e Wahlen Sie Datei > Neu, bzw. Datei > Neu > Dokument.
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Nach dem Aufruf der Option Neu 6ffnet sich der Dialog Dokumenteinstellungen. Auf der linken Seite
des Dialogs kdnnen Sie alle Einstellungen vornehmen, die auf der rechten Seite im Dialogbereich Sei-
tenvorschau proportional angezeigt werden.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen in der Registerkarte Seiten:

e Standard — Liste vordefinierter Seitenformate. Die Ausmalse der Standard-Blattformate werden
nach der Anwahl des Einblendmends in den Eingabefeldern fiir die eigenen Formate angezeigt,
und diese konnen dann auch bearbeitet werden, wenn Sie die Option Eigene wahlen.

® Eigene — Definition eines individuellen Seitenformats. Geben Sie in den Eingabefeldern die Breite
(B) und Hohe (H) des Seitenformates ein.

e Wahlen Sie die Option Hoch oder Quer aus dem Einblendmen Orientierung. Wenn Sie ein eige-
nes Format gewahlt haben, sollte diese Einstellung immer Hoch sein.

3. Seitentyp — Bestimmt die Anordnung der Dokumentseiten sowie den Seitentyp der ersten Alias-
seite. Diese Einstellungen kdnnen nachtraglich nicht mehr gedndert werden.

e Einzelseiten — Die Dokumentseiten werden einzeln, untereinander angezeigt und lassen sich
nicht nebeneinander anordnen.

® Doppelseiten — Die Dokumentseiten werden in Doppelseiten, nebeneinander angezeigt und las-
sen sich auch in mehreren Seiten nebeneinander anordnen.

4. Seitenfolge — Bestimmt die Anordnung der Seiten bei der Option Doppelseiten und die Schreib-
richtung bei Textobjekten mit mehreren Spalten.

e Links/Rechts — Gerade Seiten werden links und ungerade Seiten rechts dargestellt. Die Leserichtung
bei mehrspaltigen Textobjekten von links nach rechts (z.B. fiir romanische Texte).

® Rechts/Links — Gerade Seiten werden rechts und ungerade Seiten links dargestellt. Die Leserichtung
bei mehrspaltigen Textobjekten von rechts nach links (z.B. fiir arabische Texte).

5. Automatisches Textobjekt — Bestimmt, ob auf der ersten Aliasseite bzw. auf der ersten
Dokumentseite ein Textobjekt erstellt werden soll. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie ein Dokument
erstellen mochten, bei dem alle Textobjekt der Dokumentseiten automatisch verkettet werden sol-
len (z.B. Bei Blichern).

6. Raster — Bestimmt, ob auf der ersten Aliasseite bzw. auf der ersten Dokumentseite ein Raster von
Hilfsobjekten erstellt werden soll. Diese Hilfsobjekte stellen die magnetischen Stege dar.

7. 0ben, Unten, Links und Rechts bzw. Innen und Auften — Bestimmt den Abstand des automati-
schen Textobjekts und/oder des Rasters zum Seitenrand beim Seitentyp Einzelseiten oder Doppel-
seiten. Die Optionen sind nicht anwahlbar, wenn nicht mindestens die Option Automatisches Text-
objekt und/oder Raster ausgewahlt wurde.

8. Satzspiegel — Bestimmt den Bereich der Seite, auf dem der Text erscheinen soll. Dazu gehort der
eigentliche Grundtext wie auch eventuelle Kopf- und Fuldzeilen, Marginalien oder Kommentare. Soll
ein Satzspiegel fir Doppelseiten erzeugt werden, lasst sich der Satzspiegel automatisch spiegeln.

9. Spalten — Anzahl der Spalten des automatischen Textobjekts und/oder des Rasters.

10. Abstand — Abstand der Spalten des automatischen Textobjekts und/oder des Rasters.
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11. Oben, Unten, Links und Rechts bzw. Innen und AuRen — Bestimmt einen magnetischen Rahmen
um die Aulbenseiten der Dokumentseiten. Die Flache zwischen dem Rahmen und dem Seitenrand
wird als Anschnitt bezeichnet. Diese Option ist hilfreich, um Toleranzen beim Beschneiden der
Seite nach dem Druck auszugleichen.

12. Anzahl — Anzahl der Dokumentseiten, die mit der Erstellung des Dokuments erzeugt automatisch
werden sollen. Die Anzahl der Dokumentseiten asst sich nachtraglich jederzeit manuell andern.
Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Seiten.

13. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen in der Registerkarte Kopf & Ful3:

e Kopfzeile — Darstellung und Hohe einer Kopfzeile im automatischen Textobjekt. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie wiederkehrende Textinhalte (z.B. Seitennummern, Kapiteliberschriften, Kolum-
nentitel oder andere Variablen) im Kopf des automatischen Textobjektes darstellen mochten.

® Fulzeile — Darstellung und Hohe einer Fuizeile im automatischen Textobjekt. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie wiederkehrende Textinhalte (z.B. Seitennummern, KapitelUberschriften, Kolum-
nentitel oder andere Variablen) im Fulb des automatischen Textobjektes darstellen mochten.

14. Bestatigen Sie die Eingabe.

Das Programm ordnet dem neuen Dokument automatisch den Namen Ohne Titel* zu. Jedes weitere
neu angelegte Dokument wird entsprechend durchnummeriert, damit eine Verwechslung der Namen
ausgeschlossen ist. Der Stern (*) bedeutet, dass das Dokument nicht gesichert wurde.

Der Dokumentname kann durch die Optionen Sichern bzw. Sichern unter jederzeit gedndert werden.

Die Seitengrofse und Orientierung des Dokuments kénnen Sie nachtraglich jederzeit mithilfe der
Option Datei > Einstellungen andern.

Bitte beachten Sie die Zusammenhange zwischen Aliasseiten, dem Automatischen Textobjekt sowie
dem Raster. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Seiten und Arbeiten mit
Objekten.
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Dokumente sichern
Geoffnete Dokumente lassen sich auf verschiedene Weise sichern:

e Sichern eines neuen Dokuments.
e Sichern eines bestehenden Dokuments unter dem gleichen oder einem anderen Namen.
e Sichern eines Dokuments mit Ubersicht der Seiten.

Neue Dokumente erhalten vom Programm beim Erzeugen automatisch den Namen Ohne Titel*, jedes
weitere neu angelegte Dokument wird entsprechend durchnummeriert. Neue Dokumente sichern Sie,
indem Sie im MenU Datei die Optionen Sichern bzw. Sichern unter wahlen, oder die entsprechenden
Tastenfolgen betéatigen. In jedem Fall 6ffnet das Programm denselben Dialog, in dem Sie nun den
Dokumentnamen und den Speicherort bestimmen kénnen.

StandardmaRig wird das Dokument in dem nativen Dateiformat des Programms gesichert. Das Pro-
gramm unterstutzt haufig auch andere Formate. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Export.

Sie konnen in den Dokumentvorgaben bestimmen, ob das Dokument mit einer Vorschau der ersten
Dokumentseite bzw. einer Vorschau aller Dokumentseiten gespeichert werden soll.

Bestehende Dokumente sichern Sie ebenfalls mithilfe der Option Datei > Sichern oder durch Driicken
der entsprechenden Tastenfolgen. Das Programm fiihrt die Sicherung automatisch durch, ohne noch-
mals nach einem Namen fur das Dokument zu fragen.

Bei Ihrer Arbeit kann es vorkommen, dass Sie eine Kopie Ihres Dokuments anlegen mochten. In diesem
Fall verwenden Sie die Option Datei > Sichern unter oder driicken Sie die entsprechenden Tastenfol-
gen. Diese Option erzeugt bei bestehenden Dokumenten eine inhaltliche Kopie des zurzeit in Bearbei-
tung befindlichen Dokuments und weist dieser Kopie den von Ihnen angegebenen Namen zu. Das
Duplikat bleibt automatisch geoffnet.

Neues Dokument sichern
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + S oder Strg + Alt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + S oder Befehl + Wahl + S
(Mac).

e Wahlen Sie Datei > Sichern bzw. Datei > Sichern unter.

2. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um den Dokumentpfad zu bestimmen:

® Geben Sie in der Option Suchen in einen Dokumentpfad ein oder wahlen Sie im Einblendmen(
einen zuletzt verwendeten Dokumentpfad aus.

e Klicken Sie auf Vorwarts oder Zuriick, um den Inhalt eines der zuletzt verwendeten Dokument-
pfade anzuzeigen.

e Klicken Sie auf Aufwarts, um den Inhalt des Uibergeordneten Ordners anzuzeigen.

e Doppelklicken Sie auf ein Laufwerk oder einen Ordner in der Liste, um den Inhalt des Laufwerks/
Ordners anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf die Computer, um alle physikalischen Laufwerke des
Computers und alle virtuellen Laufwerke anzuzeigen. Die Anzeige der Laufwerke kann mithilfe der
Vorgaben erweitert oder eingeschrankt werden. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Vorgaben.
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e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Benutzerverzeichnis, um alle Dokumente vom aus-
gewahlten Dateityp und alle Ordner im Benutzerverzeichnis anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Schreibtisch, um alle Dokumente vom ausgewahlten
Dateityp und alle Ordner auf dem Computerschreibtisch anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Beispieldokumente, um alle Vorlagen vom ausge-
wahlten Dateityp und alle Ordner anzuzeigen. Fir diese Option ist eine Internetverbindung erfor-
derlich.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf die VivaCloud, um alle Dokumente vom ausgewahl-
ten Dateityp und alle Ordner anzuzeigen. Fir diese Option ist eine Internetverbindung und eine
Registration in der VivaCloud erforderlich.

.Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Dokumentansicht zu bestimmen:

e Klicken Sie auf Details, Liste, Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, um die Darstellung der Doku-
mente zu bestimmen.

e Klicken Sie in der Darstellung Details oder Liste auf eine Spaltentberschrift, um die Sortierung der
Dokumente zu bestimmen.

e Klicken Sie in der Darstellung Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, auf Klein oder GroR oder ver-
wenden Sie den Schieberegler, um die Grofke der Dokumentvorschau zu bestimmen.

4. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Ansicht des Dialogs zu bestimmen:

7

8.

e Klicken Sie auf den Separator zwischen Liste und der Registerkarte Favoriten. Bewegen Sie die
Maus bei gedriickter Maustaste nach rechts oder links. Wenn Sie die Maus ganz nach links ziehen,
verschwindet die gesamte Registerkarte Favoriten.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf den Separator zwischen Liste und der Vorschau.
Bewegen Sie die Maus bei gedrlickter Maustaste nach oben oder unten. Wenn Sie die Maus ganz
nach oben ziehen, verschwindet die Liste der Favoriten.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf den Separator zwischen Vorschau und den Metada-
ten. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Wenn Sie die Maus
ganz nach unten ziehen, verschwindet die Liste der Metadaten.

. Standardmaldig ist im Einblendmen Dateityp die Option fir die nativen Dokumente des jeweiligen

Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verfligbar. Wenn Sie einen ande-
ren Dateityp wahlen, beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise im Abschnitt Import/Export.

. Klicken Sie optional auf OS Dialog, um den Betriebssystemdialog zum Offnen von Dokumenten

anzuzeigen. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

. Geben Sie den Namen des neuen Dokuments ein.

Bestatigen Sie die Eingabe.

Hinweis: Das Programm sichert zur Laufzeit und nach ordnungsgemdaflem Beenden des Programms den
zuletzt ausgewdhlten Dokumentpfad. Dabei ist es irrelevant, ob ein Dokument gedffnet wurde oder nicht.
Wenn ein zuvor gewdhlter Dokumentpfad nicht mehr verfligbar ist, kann dies zu einer erheblichen Verzo-
gerung bei der Anzeige des Dialoges kommen. Das kann beispielsweise der Fall sein, wenn ein Laufwerk
nicht mehr angeschlossen ist oder die Internetverbindung zu einem Internetlaufwerk unterbrochen ist. In
solchen Fdallen versucht das Programm, die Verbindung zu dem entsprechenden Dokumentpfad herzu-
stellen, was eine Weile dauern kann. Diese Operation wird erst nach einer Weile abgebrochen.
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Neues Dokument mit Vorschau sichern

1. Wahlen Sie Bearbeiten >Vorgaben (Windows/Linux) bzw. [Programmname] > Vorgaben (Mac).
2. Wahlen Sie Seiten & Objekte > Seiten.
3. Wahlen Sie Kleine Vorschau speichern und/oder Grofie Vorschau speichern.

4. Wahlen Sie Alle Seiten oder Manuell. Wenn Sie Manuell wahlen, missen Sie auch die Anzahl der zu
sichernden Seitenvorschau setzen.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

6. Sichern Sie das Dokument wie im Abschnitt Neues Dokument sichern beschrieben.
Dokument mit Betriebssystemdialog sichern

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + S (Mac).

e Wahlen Sie Datei > Sichern.

2. Wenn der Betriebssystemdialog nicht direkt angezeigt wird, klicken Sie auf OS Dialog. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

3. Standardmalig ist im Einblendmeni Dateityp die Option fir die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verflighar. Wenn Sie einen ande-
ren Dateityp wahlen, beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise im Abschnitt Import/Export.

4. Bestimmen Sie optional den Dokumentpfad mit Optionen, die Ihnen das jeweilige Betriebssystem
im Dialog zur Verfigung stellt.

5. Bestimmen Sie optional die Dokumentansicht mit Optionen, die Ihnen das jeweilige Betriebssystem
im Dialog zur Verfiigung stellt.

6. Geben Sie den Namen des neuen Dokuments ein und klicken Sie auf OK.
7. Bestatigen Sie die Eingabe.

Hinweis: Der Betriebssystemdialog zeigt keine Favoriten an und erméglich auch kein Sichern von Doku-
menten/Dateien von virtuellen Laufwerken, wie z.B. der VivaCloud.

Bestehendes Dokument sichern
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + S (Mac).

e Wahlen Sie Datei > Sichern.

Dokument unter anderem Namen sichern

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Alt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + S (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Sichern unter.

2. Sichern Sie das Dokument wie im Abschnitt Neues Dokument sichern beschrieben.
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Dokumentansichten

Auf dem Bildschirm sehen Sie nach dem Programmstart und dem Anlegen eines neuen Dokuments
das Dokumentfenster und entsprechende Paletten, die verschiedene Aufgaben erflillen, deren Bedeu-
tung im Abschnitt Benutzeroberflache sowie in den nachfolgenden Abschnitten erlautert wird. In die-
sem Abschnitt beschaftigen wir uns mit der Darstellung von Dokumentfenstern und Dokumentaus-
schnitten.

Geoffnete Dokumente anwahlen
Geoffnete Dokumente kdnnen sowohl interaktiv als auch tiber das Ment angewahlt werden.

Wahlen Sie ein Dokument interaktiv aus, indem Sie auf das jeweilige Dokumentfenster bzw. Doku-
mentreiter klicken. Wenn Sie auRerhalb des Dokumentfensters bzw. des Programmfensters klicken,
wechseln Sie automatisch zum Explorer (Windows/Linux) bzw. zum Finder (Mac), ohne das Programm
zu beenden oder gedffnete Dokumente zu schliefsen. Um anschlieléend wieder zum Programm zurlick-
zukehren, reicht es in der Regel, wenn man auf das noch sichtbare Dokument- bzw. auf das Programm-
fenster klickt. Alternativ kdnnen Sie auch auf das Programmsymbol in der Taskleiste (Windows) oder
im Dock (Mac) klicken.

Um bei mehreren gedffneten Dokumenten nicht den Uberblick zu verlieren, wahlen Sie das Men(
Fenster. Dort werden alle Dokumente in der Reihenfolge angezeigt, in der sie gedffnet wurden. Das
aktuelle Dokument wird durch einen Haken vor dem Namen gekennzeichnet.

Dokumentfenster anordnen

Dokumentfenster konnen in beliebiger Weise gestreckt und angeordnet werden.

- [m} *
File Edit
Baess Boww (B ow |
[ Adesd* O % | [Cdesd -ox
o
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e Fenster stapeln — Alle Dokumentfenster werden hintereinander mit einem bestimmten Versatz
angeordnet.

e Fenster nebeneinander — Verteilt die Dokumente moglichst gleichmaRig tber dem Programm-
fenster (Windows/Linux) bzw. dem Bildschirm (Mac). Wenn Sie zum Beispiel drei Dokumente geoff-
net haben, wird ein Dokument die Hélfte des verfligbaren Platzes nehmen, wahrend die anderen
zwei Dokumente den restlichen Platz unter sich teilen, d.h. jedes Dokument nimmt ein Viertel des
gesamten verfigbaren Platzes ein.

e Fenster horizontal anordnen — Die Dokumentfenster werden horizontal in der Breite des verflig-
baren Platzes gestreckt und Uibereinander in Form einer Spalte dargestellt. Die Hohen der
Dokumentfenster werden genau nach dem verfligharen Platz berechnet.

e Fenster vertikal anordnen — Die Dokumentfenster werden vertikal in der Hohe des verfligbaren
Platzes gestreckt und nebeneinander in eine Reihe dargestellt. Die Breiten der Dokumentfenster
werden genau nach dem verfligbaren Platz berechnet.

Dokumentfenster teilen

Wenn Ihr Dokument viele Seiten besitzt, kann es vorkommen, dass Sie sich auf verschiedene Seiten
beziehen missen, wahrend Sie weiter an einer Einzelseite arbeiten. Ein einfaches Beispiel ist ein Hand-
buch mit einer Zeichnung oder einem Diagramm mit nummerierten Teilen auf einer Seite, wahrend
der Text, der sich auf diese Teile bezieht, Uber mehrere Seiten lauft.

Doaumentdesd = |

0 6 LORETTA CERRANO

Wliquam ante felis, hendrerit quis, vehicula at, sagittis at,
quam, consectetuer adipiscing elit

Statt standig zwischen den Seiten zu blattern, kdnnen Sie das Dokumentfenster mit den Optionen im
MenU Fenster bzw. im Kontextmen( Fenster teilen.
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Dokumentfenster horizontal teilen — Teilt den verfligbaren Platz in zwei identisch grolRe Teile neben-
einander.

Dokumentfenster vertikal teilen — Teilt den verfligbaren Platz in zwei identisch grofke Teile Gibereinan-
der.

Ansicht synchronisieren — Synchronisiert die Ansichten von Teilungen, sodass jede Anderung der
Ansicht in einer Teilung, automatisch auf alle anderen Teilungen angewendet wird. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie mit einem mehrsprachigen Dokument arbeiten, bei der sich jede Sprache auf einer
anderen Ebene befindet und Sie fiir jede Sprache immer den gleichen Dokumentausschnitt sehen
mochten.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:

e Wenn Sie Ihr Dokumentfenster geteilt haben, konnen Sie die Proportionen der Fenster manuell
andern, indem Sie den Mauszeiger Uber dem Fenstertrenner bewegen, sodass der Mauszeiger sich
in einen VergroRerungszeiger umwandelt. Ziehen Sie bei gedrlickter Maustaste die Sperre nach
links/rechts bzw. nach oben/unten, um die gewlinschten Proportionen zu erreichen.

e Sie kdnnen sich in beiden Teilen durch das Dokument frei bewegen und zwischen Seiten scrollen.
e Sie kdnnen den Teilen unterschiedliche Ansichtsfaktoren zuweisen.

e Wenn Sie in einem mehrsprachigen Dokument arbeiten, bei der sich jede Sprache auf einer ande-
ren Ebene befindet, kdnnen Sie die Ansicht der Ebenen flr die Teilungen nach Bedarf aktivieren
bzw. deaktivieren. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Ebenen.

e Sie konnen die Teile nach Bedarf beliebig unterteilen.

e Um die Teilung aufzuheben, wahlen Sie im Menl Fenster > Teilungen aufheben oder im
Kontextmeni Fenster > Teilungen aufheben.

e Um die Synchronisierung der Teilungen aufzuheben, wahlen Sie im Men(l Fenster > Ansicht syn-
chronisieren oder im Kontextmenu Fenster > Ansicht synchronisieren.

Ansichten vergroRern/verkleinern
Die Ansichtsgrolien lassen sich auf verschiedene Weise bestimmen:

e Mit den Optionen im Menl Zoom.

e Mit den Optionen im Kontextmenii.

e Mit dem MaRstabfeld in der Palette Navigation.

e Mit dem Lupenwerkzeug in der Palette Navigation.
e Mit dem Mausrad.

® Mit Tastenkombinationen.

Ansichtsgrofien beziehen sich stets auf das aktuelle Dokument bzw. Fensterteilung. Der Ansichtsgrofie
wird auch beim Sichern des Dokuments gesichert und steht beim erneuten Offnen des Dokuments zur
Verflgung.

Ansichtsgrofe mit Mentioptionen wahlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Wahlen Sie Zoom > Ansicht vergréfiern oder driicken Sie Strg + Plus (Windows/Linux) bzw. Befehl
+ Plus (Mac), um die Dokumentseiten zu vergroRern. Die Vergrolberung erfolgt in Schritten von 5%,
25% oder 100%.

e Wahlen Sie Zoom > Ansicht verkleinern oder driicken Sie Strg + Minus (Windows/Linux) bzw.
Befehl + Minus (Mac), um die Dokumentseiten zu verkleinern. Die Verkleinerung erfolgt in Schritten
von 5%, 25% oder 100%.

e Wahlen Sie im Menl Zoom > OriginalgroRe oder im Kontextmenu OriginalgroRe oder drlicken Sie
Strg + 1 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 1 (Mac), um die Dokumentseiten in 100% anzuzeigen.

e Wahlen Sie Zoom > 50% oder drlicken Sie Strg + 5 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 5 (Mac), um die
Dokumentseiten in 50% anzuzeigen.

e Wahlen Sie Zoom > 75% oder driicken Sie Strg + 7 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 7 (Mac), um die
Dokumentseiten in 75% anzuzeigen.

® Wahlen Sie Zoom >200% oder driicken Sie Strg + 2 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 2 (Mac), um die
Dokumentseiten in 200% anzuzeigen.

e Wahlen Sie Zoom > 400% oder driicken Sie Strg + 4 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 4 (Mac), um die
Dokumentseiten in 400% anzuzeigen.

e Wahlen Sie Zoom > 1000%, um die Dokumentseiten in 1000% anzuzeigen.

e Wahlen Sie im Menl Zoom > Ganze Seite bzw. im Kontextmen( Ganze Seite oder drlicken Sie die
Tastenfolge Strg + 0 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 0 (Mac), um die aktuelle Dokumentseite voll-
standig im Dokumentfenster anzuzeigen. Wird das Dokumentfenster in seiner Grolse verandert,
passt sich der Skalierungsfaktor automatisch an.

e Wahlen Sie Zoom > Ganzen Streifen oder driicken Sie die Tastenfolge Strg + 8 (Windows/Linux)
bzw. Befehl + 8 (Mac), um alle Dokumentseiten eines Streifens vollstandig im Dokumentfenster
anzuzeigen. Wird das Dokumentfenster in seiner Grofe verandert, passt sich der Skalierungsfaktor
automatisch an.

e Wahlen Sie Zoom > Seitenbreite oder driicken Sie die Tastenfolge Strg + 3 (Windows/Linux) bzw.
Befehl + 3 (Mac), um die Seitenbreite der aktuellen Dokumentseite vollstandig im
Dokumentfenster anzuzeigen. Wird das Dokumentfenster in seiner Grole verandert, passt sich der
Skalierungsfaktor automatisch an.

Ansichtsgroéfie mit dem Malistabfeld wahlen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie in das Mal3stabfeld.
e Drlicken Sie die Tastenfolge Strg + Alt +V (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl +V (Mac).

2. Geben Sie einen Skalierungsfaktor zwischen 1% und 1000% ein. Die Option akzeptiert ganzzahlige
Werte.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

4. Wahlen Sie alternativim Einblendmen rechts eine Option.
Ansichtsgrofe mit dem Lupenwerkzeug vergrofiern

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie das Lupenwerkzeug zur VergrofRerung der Ansicht.
e Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedrickt.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie auf eine Stelle im Dokument, die Sie vergroftern mochten. Das Programm entscheidet
selbststandig tiber den Skalierungsfaktor. Die gewahlte Position im Dokument wird automatisch
im Mittelpunkt des Dokumentfensters angezeigt.

® Bewegen Sie die Maus bei gedrickter Maustaste in eine beliebige Richtung, um einen speziellen
Bereich zu vergrofern. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn der Ausschnitt die von Ihnen
gewlnschte GroRe hat. Der gewahlte Ausschnitt wird automatisch im Mittelpunkt des Dokument-
fensters angezeigt.

Ansichtsgréf3e mit dem Lupenwerkzeug verkleinern
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie das Lupenwerkzeug zur Verkleinerung der Ansicht.
e Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt + Umschalt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt
(Mac) gedrickt.

2. Klicken Sie auf eine Position im Dokument, die Sie verkleinern mochten. Das Programm entscheidet
selbststandig tiber den Skalierungsfaktor. Die gewahlte Position im Dokument wird automatisch im
Mittelpunkt des Dokumentfensters angezeigt.

Ansichtsgréfie mit dem Mausrad verkleinern/vergrofiern
1. Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedriickt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drehen Sie das Mausrad nach unten, um die Ansicht zu vergrolern.

® Drehen Sie das Mausrad nach oben, um die Ansicht zu verkleinern.
AnsichtsgréRe mit Tastenkombinationen verkleinern/vergrofiern
1. Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedriickt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie mit der Maus, um die Ansicht zu vergroRern.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie mit der Maus, um die Ansicht zu verklei-
nern.

Bildschirmmodus
Bestimmt die Darstellung der Dokumentseiten in Bezug auf druckbare Objekte, Paletten, Mends, Fens-

tern, Hilfslinien, Anschnitt und Montageflache.

Normal
Die Dokumentseiten werden mit allen Objekten, Paletten, Menus, Fenstern, Hilfslinien, Anschnitt und
Montageflache angezeigt.

Wahlen Sie Ansicht > Bildschirmmodus > Normal.
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Vorschau

Die Dokumentseiten werden mit allen Objekten, Paletten, Ments und Fenstern, Hilfslinien, aber ohne
Montageflache und ohne Anschnitt angezeigt. Objekte, die in den Anschnitt bzw. in die Montageflache
ragen, werden entsprechend abgeschnitten. Objekte, die vollstandig im Anschnitt bzw. auf der Monta-
geflache liegen, werden vollstandig ausgeblendet.

Wahlen Sie Ansicht > Bildschirmmodus > Vorschau.

Anschnitt

Die Dokumentseiten werden mit allen Objekten, Paletten, Menus, Fenstern, Hilfslinien und Anschnitt,
aber ohne Montageflache angezeigt. Objekte, die in den Anschnitt, bzw. in die Montageflache ragen,

werden entsprechend abgeschnitten. Objekte, die vollstandig auf der Montageflache liegen, werden

vollstandig ausgeblendet.

Wahlen Sie Ansicht > Bildschirmmodus > Anschnitt.

Prasentation
Die Dokumentseiten werden ohne Paletten, MenlUs, Fenster, Hilfslinien, Anschnitt und Montageflache
seitenweise angezeigt. Nicht druckbare Objekte werden ausgeblendet.

Diese Option ist hilfreich, um sich ein Bild von der optischen Wirkung der Dokumentseiten zu machen.
Gleichfalls konnen Sie den Prasentationsmodus verwenden, um die Dokumentseiten als Vortrag zu
prasentieren.

1. Wahlen Sie optional vorab die nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Vorgaben > Programm > Allgemein > Prasentationsmodus, um eine Animation bei
den Seitenlibergangen zu bestimmen. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Vorga-
ben.

® Wahlen Sie Vorgaben > Programm > Allgemein > Tooltipps im Dokumentfenster zeigen, um die
Anzeige der moglichen Tasten zu bestimmen. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt
Vorgaben.

e Wahlen Sie Vorgaben > Programm > Farbe > Prasentationsmodus, um die Farbe der Montagefla-
che zu bestimmen. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + 9 (Windows/Linux) oder Befehl + 9 (Mac).

e Wahlen Sie Ansicht > Bildschirmmodus > Prasentation.

3. Drlcken Sie Pfeil-nach-oben, Pfeil-nach-unten oder verwenden Sie das Mausrad, um seitenweise
zu blattern.

4. Driicken Sie Plus oder Minus, um die Ansicht zu vergrofern oder zu verkleinern.

5. Klicken Sie mit der Maustaste oder drlicken Sie Esc, um den Modus zu verlassen und zum vorherigen
Modus zurtickzukehren.

Dokumentausschnitt wahlen

Dokumentausschnitte lassen frei oder seitenweise wahlen. Dokumentausschnitte beziehen sich stets
auf das aktuelle Dokument bzw. Fensterteilung. Der Ausschnitt wird auch beim Sichern des Dokuments
gesichert und steht beim erneuten Offnen des Dokuments zur Verfliigung.

108



Arbeiten mit Dokumenten | Dokumentansichten

Die Dokumentausschnitte lassen sich auf verschiedene Weise bestimmen:

e Mit einzelnen Tasten oder Tastenfolgen.

e Mit dem Hand-Werkzeug in der Palette Werkzeuge.
e Mit den Rollbalken im Dokumentfenster.

e Mit den Kontextmenis im Bereich der Rollbalken.
o Mit Tasten.

e Mit dem Mausrad.

Dokumentausschnitt frei wahlen

1.
2.

3.

9.

Driicken Sie Alt + Maustaste und bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

Drucken Sie Leerschritt + Maustaste und bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung. Diese
Option ist nur verfiigbar, wenn der Textmodus nicht ausgewahlt ist.

Wahlen Sie das Hand-Werkzeug in der Palette Werkzeuge und bewegen Sie die Maus in eine belie-
bige Richtung.

. Klicken Sie auf die untere oder rechte Rollbox, halten Sie die Maustaste gedriickt und bewegen Sie

die Maus, um den Dokumentausschnitt horizontal oder vertikal zu verandern.

. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste auf den rechten Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmend

die Option Hierher scrollen, Eine Seite nach oben, eine Seite nach unten, Nach oben scrollen oder
Nach unten scrollen.

. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste auf den unteren Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmend

die Option Hierher scrollen, Linker Rand, Rechter Rand, Eine Seite nach links , Eine Seite nach
rechts, Nach links scrollen oder Nach rechts scrollen.

. Drehen Sie das Mausrad nach unten oder nach oben, um den Dokumentausschnitt vertikal zu veran-

dern.

. Driicken Sie eine Pfeiltaste, um den Dokumentausschnitt horizontal oder vertikal zu verdndern.

Diese Option ist nur verflgbar, wenn der Textmodus nicht ausgewahlt ist. Die Schrittweite der
Pfeiltasten entspricht den Optionen Nach oben scrollen und Nach unten scrollen.

Drucken Sie Bild hoch oder Bild runter, um den Dokumentausschnitt vertikal zu verandern.

Dokumentausschnitt seitenweise wahlen

1.

2.
3.
4.
5.
6.

Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste auf den rechten Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmen(
die Option Anfang oder Ende.

Klicken Sie auf Erste Seite in der Palette Navigation, um die erste Seite anzuzeigen.

Klicken Sie auf Vorherige Seite in der Palette Navigation, um die vorherige Seite anzuzeigen.
Klicken Sie auf Nachste Seite in der Palette Navigation, um die nachste Seite anzuzeigen.
Klicken Sie auf Letzte Seite in der Palette Navigation, um die letzte Seite anzuzeigen.

Doppelklicken Sie auf ein Seitensymbol in der Palette Seiten.
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Arbeiten mit Sammlungen

EinfGhrung

Mit der Option Sammlung kdnnen Sie mehrere Dokumente zu einem ,Sammlungsdokument® zusam-
menfassen. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise ein Magazin, eine Zeitschrift, ein Buch
oder ein vergleichbares Projekt erstellen mochten, das aus mehreren Dokumenten besteht.

Dariiber hinaus lassen sich mithilfe der Option:

e alle Dokumente der Sammlung als eine PDF exportieren,

e Dokumente mit verschiedenen Seitenformaten zusammenfassen,

® Farben, Stilvorlagen, Ebenen, Aliasseiten oder Vorgaben dokumentibergreifend synchronisieren,
e vollautomatisch Verzeichnisse fiir die gesamte Sammlung erstellen,

® Sammlungen und/oder deren Dokumente archivieren.

Ein Sammlungsdokument (Dateiendung ,.cold”) besteht aus einer Liste von Dokumenten, deren
Reihenfolge Sie beliebig bestimmen kénnen. Im Sammlungsdokument selbst wird KEINE Kopie der
Dokumente, sondern nur der Verweis auf die jeweiligen Dokumente gespeichert. Andert sich das Doku-
ment, wird auch das Sammlungsdokument aktualisiert. Die Aktualisierung erfolgt automatisch, wenn
das Sammlungsdokument gedffnet wird und sich der Name des Layout-Dokuments nicht gedndert
hat. Wurde das Layout-Dokument hingegen umbenannt, in einen anderen Ordner verschoben oder
geldscht, wird das Layout-Dokument in der Liste des Sammlungsdokuments als fehlend angezeigt.
Umbenannte oder verschobene Layout-Dokumente lassen sich entsprechend aktualisieren, geloschte
Layout-Dokumente sind auch fir das Sammlungsdokument nicht mehr verfligbar.

Neue Sammlung erstellen

1. Wahlen Sie Datei > Neu > Sammlung.

2. Wahlen Sie Fenster > Sammlung, um die Platte fir die Sammlung anzuzeigen. Die Option ist nur
anwahlbar, wenn ein Sammlungsdokument gedffnet ist.

Bei der Anzeige des Dokumentfensters bei Sammlungsdokumenten werden alle anderen gedffneten
Paletten werden automatisch ausgeblendet oder zeigen keinen Inhalt an. Sie werden erst wieder ange-
zeigt, wenn Sie zu einem Dokumentfenster wechseln. In dem Fall wird dann auch die Palette Sammlung
automatisch ausgeblendet.

Dokumente hinzufligen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um einzelne Dokumente hinzuzufigen:

e Wahlen Sie im Kontextmenl oder im MenU der Palette Sammlung die Option Dokument hinzufi-
gen. Wahlen Sie anschliefsend in dem Auswahldialog ein Dokument aus. Verwenden Sie optional
Umschalt oder Strg, um mehrere Dokumente auszuwahlen. Wahlen Sie Offnen, um Ihre Auswahl
zu bestatigen.

e Wahlen Sie im Explorer/Finder entsprechende Dokument und ziehen Sie diese per Drag & Drop auf
die Palette Sammlung.
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Hinweis: Der Auswahldialog zur Auswahl der Dokumente entspricht dem Auswahldialog der Option
Offnen. Der einzige Unterschied ist die zusatzliche Option, mehrere Dokumente auszuwahlen und
gleichzeitig zu 6ffnen. Beachten Sie hierzu bitte den Abschnitt Offnen von Dokumenten.

Die Benutzeroberflache

Das Dokumentfenster bei Sammlungen

Im Dokumentfenster wird eine Vorschau aller Seiten der gedffneten Dokumente angezeigt.
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Unterhalb der Seitenvorschau wird die Seitennummer angezeigt. Sofern es sich um ein Dokument
handelt, das in der VivaCloud gespeichert ist, wird neben der Seitennummer optional der Bearbei-
tungsstatus des Dokuments als farbiges Rechteck angezeigt.

Eine graue Seite bedeutet, dass das Programm eine Leerseite eingefligt hat, um daflr zu sorgen, dass
die erste Seite des folgenden Dokuments an der gewlinschten Position (links/rechts) erscheint.

Da ein Sammlungsdokument aus Dokumenten mit unterschiedlichen Seitenformaten bestehen kann,
berlicksichtigt die Vorschau der Dokumentenseiten lediglich das Verhaltnis von Seitenhohe und
Seitenbreite. Dokumente mit einem identischen Seitenverhaltnis (z.B. ,A4“ und ,A0%) werden in der
Vorschau gleich groft dargestellt, obwohl sie vollig unterschiedliche Seitenformate besitzen.

Um das Seitenformat eines Dokuments zu Giberpriifen, positionieren Sie den Mauszeiger Giber der
Vorschau oder den Dokumentnamen in der Liste. Der Tooltipp zeigt anschlielbend die Seitennummer,
das Seitenformat und den Dateipfad der Originaldatei an. Sofern es sich um ein Dokument handelt,
dasin der VivaCloud gespeichert ist, wird neben der Seitennummer optional der Bearbeitungsstatus
des Dokuments angezeigt.

Ansicht im Dokumentfenster andern
e Wahlen Sie im Kontextmeni oder im Men( der Palette Doppelseiten, um die Seitenvorschau wahl-

weise als Einzelseiten oder als Doppelseite darzustellen.
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e Wahlen Sie im Kontextmen( oder im MenU der Palette Seitenfolge > Links/Rechts oder Seiten-
folge > Rechts/Links, um die Seitenvorschau der Doppelseite zu bestimmen.

Die Palette Sammlung

Die Palette Sammlung zeigt eine Liste aller Dokumente der Sammlungsdatei. Neben dem Dokument-
namen werden weitere Optionen und Informationen angezeigt:

Augen-Symbol — Das Dokument soll berlicksichtigt werden. Beachten Sie hierzu den Abschnitt Doku-
mente ein- und ausblenden.

Haus-Symbol — Das Dokument soll als Ausgangsdokument fir die Synchronisation verwendet wer-
den. Beachten Sie hierzu den Abschnitt Dokumente synchronisieren.

Farb-Symbol — Status des Dokuments in der VivaCloud. Diese Option ist nur verfigbar, wenn Sie
Dokumente in der VivaCloud speichern und einen Status vergeben.

Seitennummern — Erste und letzte Seitennummer des Dokuments. Beachten Sie hierzu den Abschnitt
Seitennummern automatisch anpassen.

Stift-Symbol — Das Dokument ist aktuell gedffnet. Dieses Symbol wird angezeigt, wenn sie selbst oder
ein anderer Anwender das Dokument geoffnet haben.

Griiner Haken — Das Dokument wurde am zuletzt angegebenen Speicherort gefunden.

Gelbes Warndreieck — Das Dokument wurde seit dem letzten Sichern der Sammlung gedndert und
wird daher aktuell neu gedffnet und die Vorschau aktualisiert.

Rotes Ausrufungszeichen — Das Dokument wurde am zuletzt angegebenen Speicherort nicht gefun-
den. Daflir kann unterschiedliche Griinde geben. Das Dokument wurde entweder umbenannt, gel6scht
oder das Programm kann nicht auf das Laufwerk/Netzwerk zugreifen, auf dem das Dokument gespei-
chertist.

Dokumente verwalten

Dokumente ein- und ausblenden

Klicken Sie in der Palette Sammlung auf das Augensymbol, um ein Dokument auszublenden.
Ausgeblendete Dokumente werden nicht mehrin der Vorschau angezeigt und auch nicht mehr beim
Export berticksichtigt. Danach wird automatisch das Dokumentfenster aktualisiert. Unter Umstanden
werden auch die Seitennummern in der Palette Sammlung aktualisiert.

Reihenfolge der Dokumente andern

1. Klicken Sie in der Palette Sammlung auf den Dokumentnamen.

2. Halten Sie die priméare Maustaste gedriickt und verschieben Sie den Listeneintrag an die gewlinschte
Stelle.

3. Lassen Sie die Maustaste los, sobald an der gewiinschten Stelle ein Mauspfeil-Zeiger angezeigt wird.

Danach wird automatisch das Dokumentfenster aktualisiert. Unter Umstadnden werden auch die Sei-
tennummern in der Palette Sammlung aktualisiert.
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Dokument o6ffnen und bearbeiten

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Dokument direkt Gber die Palette zu 6ffnen:
e Doppelklicken Sie auf den Dokumentnamen in der Palette.

e Klicken Sie auf den Dokumentnamen und wahlen Sie im Kontextmenu oder im MenU der Palette
Dokument bearbeiten.

2. Doppelklicken sie alternativim Dokumentfenster auf eine Dokumentseite, um das Dokument zu 6ff-
nen und genau die ausgewahlte Seite anzuzeigen.

Fehlende Dokumente suchen

Wenn Sie wissen, dass fehlende Dokumente nur verschoben wurden, wéhlen Sie Fehlende Doku-
mente suchen. In diesem Fall werden die fehlenden Dokumente im aktuellen Ordner des Sammlungs-
dokuments einschliefblich aller Unterordner gesucht.

Dokumente ersetzen

1. Klicken Sie auf den Dokumentnamen.
2. Wahlen Sie im Kontextmenu oder im MenU der Palette Dokument ersetzen.

3. Wahlen Sie anschlielsend in dem Auswahldialog ein Dokument aus. Verwenden Sie optional
Umschalt oder Strg, um mehrere Dokumente auszuwahlen.

4. Wahlen Sie ,Offnen®, um Ihre Auswahl zu bestétigen.

Danach wird automatisch das Dokumentfenster aktualisiert. Unter Umstanden werden auch die Sei-
tennummern in der Palette aktualisiert.

Dokumente entfernen

Das Entfernen von Dokumenten bezieht sich nur auf das Sammlungsdokument. Das betreffende Doku-
ment wird nicht geloscht.

1. Klicken Sie auf den Dokumentnamen.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni oder im Men( der Palette Dokumentordner 6ffnen.

Danach wird automatisch das Dokumentfenster aktualisiert und das Dokument aus der Palette ent-
fernt.

Dokumentordner 6ffnen

1. Klicken Sie auf den Dokumentnamen in der Palette Sammlung.

2. Wahlen Sie im Kontextmenl oder im Ment der Palette Ubergeordneten Ordner 6ffnen.

Danach wird automatisch der Ordner im Explorer (Windows/Linux) bzw. Finder (Mac), gedffnet, in dem
das Dokument gesichert wurde.

115



Arbeiten mit Sammlungen | Archivierung

Sammlungsordner 6ffnen

1. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste auf den Namen des Sammlungsdokuments im Dokument
fenster.

2. Wahlen Sie Ubergeordneten Ordner &ffnen.

Danach wird automatisch der Ordner im Explorer (Windows/Linux) bzw. Finder (Mac), gedffnet, in dem
das Sammlungsdokument gesichert wurde.

Archivierung

Dokumente/Sammlungen archivieren

Sie konnen wahlweise einzelne Dokumente oder alle Dokumente der Sammlung archivieren. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise eine Sicherheitskopie lhrer Sammlung und/oder Doku-
mente erstellen mochten. Das kann der beispielsweise der Fall sein, wenn Sie Dokumente in der VivaC-
loud speichern und diese lokal archivieren oder als PDF exportieren mochten. Die Option ist auch hilf-
reich, wenn sich die Dokumente der Sammlung in verschiedenen Ordnern befinden und Uber die
Archivierung in einem Ordner gesammelt werden sollen.

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Alle Dokumente archivieren, wenn Sie alle Dokumente der Sammlung archivieren
maochten. Diese Option ist anwahlbar, wenn kein Dokument in der Palette ausgewahlt ist.

e Wahlen Sie Ausgewahlte Dokumente archivieren, wenn Sie alle Dokumente der Sammlung archi-
vieren mochten. Diese Option ist anwahlbar, wenn ein oder mehrere Dokumente in der Palette
ausgewahlt sind.

e Wahlen Sie Sammlung archivieren, wenn Sie das Sammlungsdokument mit allen Dokumenten
archivieren mochten. Im archivierten Sammlungsdokument werden die Dokumente automatisch
neu zugeordnet, das bedeutet, die Dokumente verweisen auf den Ordner, in dem sie gesichert
wurden.

2. Wahlen Sie mithilfe des Dialoges den Ordner, in dem die Dokumente archiviert werden sollen, und
erstellen Sie optional mithilfe des Dialoges einen neuen Ordner.

Dokumente neu zuordnen

Mit dieser Option tauschen Sie die Dokumente der Sammlung durch gleichnamige Dokumente eines
anderen Ordners. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise manuell eine Sicherheitskopie
lhrer Dokumente erstellt haben und die Sammlungsdatei auf diese Kopien verweisen soll. Die Option
ist nicht erforderlich, wenn Sie die Option Sammlung archivieren angewendet haben, da hierbei die
neue Zuordnung automatisch erfolgt.

1. Wahlen Sie Dokumente neu zuordnen, wenn Sie einzelne oder alle Dokumente der Sammlung
archivieren mochten. Ist kein Dokument in der Palette ausgewahlt, bezieht sich die neue Zuordnung
auf alle Dokumente der Sammlung, ansonsten auf die ausgewahlten Dokumente.

2. Wahlen Sie mithilfe des Dialoges den Ordner, in dem sich die Dokumente befinden, die neu zugeord-
net werden sollen.

116



Arbeiten mit Sammlungen | Dokumente synchronisieren

Dokumente synchronisieren

Sie konnen die Einstellungen fiir Aliasseiten, Ebenen, Farben & Verlaufe, Stilvorlagen und Vorgaben fir
alle Dokumente einer Sammlung synchronisieren. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise in
einem Dokument Stilvorlagen oder Aliasseiten andern und diese Anderungen automatisch auf alle
anderen Dokumente der Sammlung Ubertragen wollen.

Synchronisation bedeutet, dass das Programm bestehende Einstellungen mit den gleichen Namen in
den Dokumenten der Sammlung ersetzt. Falls die Einstellung in den synchronisierten Dokumenten
nicht vorhanden ist (beispielsweise eine Stilvorlage, eine Ebene oder eine Aliasseite), wird sie
automatisch hinzugefligt. Es werden aber keine Einstellungen (beispielsweise Stilvorlagen, Ebenen, Ali-
asseite) in den synchronisierten Dokumenten geloscht.

Fir die Synchronisation definieren Sie ein Ausgangsdokument, welches die Einstellungen besitzt, die
Sie auf die anderen Dokumente Ubertragen werden sollen. Das Ausgangsdokument wird durch ein
Haus-Symbol vor dem Dokumentnamen in der Palette gekennzeichnet. Standardmalsig wird das erste
Dokument in der Liste als Ausgangsdokument flr eine Synchronisierung bestimmt.

Wenn Sie verschiedene Einstellungen aus unterschiedlichen Dokumenten Ubertragen mochten,
definieren Sie zunachst das erste Ausgangsdokument (A), dann die dazu gehorigen Eigenschaften (bei-
spielsweise Absatzstilvorlagen) und flhren die Synchronisation durch. Anschlieltend definieren Sie das
zweite Ausgangsdokument (B), dann die dazu gehorigen Eigenschaften (beispielsweise Ebenen) und
fihren die Synchronisation durch. Alle Dokumente besitzen dann die Absatzformate aus Dokument A
und die Ebenen aus Dokument B.

1. Klicken Sie in der Palette zwischen das Augensymbol und das Dokumentsymbol, um das Ausgangs-
dokument flr die Synchronisation zu bestimmen. Das Haus-Symbol symbolisiert das Ausgansgdo-
kument.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni oder im MenU der Palette Synchronisationseinstellungen.

3. Wahlen Sie die Optionen, die synchronisiert werden sollen.

Seitennummern automatisch anpassen

Beim Export des Sammlungsdokuments als PDF werden alle Seitennummern automatisch so ange-
passt, dass eine durchgehende Seitennummerierung entsteht, obwohl jedes einzelne Dokument mit
der Seitennummer ,1“ beginnt. Das Dokumentfenster und die Palette Sammlung zeigen jeweils die
Seitennummern an, die fir das jeweilige Dokument in der Reihenfolge berechnet wurden.

Dabei ist Folgendes zu beachten:

e Die Sammlung nummeriert automatisch alle Seitennummern durch, wenn in den einzelnen Doku-
menten keine Seitennummer explizit gesetzt wurde.

® Wurde in einem Dokument eine Seitennummer vom Anwender explizit gesetzt, so erfolgt die wei-
tere Nummerierung der Seiten auf Basis dieser neuen Seitennummer, bis das Programm auf eine
Dokumentseite trifft, bei der erneut explizit eine Seitennummer gesetzt wurde.

e Seitennummern, die explizit vom Anwender bestimmt wurden, werden mit einem ,,Sternsymbol*
gekennzeichnet.
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PDF-Exportoptionen

Fir den PDF-Export einer Sammlungsdatei gelten die gleichen Optionen, wie flir Dokumente. Optional
konnen Sie fir jedes Dokument der Sammlung die Position der ersten Dokumenteseite bestimmen.
Diese Option ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise dafiir sorgen mochten, dass jedes Dokument auf
einer rechten Seite beginnt, ohne sich um die Anzahl der Dokumentseiten in jedem Dokument zu kiim-
mern.

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente in der Palette Sammlung aus.
2. Wahlen Sie PDF-Exporteinstellungen.

3. Wahlen Sie ein der nachfolgenden Optionen:

e Automatisch — Die Position der ersten Seite eines Dokuments ist abhangig von der Position der
letzten Seite des vorherigen Dokuments. Steht die letzte Seite des vorherigen Dokuments links, ist
die erste Seite des ausgewahlten Dokuments automatisch rechts.

e Links — Die Position der ersten Seite eines Dokuments ist immer links. Steht die letzte Seite des
vorherigen Dokuments ebenfalls links, wird zwischen beiden Seiten automatischeine leere rechte
Seite eingefligt. Diese Seite wird grau dargestellt, damit man erkennen kann, dass es sich nicht um
eine normale Seite des Dokuments handelt.

® Rechts — Die Position der ersten Seite eines Dokuments ist immer rechts. Steht die letzte Seite des
vorherigen Dokuments ebenfalls rechts, wird zwischen beiden Seiten automatischeine leere linke
Seite eingefligt. Diese Seite wird grau dargestellt, damit man erkennen kann, dass es sich nicht um
eine normale Seite des Dokuments handelt.

4. Wahlen Sie optional Auf neuem Bogen beginnen.

Wenn das Programm aufgrund der Einstellungen automatisch Seiten hinzugefuigt, werden diese nur
dann bertcksichtigt, wenn Sie beim PDF-Export die Option Leere Seiten/Ausziige drucken verwenden.

Die automatisch eingefligte Leerseite wird technisch dem nachfolgenden Dokument zugeordnet und hat
intern die Seitennummer ,1“. Daher kommt es beim PDF-Export zu Fehlern, wenn das nachfolgende Doku-
ment ebenfalls mit der Seite 1 beginnt. Das nachfolgende Dokument sollte daher eine automatische Sei-
tennummerierung besitzen oder eine Seitennummer, die nicht mit ,1“beginnt.

Verzeichnisse vollautomatisch generieren

Sie kdnnen mithilfe einer Sammlung vollautomatisch Verzeichnisse generieren. Das Inhaltsverzeichnis
und das Stichwortverzeichnis in diesem Handbuch wurden beispielsweise vollautomatisch generiert.

1. Erstellen Sie flr jedes Verzeichnis ein einzelnes Dokument. Achten Sie darauf, dass die Textkette in
dem Dokument gentigend Textobjekte besitzt, um das Verzeichnis aufzunehmen. In diesem Hand-
buch wurden beispielsweise entsprechend viele Seiten erstellt, die das jeweilige Verzeichnis aufneh-
men kdnnen.

2. Wahlen Sie in jedem Verzeichnisdokument Text > Dokumentibergreifende Verzeichnisse > Ver-
zeichnisoptionen, wie im Abschnitt Verzeichnisse beschrieben.

3. Bestimmen Sie, welches Verzeichnis in dem Dokument generiert werden soll.

4. Sichern Sie das Dokument und wiederholen Sie den Vorgang flr jedes weitere Verzeichnis.
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5. Offnen Sie die Sammlung und wéhlen Sie Dokument hinzufligen.

6. Verschieben Sie die Dokumente flir die Verzeichnisse in der Palette Sammlung an die gewiinschte
Position.

7. Sichern Sie die Sammlung und wahlen Sie Datei > Exportieren > Als PDF-Datei, wie im Abschnitt
PDF-Export beschrieben. Beachten Sie hierzu die Option PDF-Lesezeichen erstellen.

Das Programm erstellt nicht nur eine PDF flr die gesamte Sammlung, es generiert auch automatisch
alle Verzeichnisse gemals den gewahlten Einstellungen.
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Arbeiten mit Seiten

Jedes Dokument besitzt eine oder mehrere Dokumentseiten. Auf Dokumentseiten
konnen Objekte positioniert werden, die wiederum Inhalte (Bilder, Texte, etc.)
aufnehmen kénnen. Beim Erzeugen eines neuen Dokuments erstellt das Pro-
gramm automatisch mindestens eine Dokumentseite und eine Aliasseite. Sie kon-
nen aber selbstverstandlich mehrere Dokument- und Aliasseiten erstellen und
verwalten. In diesem Abschnitt lernen Sie, welche Arten von Seiten es gibt, wie
man Seiten erstellt, anwahlt, [0scht, verschiebt und automatisch nummeriert.

Arbeiten mit Dokumentseiten

Zur Navigation und Verwaltung von Seiten stellt Ihnen das Programm die Befehle im Men( Dokument,
die Palette Seiten, die Navigationsleiste und das Dokumentfenster zur Verfligung.

Neue Dokumentseite erstellen

In einem Dokument konnen bis zu 8.000 Dokumentseiten erstellt werden. Neue Dokumentseiten kon-
nen mithilfe des Befehls Neue Dokumentseite(n) oder interaktiv mithilfe der Palette Seiten erstellt
werden.

Neue Dokumentseiten uber Dialog erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Dokument > Erzeugen > Neue Dokumentseite(n).
e Klicken Sie auf den Bereich Dokumentseiten in der Palette Seiten und wahlen Sie im
Kontextmeni Neue Dokumentseite(n).

2. Bestimmen Sie im Eingabefeld Anzahl die Zahl der neuen Dokumentseiten.

3. Bestimmen Sie im Dialogbereich Position die Stelle im Dokument, wo die Dokumentseiten erschei-
nen sollen.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie den Kontrollkasten Aliasseiten zuweisen an, um die Standardeinstellungen zu Uber-
nehmen, die Sie im Dialog Dokumenteinstellungen definiert haben.

o Klicken Sie den Kontrollkasten Aliasseiten zuweisen NICHT an, um eine leere Dokumentseite ohne
Einstellungen oder Hilfslinienraster einzuftigen.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.
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Neue (leere) Dokumentseite(n) interaktiv erstellen
1. Klicken Sie im Listenbereich der Palette Seiten auf die Option [Keine] und halten Sie die Maustaste
gedrlckt.

2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste auf den Bereich Dokumentseiten in der Palette Seiten.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, Uber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewlinschten Stelle los.

Neue (Standard) Dokumentseite(n) interaktiv erstellen

1. Klicken Sie im Listenbereich der Palette Seiten auf die Option A-Aliasseite und halten Sie die
Maustaste gedrickt.

2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste auf den Symbolbereich der Palette Seiten.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, Uber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewlinschten Stelle los.

Beim Erstellen neuer Dokumentseiten Uber den Dialog konnen Sie Objekte der aktuellen Seite auf die
neuen Dokumentseiten tbernehmen.

Dokumentseiten anwahlen

Um eine Dokumentseite anzuwahlen, bietet das Programm verschiedene Mdglichkeiten:

Dokumentseite anwahlen

1. Klicken Sie im Dokumentfenster auf die gewiinschte Dokumentseite. Ist die gewlinschte
Dokumentseite nicht sichtbar, verwenden Sie die Rollpfeile bzw. den Scrollbalken des Dokument-
fensters oder das Rollrad der Maus, um die Dokumentseite anzuzeigen, und klicken Sie dann auf die
Dokumentseite.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf das Symbol der Dokumentseite, die Sie anzeigen moch-
ten.

e Klicken Sie in das Seitenfeld der Navigationsleiste. Geben Sie die Seitennummer der
Dokumentseite ein und drlicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste, um
die Dokumentseite anzuzeigen.

e Verwenden Sie im Meni Dokument die Befehle Erste Seite Letzte Seite, Vorherige Seite und
Nachste Seite.

e Verwenden Sie in der Navigationsleiste die Schaltflachen Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite
und Nachste Seite.

Seitenansicht in der Seitenpalette

Die Option der Seitenansicht in der Palette Seiten ist oft sehr hilfreich, wenn Sie durch grofte Doku-
mente scrollen, deren Seiten Grafiken oder Bilder enthalten, wie z.B. Kataloge. Vorschaubilder werden
in der Seitenpalette angezeigt, um Ihnen bei der Erkennung lhrer Seiten zu helfen.
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Seitenvorschau aktivieren/deaktivieren
1. Klicken Sie im Bereich der Dokumentseiten der Seitenpalette und wahlen Sie im Kontextmen(
Dokumentseiten-MiniaturgrofRe und anschlieléend die Option Klein oder GroR.

2. Wahlen Sie alternativ die Option Keine, um die Seitenvorschau zu deaktivieren.

Dokumentseite loschen

Sie kdnnen einzelne oder mehrere Dokumentseiten mithilfe eines Meniibefehls oder mit der Palette
Seiten l0schen.

Dokumentseite tUber Dialog l6schen
1. Wahlen Sie Dokument > Dokumentseite(n) l0schen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Geben Sie im Eingabefeld Nummer eine Zahl (z.B. 3) ein, um eine einzelne Seite zu [6schen.

® Geben Sie im Eingabefeld Nummer einen Bereich (z. B. 3-5) ein, um mehrere zusammenhangende
Seiten zu l6schen (in diesem Beispiel die Seiten 3,4 und 5).

® Geben Sie im Eingabefeld Nummer einen zum Dokumentende offenen Bereich (z. B. 10-) ein, um
alle Seiten ab der genannten Seite zu l6schen (in diesem Beispiel alle Seiten ab der Seite 10).

® Geben Sie im Eingabefeld Nummer einzelne Zahlen und Bereiche ein (z.B. 3, 5, 8-12, 15), um meh-
rere, nicht zusammenhangende Seiten zu [0schen (in diesem Beispiel die Seiten 3, 5, 8 bis 12 und
15).
Dokumentseite interaktiv [6schen
1. Wahlen Sie eine zu |6schende Dokumentseite in der Palette Seiten.

® Benutzen Sie die Umschalttaste, um weitere zusammenhangende Dokumentseiten auszuwahlen
und/oder die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. die Befehlstaste (Mac), um nicht zusammenhan-
gende Seiten auszuwahlen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie die Taste Entf.
e Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Dokumentseite(n) l6schen.

Nach dem Loschen riicken nachfolgende Seiten entsprechend nach.

Wenn Doppelseiten in den Dokumenteinstellungen angewahlt wurde, werden die nachfolgenden Sei-
ten neu angeordnet. Je nachdem, wie viele und welche Seiten geloscht wurden, werden aus den bis-
herigen linken Seiten nun rechte Seiten und umgekehrt.

Beim Loschen von Dokumentseiten werden in der Regel alle Objekte und Inhalte der Seite geloscht.
NICHT geloscht werden:

® Objekte, die sich im Doppelseitenmodus Giber mehrere Dokumentseiten erstrecken. Diese Objekte
werden erst dann geloscht, wenn alle Dokumentseiten geloscht werden, auf denen die Objekte lie-
gen.

® Texte, die mit anderen Textobjekten auf anderen Seiten verkettet sind. Der Text wird erst dann
geloscht, wenn alle Dokumentseiten der aktuellen Textkette geloscht werden.
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® Objekte auf der Arbeitsflache. Diese Objekte werden erst dann geldscht, wenn alle Dokumentsei-
ten des Streifens geldscht werden.

Dokumentseite bewegen

Sie kdnnen einzelne oder mehrere Dokumentseiten mithilfe der Palette Seiten bewegen, um die Rei-
henfolge der Dokumentseiten zu verandern.

Dokumentseite interaktiv bewegen

1. Klicken Sie in der Palette Seiten auf das Symbol der Dokumentseite, die Sie bewegen mochten, und
halten Sie die Maustaste gedriickt.

2. Positionieren Sie die Maus bei gedriicktem Mauszeiger zwischen, tber, unter oder neben vorhande-
nen Dokumentseiten und lassen Sie die Maustaste an der gewtinschten Stelle los.

Hinweis:Das Bewegen von Seiten kann nicht (iber den Befehl Widerrufen riickgdngig gemacht werden.
Sie miissen in diesem Fall die Seite wieder an die Ausgangsposition bewegen.
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Arbeiten mit Aliasseiten

Das Programm unterscheidet zwischen Dokumentseiten und Aliasseiten. Wenn
ein neues Dokument erstellt wird, wird im Dokumentfenster anschlielend eine
Dokumentseite angezeigt, auf der Sie Ihre Objekte platzieren kdnnen. Gleichzei-
tig wurde der Dokumentseite automatisch die Aliasseite A-Aliasseite zugewiesen.
Eine Aliasseite ist eine Art Seitenvorlage, auf der man immer wiederkehrende
Objekte platzieren kann, die dann automatisch auch auf der gewiinschten
Dokumentseite erscheinen.

Bei diesem Buch wurden die Kapitellberschriften und Seitennummern nicht
jedes Mal neu erzeugt. Vielmehr wurden diese Objekte als Vorlage auf Aliasseiten
erzeugt.

Zwischen Alias- und Dokumentseiten wechseln

Sie konnen jederzeit zwischen der Anzeige der Aliasseiten und der Dokumentseiten wechseln.

Zur Aliasseite wechseln
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um eine Aliasseite anzuzeigen:

e Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf den Namen der gewiinschten Aliasseite.

e Klicken Sie in das Seitenfeld der Navigationsleiste. Geben Sie nun das Prafix der Aliasseite ein und
driicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste, um die Aliasseite anzuzei-
gen.

Anhand der gestreiften Montageflache (Standard) oder der vorher in den Vorgaben gewahlten Ansicht
konnen Sie sofort erkennen, dass Sie sich auf einer Aliasseite befinden. Der Name der Aliasseite wird
im Seitenfeld angezeigt. Darliber hinaus wird das Aliasseitenprafix vor dem Namen der Seite in der
Palette Seiten angezeigt.

Um wieder eine Dokumentseite anzuzeigen, stellt Ihnen das Programm verschiedene Moglichkeiten
zur Verflgung:

Zur Dokumentseite wechseln
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um von einer Aliasseite zur Dokumentseite zu wechseln:

® Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf die gewiinschte Dokumentseite.

e Klicken Sie in das Seitenfeld der Navigationsleiste. Geben Sie nun die Nummer der gewlinschten
Dokumentseite ein und driicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste.

Neue Aliasseite erstellen

In einem Dokument konnen beliebig viele Aliasseiten erstellt werden. Jede Aliasseite wird durch ein
eindeutiges Prafix und einen Namen gekennzeichnet.

Das Prafix besteht aus maximal 3 Zeichen und darf in einem Dokument nur einmal vorkommen. Beim
Erstellen eines neuen Dokuments wird automatisch eine Aliasseite mit dem Prafix A angelegt. Daher
unterbreitet das Programm beim Erstellen einer neuen Aliasseite fir das Prafix den Vorschlag B. Fur

126



Arbeiten mit Seiten | Arbeiten mit Aliasseiten

weitere Aliasseiten werden dann automatisch die Buchstaben C, D, usw. vorgeschlagen. Der Anwender
kann ein anderes Préfix wahlen, solange dieses eindeutig ist und nicht bereits im Dokument verwendet
wird.

Der Name besteht aus maximal 256 Zeichen und darf in einem Dokument mehrfach vorkommen. Sie
konnen den Vorschlag Aliasseite jederzeit andern und einen anderen Namen wahlen.

Die Optionsfelder Einzelseite und Doppelseiten bestimmen, von welchem Seitentyp die Aliasseiten sein
sollen.

Wahlen Sie Einzelseite, wenn alle Objekte der neuen Aliasseite (z.B. Kopfbalken, Seitennummern, etc.)
auf linken und rechten Dokumentseiten immer gleich dargestellt werden sollen.

Wahlen Sie Doppelseiten, sobald ein oder mehrere Objekte der neuen Aliasseite auf linken und rech-
ten Dokumentseiten unterschiedlich dargestellt werden sollen.

Neue Aliasseite erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um eine Aliasseite zu erstellen:
e Wahlen Sie Dokument > Erzeugen > Neue Aliasseite.
e Klicken Sie auf den Namen einer Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie im Kontextment
Neue Aliasseite.

2. Geben Sie ein individuelles Prafix und Namen der neuen Aliasseite ein oder ibernehmen Sie den
Vorschlag des Programmes. (Zwischen Prafix und Name muss ein Bindestrich stehen.)

3. Wahlen Sie Einzelseite oder Doppelseite im Dialogbereich Seitentyp.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.
Das Programm zeigt nun im Dokumentfenster und in der Palette Seiten die neue Aliasseite an.
e Handelt es sich um eine Aliasseite vom Typ Einzelseite, so wird in der Palette Seiten vor dem
Namen der Aliasseite ein einzelnes Seitensymbol angezeigt.
® Handelt es sich um eine Aliasseite vom Typ Doppelseite, so wird in der Palette Seiten vor dem
Namen der Aliasseite ein Doppelseitensymbol angezeigt.

Hinweis: Uberlegen Sie gut, welchen Seitentyp Sie wdhlen, denn diese Einstellung ldsst sich spdter nicht
mehr dndern! Sollte sich spdter herausstellen, dass Sie den falschen Seitentyp gewdhlt haben, miissen
Sie eine neue Aliasseite erstellen, die Objekte der alten Aliasseite auf die neue Aliasseite kopieren und die
alte Aliasseite [6schen. Anschlielfend konnen Sie die neue Aliasseite den gewtinschten Dokumentseiten
zuweisen.

Zwischen Aliasseiten wechseln

Um zwischen verschiedenen Aliasseiten zu wechseln, bietet das Programm mehrere Moglichkeiten.

Zwischen Aliasseiten wechseln
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um in den Modus Aliasseiten zu wechseln:
e Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf den Namen der gewiinschten Aliasseite.

e Klicken Sie in das Seitenfeld der Navigationsleiste. Geben Sie nun das Prafix der Aliasseite ein und
driicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um zwischen Aliasseiten zu wechseln:
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e Verwenden Sie im Meni Dokument die Befehle Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite und
Nachste Seite.

e Klicken Sie in der Navigationsleiste auf die Schaltfldchen Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite
und Nachste Seite.

Anhand der gestreiften Montageflache (Standard) oder der vorher in den Vorgaben gewahlten Ansicht
kdonnen Sie sofort erkennen, dass Sie sich auf einer Aliasseite befinden. Der Name der Aliasseite wird in
der Navigationsleiste angezeigt.

Aliasseite einer Dokumentseite zuweisen

Beim Erstellen eines neuen Dokuments ist die Aliasseite A-Aliasseite automatisch der ersten
Dokumentseite zugewiesen. Sie konnen diese Zuweisung jederzeit andern.

Aliasseite einer Dokumentseite tiber Dialog zuweisen
1. Wahlen Sie die Dokumentseite, der Sie eine Aliasseite zuweisen mochten.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Dokument > Dokumentseiten-Einstellungen.
e Klicken Sie in der Palette Seiten auf das Symbol der betreffenden Dokumentseite und wahlen Sie
im Kontextmeni Dokumentseiten-Einstellungen.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Aliasseite die gewlinschte Aliasseite aus.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Eine Aliasseite einer Dokumentseite interaktiv zuweisen

1. Sorgen Sie daflr, dass das Symbol der betreffenden Dokumentseite und der Name der Aliasseite in
der Palette Seiten angezeigt werden.

2. Klicken Sie auf den Namen der Aliasseite und halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste auf das Symbol der betreffenden Dokumentseite.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, sobald die gewlinschte Dokumentseite in der Selektionsfarbe
angezeigt wird.

Eine Aliasseite mehreren Dokumentseiten gleichzeitig zuweisen

1. Wahlen Sie in der Palette Seiten mit der Maus mehrere Dokumentseiten an. Benutzen Sie dazu die
Umschalttaste, um zusammenhangende Seite auszuwahlen und/oder die Strg-Taste (Windows/
Linux) bzw. die Befehlstaste (Mac), um nicht zusammenhdngende Seiten auszuwahlen.

2. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste (Windows/Linux) bzw. mit gedriickter Befehltaste (Mac)
auf den Namen der Aliasseite, die Sie zuweisen mochten.

3. Wahlen Sie im Kontextment eine der nachfolgenden Optionen:

e Aliasseite zuweisen (Inhalt erhalten) — Bei der Zuweisung blieben die variablen Inhalte der Doku-
mentseite erhalten. Dies gilt alle Textobjekte mit variablen Inhalt einschlieBlich der Kopf- und Ful3-
zeilen.

e Aliasseite zuweisen (Inhalt Giberschreiben) — Bei der Zuweisung werden die variablen Inhalte der
Dokumentseite mit denen der Aliasseite ersetzt. Dies gilt alle Textobjekte mit variablen Inhalt ein-
schlieBlich der Kopf- und FulRzeilen.
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Das Symbol der Dokumentseite in der Palette Seiten zeigt nun das Prafix der zugewiesenen Aliasseite
an, und auf der Dokumentseite erscheinen die Objekte der Aliasseite. Um Dokumentseiten eine andere
Aliasseite zuzuweisen, wiederholen Sie die vorherigen Arbeitsschritte.

Zuweisung der Aliasseite l0sen

Wenn Sie die Zuweisung von Aliasseiten und Dokumentseiten wieder [6sen mdchten, kdnnen Sie einer
Dokumentseite eine Leerseite zuweisen. Gehen Sie dabei genauso vor wie bei der Zuweisung einer Alias-
seite und wahlen Sie im Dialog Dokumentseiten-Einstellungen oder in der Seitenpalette jeweils die
Option [Keine].

Neue Dokumentseiten mit Aliasseite erstellen

Statt einer bestehenden Dokumentseite eine Aliasseite zuzuweisen, kann man bereits beim Erstellen
neuer Dokumentseiten die Aliasseite automatisch zuweisen.

Genauso flexibel wie das Ubernehmen von Objekten ist auch die Ubernahme von Aliasseiten auf die
Dokumentseiten.

Sie haben bereits gelernt, dass beim Erzeugen eines neuen Dokuments automatisch eine Aliasseite
zugewiesen wird. Diese Aliasseite erhalt den Namen A-Aliasseite. Sie haben ebenfalls gelernt, wie man
die Zuweisung einer Dokumentseite und einer Aliasseite andert. Nun erstellen Sie neue Dokumentsei-
ten und weisen automatisch eine Aliasseite zu.

Neue Dokumentseiten mit Aliasseite Giber Dialog erstellen
1. Wahlen Sie Dokument > Erzeugen > Neue Dokumentseite(n).

2. Bestimmen Sie im Eingabefeld Anzahl die Zahl der neuen Dokumentseiten.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Position die Stelle, wo die Dokumentseiten erscheinen sollen.
4. Wahlen Sie die Option Aliasseite zuweisen und wahlen Sie im Einblendment eine Aliasseite.
5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Neue Dokumentseiten mit Aliasseite interaktiv erstellen

1. Sorgen Sie daflr, dass der Name der Aliasseite, die der neuen Dokumentseite zugewiesen wird, in
der Palette Seiten angezeigt wird.

2. Klicken Sie auf den Namen der Aliasseite (Listenbereich) und halten Sie die Maustaste gedriickt.
3. Bewegen Sie die Maus bei gedrickter Maustaste auf den Symbolbereich der Seitenpalette.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, tber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewlinschten Stelle los.

Aliasseitenansicht

Die Option Aliasseitenansicht in der Palette Seiten ist oft hilfreich, wenn Sie mit einem Dokument
arbeiten, das eine groRRere Anzahl von Aliasseiten enthalt.
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Aliasseitenansicht Aktivieren/Deaktivieren

1. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste in den Bereich Aliasseiten der Seitenpalette und wahlen
Sie eine der Optionen unter Aliasseitenansicht:

® Namen — In der Standardeinstellung werden nur die Namen der Aliasseiten angezeigt.
® Miniaturen — Miniaturen der Aliasseiten werdenangezeigt.

® Namen & Miniaturen — Die Namen der Aliasseiten werden auf der linken Seite und die Miniaturen
auf der rechten Seite angezeigt.

Aliasseite loschen

Beim Loschen von Aliasseiten wird sowohl die Aliasseite selbst als auch alle Zuweisungen zu Doku-
mentseiten geldscht. Dabei werden auch die Objekte auf den Dokumentseiten geldscht, deren Origi-
nale sich auf der Aliasseite befanden.

Aliasseite l0schen

1. Wahlen Sie eine zu |6schende Aliasseite in der Palette Seiten. Benutzen Sie dazu die Umschalttaste,
um zusammenhangende Aliasseiten auszuwahlen und/oder die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw.
die Befehlstaste (Mac), um nicht zusammenhangende Aliasseiten auszuwahlen.

2. Wahlen Sie eine entsprechende Option, um eine oder mehrere Aliasseiten zu loschen:
e Driicken Sie die Taste Entf.
e Wahlen Sie im Kontextmeni Aliasseite(n) l6schen.
e Doppelklicken Sie auf das Aliasseitensymbol, um in den Aliasseitenmodus zu wechseln, und wah-

len Sie im KontextmenU den Befehl Aliasseite(n) l6schen.
3. Bestatigen Sie die Rickfrage.

Hinweis:

® Fine Aliasseite kann nicht geldscht werden, wenn es sich um die einzige Aliasseite im Dokument han-
delt.

® Wird eine Aliasseite geldscht, die einer Dokumentseite zugewiesen ist, so wird der betreffenden
Dokumentseite automatisch eine Leerseite zugewiesen. Objekte, die nicht von der Aliasseite kom-
men, bleiben erhalten.

Aliasseitenname andern

Das Prafix und der Name der Aliasseite lassen sich jederzeit andern, solange die Konventionen bei der
Namensvergabe berlcksichtigt werden.

Aliasseitenname andern
1. Wahlen Sie eine Aliasseite aus, deren Namen Sie andern mochten.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Doppelklicken Sie auf die Aliasseite und wahlen Sie Dokument > Aliasseiten-Einstellungen,
andern Sie das Prafix und/oder den Namen entsprechend und bestatigen Sie die Eingabe.

o Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Umbenennen im Kontextmen.
Andern Sie das Prafix und/oder den Namen entsprechend und bestétigen Sie die Eingabe.
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Aliasseiten duplizieren

Fir ein Handbuch oder einen kleinen Katalog brauchen Sie vielleicht kapitelabhdngige Aliasseiten, bei-
spielsweise mit Kopfbalken der gleichen Grofte, Form und Position, die aber unterschiedliche Fillfar-
ben haben. Jede Aliasseite neu zu erstellen und dann die Objekte von einer Aliasseite zur anderen Ali-
asseite zu kopieren, ist zwar moglich, aber keine ideale Arbeitsweise. Daher bietet das Programm die
Funktion, eine Aliasseite zu duplizieren, an.

Aliasseite duplizieren
1. Wahlen Sie eine Aliasseite.
2. Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Duplizieren im Kontextmend.

Eine neue Aliasseite mit dem nachsten verfigbaren Prafix wird erstellt. Alle Objekte, die Sie auf der Ali-
asseite erstellt haben, werden mit dupliziert und kdnnen selbstverstandlich auf der neuen Aliasseite
bearbeitet werden.

Hinweis: Textobjekte auf neuen Aliasseiten, die mit dem Befehl Duplizieren erstellt wurden, haben NICHT
die Spezialeinstellung Automatische Verkettung aktiviert. Wenn Sie mdchten, dass der Text auf den
Dokumentseiten durch diese Objekte flielSt, dann missen Sie die Option manuell aktivieren.

Aliasseiten schiitzen

Wenn Sie Ihr Dokument an einen Dritten zwecks Bearbeitung weitergeben wollen und haben mit vie-
lem Aufwand eine Aliasseitenstruktur erstellt, mochten Sie lhre Aliasseiten gegen unerwiinschte Verlust
bzw. Beschadigung schiitzen. In diesem Falle konnen Sie den Aliasseiten ein Passwort zuweisen, damit
sie nicht editiert werden konnen.

Aliasseite schitzen
1. Wahlen Sie eine Aliasseite.

2. Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Schiitzen im Kontextmend.

3. Geben Sie ein Passwort im Eingabefeld Passwort ein und wiederholen sie die Eingabe im nachsten
Eingabefeld. Wahlen Sie die Option Sichtbar machen, um das Passwort in Klartext anzuzeigen.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Nun erscheint ein Schlosssymbol fiir die Aliasseite auf der rechten Seite der Palette.
Hinweis: Sichern Sie das Passwort an einem sicheren Ort!

Schutz der Aliasseite aufheben

1. Wahlen Sie die Aliasseite in der Palette Seiten.

2. Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Schutz aufheben im
Kontextmend.

3. Geben Sie das Passwort ein und bestatigen Sie die Eingabe.
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Arbeiten mit Seitennummern

Seitennummerierung definieren

Beim Anlegen eines neuen Dokuments wird automatisch eine Dokumentseite erzeugt. Dieser
Dokumentseite wird die Seitennummer 1 zugewiesen. Alle nachfolgend angelegten Seiten werden
automatisch durchnummeriert.

Diese vom Programm gesteuerte Seitennummerierung kann vom Anwender mithilfe eines Prafixes
erganzt oder durch eine neue Nummerierung fiir jede Dokumentseite individuell gedndert werden. In
diesem Buch wird flr jedes Kapitel eine neue Seitennummerierung angewendet. Alle Seiten werden,
beginnend mit der Seitennummer 1, durchnummeriert und mit einem Prafix versehen.

Das Kapitel Arbeiten mit Texten beschreibt, wie Sie eine Seitennummer in den Text einfligen.

Um die Seitennummerierung zu andern, stellt [hnen das Programm verschiedene Moglichkeiten zur
Verfiigung;

Seitennummerierung andern
1. Wahlen Sie die Dokumentseite, deren Seitennummerierung Sie andern mochten:
e Wahlen Sie Dokument > Dokumentseiten-Einstellungen.
e Klicken Sie auf die Dokumentseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Dokumentseiten-Einstel-
lungen im Kontextmend.

2. Klicken Sie auf die Option Neue Nummerierung.

3. Wenn Sie ein Prafix definieren mochten, geben Sie in dem Eingabefeld Préafix eine Zeichenfolge von
maximal drei Zeichen ein (z.B. A-).

4. Geben Sie in dem Eingabefeld Neue Seitennummer eine Zahl zwischen 1 und 9999 ein (z.B. 1234).

5. Wenn Sie ein abweichendes Zahlenformat definieren mochten, wahlen Sie in dem Einblendmeni
Zahlenformat eine Option. Das Programm bietet hier die Option flir arabische Zahlen, romische
Zahlen mit Grols- oder Kleinschreibung sowie das romanische Alphabet mit GroR- oder Kleinschrei-
bung.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Anschlielbend wird das Dokument neu berechnet. Ab der aktuellen Seite erhalten nun alle nachfolgen-
den Dokumentseiten das Prafix und die Seitennummerierung so lange zugewiesen, bis eine neue Sei-
tennummerierung angewendet wird. Die Seitenzahl der nachfolgenden Seiten erhoht sich ebenfalls
automatisch jeweils um den Wert 1.

Der Beginn einer neuen Seitennummerierung wird in der Palette Seiten und im Seitenfeld der Naviga-
tionsleiste durch einen Stern hinter der Seitennummer gekennzeichnet.

Erhalt eine Seite mit einer geraden Seitennummer, die links dargestellt wird, durch die neue Numme-
rierung eine ungerade Seitennummer, so wird diese Seite automatisch rechts dargestellt, wenn in den
Vorgaben die Option Kapitelseite automatisch positionieren aktiv ist. StandardmaRig ist diese Option
beim Erstellen neuer Dokumente eingeschaltet.
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Variablen flir Seitennummern verwenden

Wenn Sie Seitennummern in Textobjekten ausgeben mochten, sollen Sie diese Seitennummern nicht
Uber die Tastatur einzeln eingeben, sondern Variable verwenden, die automatisch aktualisiert werden,
wenn sich die Seitennummer durch Hinzufligen, Loschen oder Umstellen von Dokumentseiten dndert.

Das Programm bietet eine Reihe von Variablen, um Seitennummern in Texten anzuzeigen.

Variablen flir Seitennummern im Text einfligen
1. Wahlen Sie eine entsprechende Option:
e Klicken Sie in ein vorhandenes Textobjekt.

e Erstellen Sie auf einer Dokumentseite ein Textobjekt und aktivieren Sie den Textmodus.
2. Wahlen Sie Text > Variable einfligen im MenU oder im Kontextmen( Variable einfligen.

3. Wahlen Sie eine Option im Einblendmen(:
e Seitennummer - gibt die aktuelle Seitennummer aus.
e Seitenanzahl - gibt die Gesamtzahl aller Seiten aus.

® Nachste Seitennummer - gibt die Seitennummer der nachfolgenden Seite aus. Wenn keine nach-
folgende Seite existiert, wird nichts angezeigt.

e Vorherige Seitennummer - gibt die Seitennummer der vorherigen Seite aus. Wenn keine vorher-
gehende Seite existiert, wird nichts angezeigt.

® Fortsetzung von - gibt die Seitennummer der Seite aus, von der der Text fortgesetzt wurde. Wenn
keine Dokumentseite existiert, von der der Text fortgesetzt wurde, wird nichts angezeigt.

e Fortsetzung auf - gibt die Seitennummer der Seite aus, auf der der Text fortgesetzt wird. Wenn
keine Dokumentseite existiert, auf der der Text fortgesetzt werden kdnnte, wird nichts angezeigt.

Wenn die Seitennummer in einem separaten Textobjekt steht, sollten Sie die Seitennummern auf Alias-
seiten platzieren. Gehen Sie dabei genauso vor, wie in dem vorherigen Beispiel beschrieben. Nach
dem Einfligen der Seitennummer in dem Textobjekt auf der Aliasseite erscheint nicht die Seitennum-
mer, sondern eine Variable. Diese Variable wird bei der Anzeige auf der Dokumentseite automatisch in
eine Seitennummer umgewandelt.

Logische und physikalische Seitennummer

Das Programm unterscheidet bei der Arbeit mit Seiten zwischen physikalischen und logischen Seiten-
nummern. Sofern der Anwender im Dokument keine Anderung der Seitennummerierung mithilfe des
Befehls Dokumentseiten-Einstellungen vornimmt, sind physikalische und logische Seitennummerie-
rung identisch. Das bedeutet, die letzte Seitennummer stimmt mit der Gesamtanzahl der Dokument-
seiten Uberein.

Das Seitenfeld zeigt bei Dokumentseiten, deren Seitennummer nicht mit der physikalischen
Dokumentseite Ubereinstimmt, automatisch zunachst die logische Seitennummer und anschliefsend
in Klammern die physikalische Seitennummer und die Gesamtanzahl der Seiten an.

Wenn Sie in einem Dokument eine Seitennummer manuell vergeben haben und im Seitenfeld eine
Seitennummer eingeben, so zeigt das Programm immer die erste Seite an, die der Seitennummer ent-
spricht, ganz gleich, ob es sich dabei um eine physikalische oder logische Seitennummer handelt.
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Wenn Sie Seitennummern in Textobjekten verwendet haben, so beziehen sich diese Seitennummern
immer auf die logischen Seitenzahlen, ganz gleich, welche Einstellungen Sie in den Programmvorga-
ben gemacht haben.

Anzeige der Seitennummer in den Vorgaben definieren

1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben (Windows/Linux), bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac).

2. Wahlen Sie Physikalisch oder Logisch im Bereich Programm/Allgemein/Seitennummer darstellen.

Die Vorgabe betrifft nur die Anzeige der Seitennummern in der Seitenpalette und im Seitenfeld der
Navigationsleiste.
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Arbeiten mit Objekten

EinfGhrung

Um Text einzugeben, Bilder zu laden oder Grafiken zu erstellen, missen die ent-
sprechenden Objekte erzeugt werden. Es lassen sich alle Objekte in Form, Lage,
Typ, Farbe und vielen anderen Attributen verandern.

Die Werkzeugpalette

Mithilfe der Werkzeugpalette konnen Sie neue Objekte erzeugen und vorhandene Objekte modifizie-
ren. Im Programm stehen Ihnen mithilfe der Werkzeugleiste direkt die folgenden Objektformen zur Ver-
figung:

e Rechteckwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

e Ellipsenwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

® Polygonwerkzeug/Bézierobjektwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

® Tabellenobjekte

® Linienwerkzeug

e Gerades Linienwerkzeug (Orthogonale Linie)

e Pfadwerkzeug/Linienzugwerkzeug
Andere Objekte, wie beispielsweise geschlossene Bézierkurven, offene Bézierkurven, Kreissegmente

etc. kdnnen auch nach entsprechender Bearbeitung der genannten Objektformen erstellt werden.

Alle Objekte konnen sowohlinteraktiv als auch mithilfe verschiedener Tasten- und Mentbefehle modi-
fiziert werden. Diese Modifikationen werden in verschiedenen Abschnitten beschrieben.

Objekte erzeugen

Um ein Objekt zu erstellen, wahlen Sie das entsprechende Objektwerkzeug in der Werkzeugleiste aus,
oder verwenden Sie ggf. die Tastaturbefehle, um geschlossene rechteckige Objekte in einer Standard-
grofe zu erstellen. Man unterscheidet einerseits zwischen geschlossenen Objekten (Rechteck, Oval
oder Polygon) und Linienobjekten und andererseits zwischen Original- und Aliasobjekten. Wie Sie Alia-
sobjekte erzeugen, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten.

Objekte konnen auf einer Dokumentseite oder auf der Arbeitsflache neben den Seiten gezeichnet wer-
den. Dartiber hinaus konnen Objekte im Doppelseitenmodus auch iber mehrere Seiten gezeichnet
werden. Auf der Arbeitsflache sind auch mehrere Seiten maoglich (Streifen).

Beim Erzeugen von Objekten erhalten Sie zur Kontrolle eine imaginare Linie, die Ihnen anzeigt, wie das
Objekt aussieht, wenn Sie die Maustaste loslassen. Dartiber hinaus geben das Lineal und die Modul-
palette sowie die Schnellzugriffpalette Auskunft Gber die Position und GroRe des erzeugten Objekts.
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TIPP:

® Objekte, die den Seitenrand bertihren, sollten zwischen 3 und 5 mm in die Arbeitsfldche ragen
(Anschnitt). Beachten Sie bitte hierfiir die Dokumenteinstellungen, die im Kapitel Arbeiten mit
Dokumenten beschrieben sind.

® Beachten Sie beim Erzeugen des Objekts die Informationen im Lineal und in der Modulpalette.

® Beachten Sie auch die Abschnitte Objekte mit Voreinstellungen sowie Aliasobjekte erzeugen.

Geschlossene Objekte erzeugen

Zum Erzeugen von geschlossenen Objekten stehen Ihnen pro Objekttyp (Grafik, Text, Bild) mehrere
Werkzeuge zur Verfigung. Um die Liste zu 6ffnen, klicken Sie auf das Werkzeug und halten Sie die
Maustaste fest, bis die Liste erscheint.

Rechteck oder Quadrat interaktiv erzeugen
1. Wahlen Sie ein Werkzeug fir ein rechteckiges Objekt in der Werkzeugleiste:
e Wahlen Sie Rechteckiges Grafikobjekt, um ein rechteckiges Grafikobjekt zu erzeugen.

e Wahlen Sie Rechteckiges Textobjekt (LTR), um ein rechteckiges Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von links nach rechts lauft.

e Wahlen Sie Rechteckiges Textobjekt (RTL), um ein rechteckiges Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von rechts nach links lauft (z.B. fiir Arabisch, Hebraisch etc.)

e Wahlen Sie Rechteckiges Textobjekt (TTB), um ein rechteckiges Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von oben nach unten lduft (z.B. fir Chinesisch etc.)

e Wahlen Sie Rechteckiges Bildobjekt, um ein rechteckiges Bildobjekt zu erzeugen.

e Wahlen Sie das Tabellenwerkzeug, um ein Tabellenobjekt zu erstellen. Dieses Werkzeug ist nicht in
der Free-Edition enthalten und steht als optionales Zusatzmodul fiir die Personal-Edition zur Ver-
fugung. Fur weitere Informationen sehen Sie bitte die Webseite www.viva.de sowie das Handbuch-
kapitel Arbeiten mit Tabellen.

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt dargestellt
werden soll, und halten Sie die Maustaste gedrickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.

® Halten Sie dabei zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie automatisch ein Quadrat erzeu-
gen mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewiinschte Grofse hat.

Neben der interaktiven Erstellung von Rechtecken mithilfe der Maus kann ein Rechteck auch automa-
tisch erzeugt werden. Es darf jedoch kein Objekt angewahlt sein, da ansonsten das Programm das
angewahlte Objekt umwandelt.

Rechteck/Quadrat automatisch erzeugen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Grafikobjekt zu erzeugen:
e Driicken Sie Strg + Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt+G (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Grafik.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Textobjekt zu erzeugen:
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e Driicken Sie Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + T (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Text.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Bildobjekt zu erzeugen:
@ Driicken Sie Strg + Umschalt + B (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + B (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Bild.

Im linken oberen Teil der aktuellen Seite wird nun das Objekt angezeigt und angewahlt. Mithilfe einer
zusatzlichen Option lassen sich die Ecken eines Rechtecks abrunden.

Rechteck mit abgerundeten Ecken erzeugen
1. Erzeugen Sie ein Rechteck.
® Geben Sie im Eingabefeld Radius der Modulpalette bzw. der Schnellzugriffpalette einen Wert ein
und bestatigen Sie lhre Einstellungen, oder wahlen Sie einen Wert aus der Auswahlliste.

Referenz: Mithilfe der Werkzeuge Rechteck lassen sich auch abgewandelte Formen wie z. B. ein Parallelo-
gramm erzeugen. Bitte beachten Sie hierzu die Abschnitte Objekte Neigen.

Oval oder Kreis interaktiv erzeugen
1. Wahlen Sie ein Werkzeug flr ein ovales Objekt in der Werkzeugleiste:
e Wahlen Sie Ovales Grafikobjekt, um ein ovales Grafikobjekt zu erzeugen.

e Wahlen Sie Ovales Textobjekt (LTR), um ein ovales Textobjekt zu erzeugen, wobei der Text von
links nach rechts lauft.

e Wahlen Sie Ovales Textobjekt (RTL), um ein ovales Textobjekt zu erzeugen, wobei der Text von
rechts nach links lduft (z.B. fir Arabisch, Hebrdisch etc.)

e Wahlen Sie Ovales Textobjekt (TTB), um ein ovales Textobjekt zu erzeugen, wobei der Text von
oben nach unten lduft (z.B. flir Chinesisch etc.)

e Wahlen Sie Ovales Bildobjekt, um ein ovales Bildobjekt zu erzeugen.

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt dargestellt
werden soll, und halten Sie die Maustaste gedrickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.

e Halten Sie dabei zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie automatisch einen Kreis erzeu-
gen mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewiinschte Grofse hat.

Referenz: Mithilfe der Werkzeuge Ellipse lassen sich auch abgewandelte Formen wie z. B. ein Halbkreis
erzeugen. Bitte beachten Sie hierzu die Abschnitte Streckpunkte l6schen.

Polygon/Bézierobjekt erzeugen
1. Wahlen Sie ein Werkzeug fir ein polygonales Objekt in der Werkzeugleiste:

e Wahlen Sie Polygonales Grafikobjekt, um ein polygonales Grafikobjekt zu erzeugen.

e Wahlen Sie Polygonales Textobjekt (LTR), um ein polygonales Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von links nach rechts lauft.

e Wahlen Sie Polygonales Textobjekt (RTL), um ein polygonales Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von rechts nach links lauft (z.B. fiir Arabisch, Hebraisch etc.)
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e Wahlen Sie Polygonales Textobjekt (TTB), um ein polygonales Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von oben nach unten lduft (z.B. flr Chinesisch etc.)

e Wahlen Sie Polygonales Bildobjekt, um ein polygonales Bildobjekt zu erzeugen.

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt erstellt wer-
densoll.

3. Bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn ein Liniensegment in einem Winkel von 0 oder 90
Grad erzeugt werden soll.

4. Klicken Sie einmal die Maustaste, um ein Liniensegment zu beenden und bewegen Sie den Faden-
kreuzzeiger anschliefsend in eine beliebige Richtung, um das nachste Liniensegment zu erzeugen.

e Halten Sie dabei die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. die Befehl-Taste (Mac) gedriickt und bewe-
gen Sie die Maus in eine beliebige Richtung, um eine Tangente zu ziehen und dadurch eine Kurve
Zu erzeugen.

5. Wiederholen Sie dies fiir jedes weitere Liniensegment.

6. Doppelklicken Sie, um den Zeichenvorgang zu beenden. Die Linienenden werden automatisch ver-
bunden.

Tipp: Es lassen sich auch Bézierobjekte von fertigen Polygonen erzeugen. Beachten Sie bitte den
Abschnitt Objektgrofie & Form.

Linienobjekte/Pfade erzeugen

Zum Zeichnen einer Linie stehen drei verschiedene Werkzeuge zur Verfiigung. Das Programm unter-
scheidet zwischen einem Werkzeug zur Erstellung von

- einer Linie mit einem beliebigen Winkel,
- einer orthogonalen Linie und

- einem Linienzug/Pfad, bestehend aus mehreren Liniensegmenten.

Einfache Linie erzeugen

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste das Linienwerkzeug (diagonales Liniensymbol). Wenn das Werk-
zeug Orthogonale Linie (Kreuzsymbol) sichtbar ist, klicken Sie auf das Symbol und halten Sie die
Maustaste gedriickt, um das Auswahlmen zu 6ffnen.

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt erstellt wer-
den soll, und halten Sie die Maustaste gedrtickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.

® Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie eine orthogonale Linie im Winkel von 0, 45 oder
90 Grad erzeugen mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die gewlinschte Lange und den gewiinschten
Winkel hat.
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Orthogonale Linie erzeugen

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste das Werkzeug fiir orthogonale Linien (Kreuzsymbol). Wenn das
Linienwerkzeug sichtbar ist, klicken Sie auf das Symbol und halten Sie die Maustaste gedrickt, um
das Auswahlmen zu 6ffnen..

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt dargestellt
werden soll, und halten Sie die Maustaste gedrickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung. Beim Zeichnen der
orthogonalen Linie folgt die Linie lediglich der horizontalen oder vertikalen Position des Mauszei-
gers. Die orthogonale Linie andert jedoch ihre Richtung um 45 Grad, wenn der Winkel zwischen Linie
und Fadenkreuzzeiger grofer als 22,5 Grad betragt..

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie eine einfache Linie mit einem beliebigen Winkel
erzeugen mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die gewlinschte Lange hat.

Tipp: Um aus einer geraden Linie eine schrdge Linie und umgekehrt zu erstellen, halten Sie beim Zeich-
nen oder Editieren die Umschalttaste gedrickt.

Linienzug/Pfad erzeugen
1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste das Pfadwerkzeug.

2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt erstellt wer-
den soll.
3. Bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn ein Liniensegment in einem Winkel von 0 oder 90
Grad erzeugt werden soll.

4. Klicken Sie einmal die Maustaste, um ein Liniensegment zu beenden und bewegen Sie den Faden-
kreuzzeiger anschliefsend in eine beliebige Richtung, um das nachste Liniensegment zu erzeugen.

e Halten Sie die Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung, um eine
Tangente zu ziehen und dadurch eine Kurve zu erzeugen.

5. Wiederholen Sie dies fiir jedes weitere Liniensegment.
6. Doppelklicken Sie, um den Zeichenvorgang zu beenden.

Tipp: Von einem fertigen Linienzug kdnnen Sie auch Bézierkurven erzeugen. Beachten Sie bitte den
Abschnitt Objektgrofie & Form.

Code erzeugen

Sie konnen Uber 50 verschiedene Codes (QR-Code, EAN-Code, Pharma-Code, Data Matrix-Code, Post-
Code, UPS-Code, DPD-Code, Face Identification-Code, etc.) erstellen.

Voraussetzung fir einen Code ist ein rechteckiges Bildobjekt. Anhand der Einstellungen wird automa-
tisch ein PDF erzeugt und im Bildobjekt platziert. Unabhangig von den Einstellungen in den Voreinstel-
lungen wird der Code automatisch vollstandig in das Dokument eingebettet.

Auch wenn die Darstellung auf dem Bildschirm pixelig sein kann, handelt es sich um ein Vektorbild, das
beliebig vergroRert und skaliert werden kann. Dies gilt auch, wenn das Bild/Bildobjekt in ein anderes
Dokument kopiert wird.
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Beachten Sie bei der Eingabe der Daten die Vorschau, die nach jedem Zeichen aktualisiert wird. Wenn
Sie zu viele oder unglltige Daten eingeben, erscheint in der Vorschau eine Fehlermeldung. Loschen Sie
in diesem Fall die zuletzt eingegebenen Daten, bis ein gliltiges Ergebnis angezeigt wird.

Code erstellen

1. Erstellen Sie ein rechteckiges Bildobjekt oder wahlen Sie ein bestehendes Bildobjekt aus. Wenn Sie
eine andere Form flr das Bildobjekt wahlen, besteht die Gefahr, dass der Code abgeschnitten und
damit unbrauchbar wird.

2. Wahlen Sie Objekt > Code.
3. Wahlen Sie im Menl Typ den gewlinschten Code aus.

4. Wahlen Sie je nach ausgewdhltem Typ eine der folgenden Optionen:
e Text — Geben Sie den gewtinschten Text oder die Zahlen ein.
® URL — Geben Sie eine Internet-Adresse (URL) ein.
® SMS — Geben Sie eine Telefonnummer und einen SMS-Text ein.
e Telefon — Geben Sie eine Telefonnummer an.
® E-Mail — Geben Sie eine gliltige E-Mail-Adresse ein.

e vCard — Geben Sie alle Daten fiir eine virtuelle Visitenkarte (vCard) ein.

5. Wahlen Sie in Abhangigkeit des gewahlten Typs anschlieend weitere Optionen. Dies kdnnen Anga-
ben zur Grolke, Fehlerkorrektur oder Datenkodierung sein. Diese Einstellungen sollten Sie nur ver-
andern, wenn lhnen die Bedeutung der Optionen bekannt ist. Ansonsten verwenden Sie die Stan-
dardeinstellungen.

6. Wahlen Sie optional Farbe, um eine Farbe fiir den Code zu bestimmen. Die Standardfarbe ist
[Schwarz].

7. Wahlen Sie optional Hintergrundfarbe, um eine Hintergrundfarbe fiir den Code zu bestimmen. Die
Standardfarbe ist [WeiRR]. Wahlen Sie Transparent, wenn Sie keine Hintergrundfarbe wiinschen. Die
Hintergrundfarbe ist unabhangig von der Fillfarbe des Objektes.

8. Bestatigen Sie die Eingabe.

Code bearbeiten

1. Wahlen Sie das Objekt.

2. Wahlen Sie Objekt > Code.

3. Nehmen Sie die gewlnschten Anderungen vor

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Zusammenfassung Objekte erzeugen

- Rechtecke werden mithilfe eines Rechteckwerkzeugs in der Werkzeugleiste erzeugt. Wird beim
Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, entsteht ein Quadrat.

- Um ein Rechteck automatisch zu erzeugen, wahlt man im Menl Objekt einen Objekttyp oder
drickt die Tastenfolgen wie folgt:

e Grafikobjekt: Strg + Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + G (Mac)
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o Textobjekt: Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + T (Mac)
e Bildobjekt: Strg + Umschalt + B (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + B (Mac)

Zuvor darf jedoch kein Objekt angewahlt sein.

Rechtecke mit abgerundeten Ecken werden mithilfe der Option Radius in der Schnellzugriffpa-
lette, der Modulpalette oder im Dialog Objekteinstellungen erzeugt.

Ellipsen/Ovale werden mithilfe eines Ovalwerkzeugs in der Werkzeugleiste erzeugt. Wird beim
Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, entsteht automatisch ein Kreis.

Einfache Linien werden mithilfe des Werkzeugs Linie in der Werkzeugleiste erzeugt. Wird beim
Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, konnen exakt vertikale oder horizontale Linien erzeugt wer-
den.

Orthogonale Linien werden mithilfe des Werkzeugs orthogonale Linie in der Werkzeugleiste
erzeugt. Wird beim Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, konnen auch schrage Linien erzeugt
werden.

Linienztige/Pfade werden mithilfe des Pfadwerkzeugs in der Werkzeugleiste erzeugt. Wird beim
Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, konnen nur vertikale oder horizontale Linienelemente
erzeugt werden. Das Erstellen des Linienzuges wird durch einen Doppelklick beendet.

Polygone/Bézierobjekte werden mithilfe eines Polygonwerkzeugs in der Werkzeugleiste erzeugt.
Wird beim Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, konnen nur vertikale oder horizontale Linienele-
mente erzeugt werden. Das Erstellen des Polygons wird durch einen Doppelklick beendet und das
erste und letzte Liniensegment miteinander verbunden. Sie konnen auch ein offenes Pfad in ein
Polygon mit dem Befehl Objekt > Form > Polygon schlie3en umwandeln.

Offene Kurven kénnen auch durch Umwandlung von Linienzligen erzeugt werden. Dabei wird der
Mauszeiger auf einen Streckpunkt positioniert, die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste
(Mac) gedrickt und die Maus bei gedriickter Taste bewegt. Zur Kontrolle erhalt man einen entspre-
chenden Mauszeiger. Sie konnen auch ein Polygon in ein offenes Pfad mit dem Befehl Objekt >
Form > Polygon 6ffnen umwandeln.

Geschlossene Kurven/Bézierobjekte kdnnen auch durch Umwandlung von Polygonen erzeugt
werden. Dabei wird der Mauszeiger auf einen Streckpunkt positioniert, die Strg-Taste (Windows/
Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedriickt und die Maus bei gedriickter Taste bewegt. Zur Kontrolle
erhalt man einen entsprechenden Mauszeiger.

Objekte mit gleichen Grafikattributen werden erzeugt, wenn vor der Wahl des Objektwerkzeuges in
der Werkzeugleiste ein Objekt angewahlt wird, das die gewlinschten Attribute besitzt.

Fur weitere Informationen Uiber Tabellenobjekte beachten Sie bitte den Abschnitt Arbeiten mit
Tabellen.

Von jedem Originalobjekt kdnnen ein oder mehrere Aliasobjekte erzeugt werden.

Von jedem Aliasobjekt kdnnen ein oder mehrere Aliasobjekte erzeugt werden.

Objekte auswahlen

Sobald Sie den Mauszeiger auf ein Grafikobjekt oder dessen Rahmen bewegen, wird der Grafikzeiger
angezeigt. Dieser Mauszeiger zeigt Ihnen an, dass das Objekt durch einen Mausklick aktiviert bzw. aus-
gewahlt werden kann. Das Gleiche gilt, wenn Sie den Mauszeiger auf den Rahmen eines Textobjekts

142



Arbeiten mit Objekten | Objekte auswahlen

bzw. eines Bildobjekts ziehen. Hier gibt es aber eine zusatzliche Funktion: Wenn Sie die Maus Uber die
Flache eines Textobjekts bzw. eines Bildobjekts ziehen, wandelt sich der Mauszeiger in einen Textzeiger
bzw. eine Verschiebehand, wahrend ein grauer Selektionsknopf an der linken Objektkante dargestellt
wird. Wenn Sie die Maus Uber den Knopf ziehen, wird der Grafikzeiger angezeigt.

Sie erkennen ein ausgewahltes Objekt an der Darstellung der sogenannten Selektionspunkte. Als
Selektionspunkte bezeichnet man Streckpunkte und Kontrollpunkte. Linien und Polygone besitzen
einen Streckpunkt an den jeweiligen Eckpunkten. Ellipsen und Rechtecke besitzen immer acht Streck-
punkte. Neben der Darstellung der Selektionspunkte erscheinen in der Modulpalette (Objektmodus)
und der Schnellzugriffpalette (Objektmodus) die dem Objekt zugewiesenen Attribute. Ist die Palette
sichtbar, werden die Koordinaten des Objekts angezeigt.

Objekte mit Mausklick auswahlen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Positionieren Sie den Mauszeiger auf ein geschlossenes Grafikobjekt oder eine Linie.
e Positionieren Sie den Mauszeiger auf den Objektrahmen eines Bild- bzw. Textobjekts.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf das Bild- oder Textobjekt und halten Sie gleichzeitig die Strg-
Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedrickt.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf den grauen Selektionsknopf an der linken Kante des Bild-
bzw. Textobjekts.

2. Klicken Sie die Maustaste, sobald der Grafikzeiger angezeigt wird.

3. Um mehrere Objekte auszuwahlen, wiederholen Sie die Punkte 1 und 2 und halten Sie dabei die
Strg-Taste und die Umschalttaste gedriickt.

Objekte kdnnen auch mithilfe eines Fangrechteckes ausgewahlt werden.

Objekte mit Fangrechteck auswahlen
1. Positionieren Sie den Mauszeiger an einer Stelle auf der Seite, an der sich kein Objekt befindet.

2. Halten Sie die Maustaste gedrickt und bewegen Sie die Maus in Richtung der anzuwahlenden Objekte.

3. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn die gewiinschten Objekte vom Fangrechteck angeschnit-
ten werden.

Objekte im Inhaltsmodus auswahlen (Meni) oder Esc
Drlcken Sie die Esc-Taste, um das Objekt auszuwahlen.

Objekte liber Werkzeug auswahlen.
1. Wahlen Sie das Verschiebewerkzeug in der Werkzeugpalette.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf das gewlinschte Objekt und klicken Sie mit der Maustaste.

Alle Objekte auswahlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Bearbeiten > Alles auswahlen.
e Drlicken Sie Strg + A (Windows/Linux) bzw. Befehl + A (Mac).
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Bei Einzelseitendokumenten werden anschlieRend alle Objekte der Seite und der Arbeitsflache ange-
wahlt. Bei Doppelseitendokumenten lassen sich sowohl alle Objekte der linken und rechten Seite als
auch der Arbeitsflache anwahlen.

Referenz: Das Programm bietet eine Mdglichkeit, die Auswahl von bestimmten Objekten (z.B. Hilfsob-
Jjekte, Aliasobjekte etc.) zu steuern. Flir den Fall, dass sich ein oder mehrere Objekte nicht anwdhlen las-
sen, beachten Sie bitte die Abschnitte Arbeiten mit Hilfsobjekten und Arbeiten mit Aliasobjekten.

Um ein Objekt abzuwahlen, bietet das Programm mehrere Mdglichkeiten:

Alle angewahlten Objekte abwahlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Positionieren Sie den Mauszeiger an einer Stelle auf der Seite, an der sich kein Objekt befindet, und

klicken Sie die Maustaste.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf den Rahmen des abzuwahlenden

Objekts oder verwenden Sie das Fangrechteck.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf den grauen Selektionsknopf in der Mitte

des Bild- bzw. Textobjekts.

e Wahlen Sie ein anderes Objekt.

Zusammenfassung Objekte auswahlen

Objekte werden mit dem Grafikzeiger angewahlt.
Bei Einzelseiten lassen sich nur Objekte der aktuellen Seite und der Arbeitsflache auswahlen.

Bei Doppelseiten lassen sich sowohl alle Objekte der linken und rechten Seite als auch der
Arbeitsflache auswahlen.

Alle Objekte der aktuellen Seite bzw. auf dem aktuellen Streifen konnen mit dem Befehl Bearbeiten
> Alles auswahlen oder der Tastenfolge Strg + A (Windows/Linux) bzw. Befehl + A (Mac) angewahlt
werden.

Befindet sich der Mauszeiger tUber einem Text- oder Bildobjekt, muss zusétzlich die Strg-Taste
(Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedrlickt werden, wenn man den Mauszeiger bei diesen
Objekten nicht auf den Rahmen positionieren mochte.

Selektionspunkte von Originalobjekten sind gefillte, rechteckige Punkte (Streckpunkte) und runde
hohle Punkte (Kontrollpunkte).

Selektionspunkte von Aliasobjekte sind geflillte, hellfarbige Rechtecke und Kontrollpunkte von
Aliasobjekte sind geflllte, hellfarbige runde Punkte.

Mehrere Objekte konnen mit einem Fangrechteck oder mit der Umschalttaste und einem Maus-
klick auf jedes Objekt ausgewahlt werden. Wenn es sich bei den auszuwahlenden Objekten um
Text- oder Bildobjekte handelt, muss zusatzlich die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste
(Mac) festgehalten werden.

Um verdeckte Objekte auszuwahlen, muss so lange Strg + Alt + Umschalt + Windows
(Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + Ctrl (Mac) und die Maustaste gedrickt werden,
bis die Selektionspunkte des gewtinschten Objekts angezeigt werden.
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Objekte bearbeiten

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen zur Positionierung und Darstellung von Objekten.
Diese Optionen sind im Programm sowohl in der Palette Schnellzugriff und in der Palette Modul ent-
halten. Daher wird in der folgenden Beschreibung mehrfach nur noch auf diese Paletten und Dialoge
verwiesen. Daher wird nachfolgend beschrieben, wie Sie diese Optionen erreichen.

Palette Schnellzugriff
Wahlen Sie Fenster > Schnellzugriff.

Palette Modul
Wahlen Sie Fenster > Modul.

Objekte positionieren

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen zur Positionierung von Objekten. Sie konnen Objekte
mithilfe der Maus, der Tastatur sowie Optionen in den Paletten Schnellzugriff und Modul positionie-
ren.

Objekte verschieben

Beim Selektieren von Objekten haben Sie bereits den Grafikzeiger kennengelernt, dessen Pfeile in alle
vier Himmelsrichtungen zeigen. Dieser Zeiger dient auch zum Verschieben von Objekten.

Objekte interaktiv mit Maus positionieren
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Taste in eine beliebige Richtung.
3. Halten Sie optional die Umschalttaste gedriickt, um die Objekte nur horizontal oder vertikal zu ver-
schieben.

Ist die Palette Modul (Objektmodus) und/oder die Palette Schnellzugriff (Objektmodus) sichtbar, wird
hier die aktuelle Position nach dem Loslassen der Maustaste exakt angezeigt.

Objekte mit Tastatur verschieben

1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten der Tastatur, um die Objekte um jeweils einen Bildschirmpixel in der
jeweiligen VergroRerungsansicht zu verschieben:

e Drlicken Sie die Pfeil-Rechts-Taste oder die Pfeil-Links-Taste, um die Objekte horizontal nach
rechts bzw. nach links zu verschieben.

e Driicken Sie die Pfeil-Oben-Taste oder die Pfeil-Unten-Taste, um die Objekte vertikal nach oben
bzw. nach unten zu verschieben.

Wahrend des Verschiebens erscheinen die Umrisse des Objekts, und Sie kbnnen nun das Objekt auf
der aktuellen Seite oder auf anderen Seiten positionieren. Ist das Lineal eingeschaltet, wird die aktu-
elle Position des Objekts beim Verschieben angezeigt.
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Ist die Palette Modul bzw. die Palette Schnellzugriff sichtbar, wird die aktuelle Position exakt ange-
zeigt.

Neben dem interaktiven Positionieren von Objekten konnen Sie Objekte auch prazise mithilfe von Ein-
gabefeldern in der Palette verschieben. Wir unterscheiden hierbei zwischen absolutem und relativem
Verschieben.

e Absolutes Verschieben bedeutet, dass die angewahlten Objekte auf eine genaue Position verscho-
ben werden. Hier stellt das Programm zwei verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung: die Palette
Modul oder die Palette Schnellzugriff.

e Relatives Verschieben bedeutet, dass die selektierten Objekte um einen bestimmten Faktor ver-
schoben werden konnen.

Objekte mit der Palette Modul/Schnellzugriff verschieben
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Geben Sie im Eingabefeld X und/oder Y der Palette Modul bzw. Schnellzugriff die gewlinschten
Koordinaten ein:

e Ersetzen Sie die Werte in den Eingabefeldern, um die Objekte absolut zu verschieben.

e Klicken Sie alternativ auf die Pfeile rechts neben jedem Eingabefeld, um die Koordinaten in Schrit-
ten von einer Mafeinheit zu verringern bzw. zu erhohen. Die Einheiten konnen auch in den Vorga-
ben (Malseinheiten) definiert werden. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten
mit Vorgaben.

® Geben Sie einen Ausdruck ein (z.B. +10), um die Objekte relativ zu verschieben. Positive Werte
bewirken einen Versatz nach rechts bzw. nach unten. Negative Werte bewirken einen Versatz nach
links bzw. nach oben.

3. Wahlen Sie optional in der Palette Modul bzw. Schnellzugriff den Referenzpunkt fiir die X- und Y-
Koordinaten. Der Referenzpunkt bei geschlossenen Objekten und Linienziigen ist standardmaldig
Links oben. Der Referenzpunkt bei Linien und orthogonalen Linien ist standardmafig Anfang.

Objektreihenfolge andern

Objekte werden in der Reihenfolge Ubereinander gezeichnet, in der sie erzeugt werden. Jedes Objekt
reprasentiert quasi eine Karte innerhalb eines Kartenspiels. In der Praxis kommt es jedoch selten vor,
dass Sie alle Objekte in der Reihenfolge erstellen, in der sie spater erscheinen sollen. Das Programm
bietet verschiedene Optionen, um die Reihenfolge der Objekte innerhalb eines Stapels zu andern. Die
nachfolgenden Optionen betreffen die Reihenfolge innerhalb einer Ebene. Bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Ebenen.

Objektreihenfolge andern

1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, im Menl Objekt oder im Kontextmeni Reihenfolge
oder wahlen Sie die betreffende Tastenfolge:

® Ganz nach vorne stellen — Stellt die ausgewdhlten Objekte in der Reihenfolge ganz nach vorne,
vergleichbar mit der obersten Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctrl + Umschalt + Plus
(Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + Plus (Mac).
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® Ganz nach hinten stellen — Stellt die ausgewahlten Objekte in der Reihenfolge ganz nach hinten,
vergleichbar mit der untersten Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctrl + Umschalt + Bin-
destrich (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + Bindestrich (Mac).

® Nach vorne stellen — Stellt die ausgewahlten Objekte in der Reihenfolge vor das vordere hohere
Objekt, vergleichbar mit der ndachsten oberen Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctrl +
Alt + Plus (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Plus (Mac), um die ausgewahlten Objekte in der
Reihenfolge ganz nach vorne zu stellen.

® Nach hinten stellen — Stellt die ausgewahlten Objekte in der Reihenfolge hinter das hintere
Objekt, vergleichbar mit der nachsten unteren Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctrl +
Alt + Bindestrich (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Bindestrich (Mac).

Sie konnen die Objekthierarchie auch im Bereich Objekte der Ebenenpalette dndern. Bitte beachten
Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Ebenen.

Objekte ausrichten

Eine weitere Moglichkeit, die Objektlage zu bestimmen, bietet der Befehl Ausrichten bzw. Ausrichten/
Verteilen sowie die Verwendung der Intelligenten Hilfslinien oder der Modulpalette. Dies ist immer
dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Objekte in eine bestimmte Position zueinander bringen mochten.

Objekte mit Menlibefehl Ausrichten

1. Wahlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wahlen Sie im Menl Objekt > Ausrichten oder im KontextmenU Ausrichten eine der nachfolgenden
Optionen:

o Linke Kante— Alle ausgewahlten Objekte werden linksbiindig an dem ausgewahlten Objekt ausge-
richtet, dessen linke Kante am weitesten links steht.

® Horizontal zentriert — Alle ausgewahlten Objekte werden auf der horizontalen Mittelachse aller
ausgewahlten Objekte zentriert ausgerichtet.

® Rechte Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden rechtsbiindig an dem ausgewahlten Objekt
ausgerichtet, dessen rechte Kante am weitesten rechts steht.

® Zentrieren — Alle ausgewahlten Objekte werden auf der horizontalen und vertikalen Mittelachse
aller ausgewahlten Objekte ausgerichtet. Dieser Befehl wirkt, dass die Objekte Gbereinander lie-
gen.

® Obere Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden an dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet,
dessen obere Kante am weitesten oben steht.

e Vertikal zentriert — Alle ausgewahlten Objekte werden auf der vertikalen Mittelachse aller selek-
tierten Objekte ausgerichtet.

® Untere Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden an dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet,
dessen untere Kante am weitesten unten steht.

Objekte mit Dialog Ausrichten/Verteilen ausrichten
1. Wahlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

o Driicken Sie Ctrl + Komma (Windows/Linux) bzw. Befehl + Komma (Mac).
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e Wahlen Sie im MenU Objekt > Ausrichten > Ausrichten/Verteilen oder im Kontextmen(
Ausrichten > Ausrichten/Verteilen.
3. Wahlen Sie eine oder mehrere der nachfolgenden Optionen:

® Horizontal > Abstand > Bezug > Linke Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden linksbiindig an
dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet, dessen linke Kante am weitesten links steht.

® Horizontal > Abstand > Bezug > Mitte — Alle ausgewahlten Objekte werden mittig an der horizon-
talen Mittelachse aller angewahlten Objekte ausgerichtet.

® Horizontal > Abstand > Bezug > Rechte Kante -— Alle ausgewahlten Objekte werden rechtsbiindig
an dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet, dessen rechte Kante am weitesten rechts steht.

e Vertikal > Abstand > Bezug > Obere Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden oben an dem aus-
gewahlten Objekt ausgerichtet, dessen obere Kante am weitesten oben steht.

o Vertikal > Abstand > Bezug > Mitte — Alle ausgewahlten Objekte werden mittig an der vertikalen
Mittelachse aller angewahlten Objekte ausgerichtet.

e Vertikal > Abstand > Bezug > Untere Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden unten an dem
ausgewahlten Objekt ausgerichtet, dessen untere Kante am weitesten unten steht.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Objekte automatisch an der Seite ausrichten
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Wahlen Sie Ansicht > Intelligente Hilfslinien.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Verschieben Sie die Objekte in Richtung der Seitenmitte, um sie horizontal und/oder vertikal an
der Seitenmitte auszurichten.

e Verschieben Sie die Objekte in Richtung der Seitenrand, um sie horizontal und/oder vertikal am
Seitenrand auszurichten.

4. Lassen Sie die Maustaste los, wenn eine rote, horizontale und/oder vertikale Hilfslinie angezeigt
wird. Die rote Linie wird angezeigt, wenn sich die Seitenmitte oder der Seitenrand

e mit einer Kante der ausgewahlten Objekte schneidet oder
e mit einer Mitte eines der ausgewahlten Objekte schneidet oder

e mit der Mitte aller ausgewahlten Objekte schneidet.
Objekte automatisch an einander ausrichten
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.
2. Wahlen Sie Ansicht > Intelligente Hilfslinien.
3. Verschieben Sie die Objekte in Richtung der Objekte, an der Sie auszurichten mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste los, wenn eine griine, horizontale und/oder vertikale Hilfslinie angezeigt
wird. Die griine Linie wird angezeigt, wenn sich eine Objektkante oder eine Objektmitte

e mit einer Kante der ausgewahlten Objekte schneidet oder
e mit einer Mitte eines der ausgewahlten Objekte schneidet oder

e mit der Mitte aller ausgewahlten Objekte schneidet.
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Objekte numerisch ausrichten
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

® Geben Sie in der Palette Schnellzugriff oder in der Palette Modul in den Eingabefeldern X und/
oderY einen Wert ein, um den Objekten eine gemeinsame X- und/oder Y-Koordinate zuzuweisen.
Die Positionierung wird in Abhangigkeit des Referenzpunktes vorgenommen.

Rotieren

Sie konnen einzelne oder mehrere Objekte oder ganze Gruppen interaktiv mithilfe eines Werkzeugs in
der Werkzeugpalette oder numerisch mithilfe der Dialoge und Paletten rotieren. Mehrere ausgewahlte
Objekte verhalten sich wie eine Gruppe.

Objekt interaktiv rotieren
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger in der Nahe eines Selektionspunktes des Objekts oder der Gruppe,
sodass der Rotationszeiger angezeigt wird.

3. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Maus in die gewlinschte Richtung. Die Rotation
erfolgt stets um den Mittelpunkt des Objekts oder der Objektgruppe.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn der gewlinschte Rotationswinkel erreicht wurde. Er wird
temporar in der Mitte des Objekts bzw. in der Gruppe angezeigt.

Hinweis: In Grenzfdllen kann der beim interaktiven Rotieren angezeigte Wert von dem numerischen Wert
in den Dialogen und Paletten abweichen. Hier gilt im Zweifel immer der Wert in den Dialogen und Palet-
ten

Numerisch rotieren
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

® Geben Sie in der Palette Schnellzugriff oder Palette Modul einen Wert fur die Rotation ein. Die
Rotation erfolgt bei der Palette Schnellzugriff oder Modul um den gewahlten Bezugspunkt.

2. Bestatigen Sie die Eingabe.

Spiegeln

Sie konnen einzelne oder mehrere Objekte oder ganze Gruppen mithilfe der Dialoge und Paletten verti-
kal spiegeln. Mehrere ausgewahlte Objekte verhalten sich wie einzelne Objekte und nicht wie eine
Gruppe.

1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie in der Palette Schnellzugriff auf die Schaltflache Gespiegelt oder in der Palette Modul
die Option Gespiegelt. Die Spiegelung wird in Abhangigkeit des Referenzpunktes vertikal vorge-
nommen.

3. Wahlen Sie optional einen Rotationswinkel (z.B. ,,180%) wenn die Objekt oder die Gruppe auch hori-
zontal gespiegelt werden soll.
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Objekte neigen

Sie konnen geschlossene Objekte und Pfaden durch Eingabe eines negativen oder positiven Winkels
neigen.

Bei der Neigung von Text- und Bildobjekten wird auch der Inhalt dieser Objekte geneigt. Bitte beachten
Sie, dass fur das Neigen von Textpassagen und Bildern zusatzliche Optionen zur Verfligung stehen, die
in den jeweiligen Kapiteln beschrieben werden und sich additiv auswirken.

1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Geben Sie im Eingabefeld Neigung der Palette Schnellzugriff oder der Palette Modul einen Wert ein
oder verwenden Sie die Pfeiltasten oder das Scrollrad der Maus. Werte zwischen +1 und +75 bewirken
eine Neigung nach links, Werte zwischen -1 und -75 bewirken eine Neigung nach rechts.

Allgemeine Befehle

Loschen von Objekten

Mithilfe des Befehls Loschen lassen sich alle angewahlten Objekte entfernen.

Objekte l6schen
1. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Entf.
e Driicken Sie die Ruckschritttaste.
e Wahlen Sie Bearbeiten > Loschen.
e Wahlen Sie das Objekt in der Ebenenpalette und Objekt(e) entfernen im Kontextmen.

Tipp: Soll ein Originalobjekt geldscht werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewdhlt sind,
erscheint eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch rtickgdngig machen kann.

Referenz:

Abschnitt Einfiigen von Objekten
Abschnitt Widerrufen
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Abschnitt Arbeiten mit Ebenen

Ausschneiden von Objekten

Eine dem Loschen verwandte Funktion stellt das Ausschneiden von Objekten dar. Zwar werden auch
durch die mithilfe dieses Befehls ausgeschnittene Objekte vom Bildschirm geldscht, sie befinden sich
jedoch in der Zwischenablage und konnen durch den Befehl Einsetzen wieder sichtbar gemacht werden.

Objekte ausschneiden
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Drlicken Sie Strg + X (Windows/Linux) bzw. Befehl + X (Mac).

e Wahlen Sie im Men( Bearbeiten > Ausschneiden oder im KontextmenU Ausschneiden.

Tipp: Soll ein Originalobjekt ausgeschnitten werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewdhlt sind,
erscheint eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch rtickgéngig machen kann.

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Kopieren von Objekten

Wenn Sie ein erstelltes Objekt mehrfach in Ihrem Dokument darstellen mochten, kénnen Sie von
einem oder mehreren vorhandenen Objekten Kopien anlegen. Die ausgewahlten Objekte werden
ebenfalls in die Zwischenablage kopiert und kénnen mithilfe des Befehls Einsetzen anschlielbend wie-
der sichtbar gemacht werden und sind dann doppelt vorhanden.

Objekte kopieren
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + C (Windows/Linux) bzw. Befehl + C (Mac).

e Wahlen Sie Bearbeiten > Kopieren oder im KontextmenU Kopieren.

Tipp: Soll ein Originalobjekt kopiert werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewdhlt sind, erscheint
eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch riickgdngig machen kann.

Referenz:

Abschnitt Einfliigen von Objekten
Abschnitt Duplizieren von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Einfligen von Objekten

Wenn Sie zuvor Objekte ausgeschnitten oder kopiert haben, konnen Sie diese Objekte mithilfe des
Befehls Einsetzen wieder sichtbar machen. Dabei konnen Sie wahlen, ob die Objekte mit einem Ver-
satz (Standard) oder an der gleichen Position eingefligt werden sollen. Der Versatz kann mithilfe der
Option Bearbeiten >Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac) vordefiniert
werden. Das Einfligen erfolgt dokumentiibergreifend, das heilt Sie konnen Objekte in einem anderen
Dokument Ausschneiden oder Kopieren und im aktuellen Dokument einfligen. Mit dem Einfligen der
Objekte werden auch alle moglichen Referenzen (Z.B. Stilvorlagen) Gbernommen.

Objekte einfligen

1. Wahlen Sie die Dokumentseite, auf der die zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Objekte einge-
fligt werden sollen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg +V bzw. Strg + Alt + Umschalt + V (Windows/Linux) oder Befehl +V bzw. Befehl +
Wahl + Umschalt +V (Mac)
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e Wahlen Sie Bearbeiten > Einfligen bzw. Bearbeiten > Einfligen (ohne Versatz) oder im Kontext-
menU Einfiigen bzw. Einfligen (ohne Versatz).

Tipp: Haben die ausgeschnittenen oder kopierten Objekte Aliasobjekte, werden diese automatisch mit
eingesetzt. Stehen beim Einsetzen nicht geniigend Seiten zur Verfiigung, werden Aliasobjekte nur auf
den vorhandenen Seiten eingesetzt.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Duplizieren von Objekten

Der Befehl Duplizieren ist dem Befehl Kopieren dhnlich. Der grofte Unterschied zwischen beiden
Befehlen besteht darin, dass beim Kopieren stets nur eine Kopie angelegt wird, die beim Einsetzen mit
einem bestimmten Versatz eingesetzt wird. Der Befehl Duplizieren ermdglicht das mehrfache Kopieren
von Objekten. Objekte konnen mit diesem Befehl auch auf nachfolgende Seiten kopiert werden.

Objekte duplizieren
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Umschalt + D (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + D (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Duplizieren.

3. Geben Sie im Eingabefeld Anzahl der Duplikate einen Wert ein.

4. Geben Sie im Eingabefeld Horizontaler Abstand und/oder Vertikaler Abstand den Versatz ein, der
bei jedem Duplikat hinzugerechnet werden soll. Geben Sie jeweils den Wert 0 ein, wenn alle Dupli-
kate Ubereinander gezeichnet werden sollen.

5. Bestimmen Sie die Objektart:

e Kopie — Unabhangige Duplikate werden erzeugt.

® Alias — Abhangige Duplikate werden erzeugt.

6. Bestimmen Sie die Seite:
e Keine Definition — Die Duplikate werden auf der aktuellen Seite erzeugt.

e Duplizieren auf folgende Seiten — Die Duplikate werden auf nachfolgenden Seiten erzeugt, wobei
man noch unter Linke Seiten, Rechte Seiten oder Linke und rechte Seiten wahlen kann. In diesem
Fall wird jeweils ein Duplikat auf jeder nachfolgenden Seite erstellt.

7. Wahlen Sie die Option Textobjekte verbinden, wenn es sich beim Originalobjekt um ein Textobjekt
handelt und wenn Sie mochten, dass der Text in die Duplikate einflief3t.

8. Bestatigen Sie die Eingabe.

Teilen von Objekten

Eine weitere elegante Moglichkeit, neue Objekte zu erstellen, bietet der Befehl Teilen. Es konnen alle
geschlossene Objekttypen geteilt werden, unabhangig davon, ob es sich um Grafik-, Bild- oder Textob-
jekte handelt. Unteilbar hingegen sind verkniipfte Textobjekte, fixierte oder geschitzte Objekte, Alia-
sobjekte und Originalobjekte, die Aliasobjekte besitzen.
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Obijekte teilen

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + Alt + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + T (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Teilen.

3. Im Bereich Anzahl der Teilungen geben Sie im Eingabefeld Horizontal und/oder Vertikal die Anzahl
der horizontalen und/oder vertikalen Unterteilungen ein. Optional geben Sie zusatzlich einen hori-
zontalen und/oder einen vertikalen Versatz in den Feldern auf der rechten Seite des Dialogs ein.

4. Bestimmen Sie die Objektart im Bereich Erzeuge:

e Kopie — Unabhangige Duplikate werden erzeugt.

e Alias — Abhangige Duplikate werden erzeugt. In diesem Fall wird das Originalobjekt in der linken
oberen Ecke angezeigt. Alle anderen Objekte sind davon abgeleitete Aliasobjekte.

5. Wahlen Sie die Option Textobjekte verbinden, wenn die neuen Textobjekte automatisch verkettet
werden sollen.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Objekte fixieren

Mit dem Befehl Fixieren verhindern Sie das versehentliche interaktive Verschieben und Strecken von
Objekten.

Wird der Mauszeiger auf den Rand eines fixierten Objekts bewegt, wird der Schlosszeiger angezeigt. Der
Schlosszeiger fiir Objekte, bestehend aus einem Schloss und einem Grafikzeiger, zeigt an, dass das
betreffende Objekt fixiert ist und daher nicht verschoben werden kann.

Objekte fixieren
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + Umschalt + L (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + L (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Fixieren.
e Klicken Sie in der Palette Ebenen auf das Feld neben dem Objekt. Ein Schlosssymbol wird ange-
zeigt.
Objektfixierung aufheben
1. Wahlen Sie ein oder mehrere fixierte Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + L (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + L (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Fixierung aufheben.

e Klicken Sie auf das Schlosssymbol neben dem Objektsymbol in der Palette Ebenen.

Tipp: Neben Originalobjekten lassen sich auch Aliasobjekte fixieren. Beachten Sie aber, dass das Fixieren
von Aliasobjekten unter Umstdnden nur tempordren Charakter besitzt. Dies ist dann der Fall, wenn das
Originalobjekt in seinen Grélenverhdltnissen gedndert wird. In diesem Fall muss selbstverstdndlich
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automatisch die Fixierung des Aliasobjektes aufgehoben werden, weil die Verbindung zwischen Original-
und Aliasobjekten zwingend ist. ACHTUNG: Fixierte Objekte kénnen immer noch geldscht werden!

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Duplizieren von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten
Abschnitt Arbeiten mit Ebenen

Objekte schiitzen

Mit dem Befehl Schiitzen verhindern Sie, dass das Objekt geloscht und der Inhalt geandert werden
kann.

Wird der Mauszeiger auf ein geschitztes Objekt bewegt, wird der Schlosszeiger angezeigt. Der Schloss-
zeiger flr Textobjekte besteht aus einem Schloss und einem Textzeiger. Der Schlosszeiger fir Bildobjekte
besteht aus einem Schloss und einem Verschiebezeiger. Beide zeigen an, dass der Inhalt des Objekts
geschutzt ist und daher nicht bearbeitet werden kann.

Objekte schiitzen
1. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + Umschalt + H (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + H (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Schiitzen.

Objektschutz aufheben
1. Wahlen Sie ein oder mehrere geschitzte Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Alt + Umschalt + H (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + H (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Schutz aufheben.

Objektgrofie und Form

Objekte interaktiv strecken

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen, um die Grolbe und Form von Objekten interaktiv oder
mithilfe von Paletten und Dialogen zu bestimmen.

Wird ein Objekt angewahlt, erscheinen die Selektionspunkte, wie im Abschnitt Objekte auswahlen
beschrieben. Die Selektionspunkte zeigen an, dass ein Objekt grafisch bearbeitet werden kann. Die Selekti-
onspunkte werden in der Selektionsfarbe gezeichnet und werden nicht gedruckt.

Bei den Selektionspunkten unterscheiden wir zwischen Streckpunkten und Kontrollpunkten. Rechte-
cke, Ovale, Polygone, Linien und orthogonale Linien besitzen Streckpunkte, die als Rechteck darge-
stellt werden. Bézierkurven und geschlossene Bézierobjekte besitzen neben den Streckpunkten auch
Kontrollpunkte, die als Punkt dargestellt werden. Ein Streckpunkt kann eine oder zwei Tangenten
besitzen, an deren Ende jeweils ein Kontrollpunkt dargestellt wird.
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Um eine Grolsenveranderung vorzunehmen, positioniert man den Mauszeiger genau auf einen Selekti-
onspunkt. Der Mauszeiger befindet sich genau dann auf einem Selektionspunkt, wenn automatisch der
Streckzeiger dargestellt wird. Wird nun anschlieléend die Maustaste gedriickt und die Maus in die
gewlinschte Richtung bewegt, verandert sich die Grofke des Objektes.

Zur Kontrolle erhalt man den gleichen imaginaren Rahmen bzw. die gleiche imaginare Linie, wie Sie
dies vom Neuzeichnen eines Objektes kennen.

Rechteck und Oval interaktiv strecken/skalieren
1. Erzeugen Sie ein Rechteck oder Oval.

2. Verandern Sie die Grofse und Form des Rechtecks oder Ovals mithilfe der neun Streckpunkte:

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen der vier mittleren Streckpunkte, wenn Sie das Objekt
nurin der Hohe oder Breite strecken mochten.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen der vier Streckpunkte in der jeweiligen Ecke, wenn Sie
das Objekt sowohl in der Hohe als auch in der Breite strecken mochten.

e Positionieren Sie den Mauszeiger bei Bildobjekten auf den Streckpunkt unten neben dem rechten
Eckpunkt, um das Objekt samt Bildinhalt proportional zu skalieren.

3. Halten Sie die Maustaste gedruckt.

4. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.

e Halten Sie dabei zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie beim Strecken das Objekt pro-
portional vergrolbern oder verkleinern mochten.

® Halten Sie dabei zusatzlich zur Umschalttaste die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste
(Mac) gedriickt, wenn Sie einen Streckpunkt in der jeweiligen Ecke gewahlt haben und beim Stre-
cken von Bildobjekten auch den Bildinhalt proportional strecken mochten.

e Halten Sie dabei ausschlielblich die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedriickt,
wenn Sie einen Streckpunkt in der jeweiligen Ecke gewahlt haben und beim Strecken von Bildob-
jekten auch den Bildinhalt unproportional strecken mochten.

5. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewiinschte Grélbe und Form
hat.

Polygone und Linien interaktiv strecken
1. Erzeugen Sie ein Polygon, eine Linie, eine orthogonale Linie oder einen Linienzug.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt und halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.

e Halten Sie beim Strecken eines Polygons oder eines Linienzuges zusatzlich die Umschalttaste
gedrlckt, wenn ein Liniensegment automatisch als orthogonale Linie dargestellt werden soll.

e Halten Sie beim Strecken einer Linie zusatzlich die Umschalttaste gedrlickt, wenn die Linie auto-
matisch als orthogonale Linie dargestellt werden soll.

® Halten Sie beim Strecken einer orthogonalen Linie zusatzlich die Umschalttaste gedrickt, wenn
die orthogonale Linie als Linie mit einem beliebigen Winkel dargestellt werden soll.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewlinschte Grofte und Form
hat.
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Kurven und Bézierobjekte strecken
1. Erzeugen Sie eine Kurve oder ein Bézierobjekt.
2. Klicken Sie auf den holen Mauszeiger in der Palette Werkzeug und anschliefen auf einen Streck-

punkt, um die Optionen zur Bearbeitung von Streckpunkten bei Kurven oder Bézierobjekt in der
Palette Schnellzugriff anzuzeigen.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt, wenn Sie die Kurve symmetrisch strecken
maochten, und halten Sie die Maustaste gedriickt.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Kontrollpunkt, wenn Sie die Kurve asymmetrisch stre-
cken mochten, und halten Sie die Maustaste gedrickt:

® Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung, um die Tangente zu
verlangern.

e Halten Sie beim Strecken des Kontrollpunktes zusatzlich die Ctrl-Taste gedriickt, wenn Sie die Tan-
gente gleichschenklig strecken mochten.

® Bewegen Sie die Maus bei gedrlickter Maustaste in eine beliebige Richtung und halten Sie zusatzlich
die Umschalttaste und die Ctrl-Taste gedrickt, um die Tangente abzuknicken.

5. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewtinschte Grolbe und Form
hat.

Streckpunkte l6schen

Bei Linienzligen, Polygonen, offenen und geschlossenen Kurven bietet Ihnen das Programm die Mog-
lichkeit, einzelne Selektionspunkte des Objekts zu l[6schen. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den
zu loschenden Streckpunkt oder Kontrollpunkt.

Zur Kontrolle wird der Streckzeiger angezeigt. Wenn Sie nun die Tasten Alt + Umschalt (Windows/Linux)
bzw. Wahl + Umschalt (Mac) driicken, wird der Streckzeiger mit einem Minuszeichen angezeigt. Sie kon-
nen nun den gewahlten Punkt durch Klicken der Maustaste [6schen. Wird ein Streckpunkt geldscht, wer-
den automatisch auch die dazugehdrigen Kontrollpunkte geldscht.

Streck- bzw. Kontrollpunkt l6schen

1. Klicken Sie auf den holen Mauszeiger in der Palette Werkzeug, um die Optionen zur Bearbeitung von
Streckpunkten bei Kurven oder Bézierobjekt in der Palette Schnellzugriff anzuzeigen.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt oder Kontrollpunkt und halten die Tasten
Alt + Umschalttaste (Windows/Linux) bzw. Wahl + Umschalttaste (Mac) gedriickt.

3. Wenn der Streckzeiger mit dem Minuszeichen angezeigt wird, klicken Sie einmal.
Halbkreis erzeugen

1. Erzeugen Sie ein Kreisobjekt.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > In Polygon umwandeln.

3. Klicken Sie auf den holen Mauszeiger in der Palette Werkzeug, um die Optionen zur Bearbeitung von
Streckpunkten bei Kurven oder Bézierobjekt in der Palette Schnellzugriff anzuzeigen.
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4. Loschen Sie die zwei unteren Kontrollpunkte (links und rechts) mithilfe der Tastenfolge Alt +
Umschalt (Windows/Linux) bzw. Wahl + Umschalt (Mac) und einen Mausklick, sodass die unteren
Streckpunkte links und rechts nur eine Tangente besitzen.

5. Loschen Sie den mittleren Streckpunkt an der Unterkante des Objekts mithilfe der Tastenfolge Alt +
Umschalt (Windows/Linux) bzw. Wahl + Umschalt (Mac) und einen Mausklick.

Streckpunkte hinzufligen

Neben dem Loschen von Punkten bietet das Programm auch die Moglichkeit, Streckpunkte hinzuzufu-
gen. Der neue Streckpunkt erscheint Gber dem Ausgangsstreckpunkt und muss anschlieftend positio-
niert werden.

Streckpunkt hinzufligen
1. Wahlen Sie ein polygonales Objekt an.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt. Zur Kontrolle wird der Streckzeiger ange-
zeigt.

3. Driicken Sie die Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac). Der Streckzeiger wird mit einem
Pluszeichen dargestellt. Sie konnen nun den neuen Punkt durch Klicken erstellen.

4. Lassen Sie die Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac) wieder los, aber halten Sie erneut
die Maustaste gedriickt und bewegen Sie den Streckzeiger in eine beliebige Richtung, um den neuen
Streckpunkt zu positionieren.

5. Wenn die gewlinschte Form erzielt wurde, lassen Sie die Maustaste wieder los.

Automatisches Skalieren

Wie Sie im Abschnitt Objekte interaktiv strecken entnehmen kénnen, lassen sich Rechtecke und Ovale
sowie deren Inhalte interaktiv skalieren.

In der Praxis kommt es jedoch haufig vor, dass nicht nur ein Objekt, sondern eine ganze Gruppe von
Objekten in einer verkleinerten oder vergroferten Form dargestellt werden soll. Um beispielsweise
eine Anzeige vom Format A4 auf das Format A5 zu verkleinern, miissen Sie normalerweise alle Objekte
interaktiv oder mithilfe der Objekteinstellungen numerisch verandern. Dabei berticksichtigt diese
Arbeitsweise nur die Objektform, nicht jedoch den Objektinhalt, der separat verkleinert werden muss.

Um diese Aufgabe schnell und einfach zu l6sen, stellt das Programm den Befehl Skalieren im Ment

Objekt zur Verfiigung.

Einzelne Objekte und Gruppen mit Dialog proportional skalieren

1. Wahlen Sie ein einzelnes Objekt oder eine Gruppe von Objekten. Beachten Sie bitte die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Gruppen.

2. Wahlen Sie Objekt > Skalieren.

3. Bestimmen Sie im Dialogbereich Neue Grof3e die Skalierung bzw. die neue GroRe des Objektes oder
der Gruppe:
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® Geben Sie im Eingabefeld Skalierung einen Wert zwischen 1% und 1000% ein, um eine relative
Skalierung vorzunehmen. Wahrend der Eintrag 100% nichts an den Objektausmaléen andert,
bedeutet der Wert 120%, dass das Objekt auf das 1,2-fache vergroliert wird. Gleichfalls bewirkt der
Wert 50% fiir eine Halbierung, der Wert 200% bewirkt eine Verdoppelung der GroRe. Nach der Ein-
gabe eines Prozentwertes werden automatisch die neue Breite und Hohe errechnet.

® Geben Sie wahlweise im Eingabefeld Breite oder Hohe einen Wert ein, um eine absolute Skalie-
rung vorzunehmen. Da der Befehl Objekte und Gruppen ausschlieRlich proportional skaliert,
andern sich die Werte im Eingabefeld Hohe, wenn im Eingabefeld Breite eine Eingabe vorgenom-
men wird. Das Gleiche gilt naturlich auch umgekehrt.

4. Bestimmen Sie im Dialogbereich Skalierungsattribute, ob Objekt- und Inhaltsattribute ebenfalls
skaliert werden sollen:

e Linienstarke — Die Linienstarke werden proportional skaliert.
e Bildattribute — Die Skalierung des Bildinhaltes und der Versatz werden proportional skaliert.

o Textattribute — Textattribute wie z.B. Schriftgrofe, Einzlige oder Zeilenabstande werden proporti-
onal skaliert.

e Textobjekteinzug — Die speziellen Einzugseinstellungen des Textobjektes werden proportional
skaliert.

e Spaltenabstand — Bei mehrspaltigen Textobjekten wird der Spaltenabstand proportional skaliert.

5. Bestatigen sie die Eingabe.

Zusammenfassung Strecken von Objekten
- Streckpunkte bestimmen die Ausmale des Objekts.
- Kontrollpunkte bestimmen die Steigung bzw. Krimmung einer Kurve.

- Streckpunkte und Kontrollpunkte lassen sich mithilfe des Streckzeigers in beliebige Richtungen
strecken.

- Zwei Kontrollpunkte eines Streckpunktes konnen unterschiedliche Abstande haben.

- Die Schenkel einer Tangente lassen sich mit der Tastenfolge Ctrl + Umschalt (Windows/Linux)
bzw. Befehl + Umschalt (Mac) abknicken, sodass zwei Tangenten entstehen.

- Streckpunkte und Kontrollpunkte lassen sich mithilfe der Tastenfolge Alt + Umschalt (Windows/
Linux) bzw. Wahl + Umschalt (Mac) [6schen.

- Das Loschen eines Streckpunktes [6scht automatisch auch dazugehdrige Kontrollpunkte.

- Eslassen sich nachtraglich Streckpunkte mithilfe der Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste
(Mac) hinzufligen.

- Mehrere Objekte lassen sich gleichzeitig mithilfe des Befehls Skalieren proportional strecken.
- Die Skalierung kann relativ oder absolut erfolgen.

- Neben der Objektgrolbe lassen sich auch einige Grafik- und Inhaltsattribute skalieren.
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Objektfullung

Flllfarbe, Dichte, Transparenz

Die nachfolgend beschriebenen Objektattribute lassen sich sowohl mit der Palette Schnellzugriff bzw.
Modul setzen. Das Programm stellt bei neuen Dokumenten automatisch eine Reihe von Standardfar-
ben zur Verfiigung. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Farben.

Fullfarbe mit der Palette Modul bzw. Schnellzugriff andern
1. Erstellen oder wahlen Sie ein geschlossenes Objekt.

2. Im Bereich Fillung der Palette Modul bzw. Schnellzugriff wahlen Sie eine Farbe oder einen Verlauf
vom Einblendment aus.

3. Bestimmen Sie im Eingabefeld Dichte die Dichte oder Transparenz der Fillfarbe:

® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendment( einen Ein-
trag, um die Dichte der Fullfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektfillfarbe als
weild dargestellt wird. Verwenden Sie alternativ den Schieberegler.

e Wahlen Sie im Einblendment den Eintrag [Keine], um die Fullfarbe auszuschalten. Die Objektfil-
lung wird transparent dargestellt.

4. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Fullfarbe im Feld Deckkraft (Fullung):

® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmen( einen Eintrag.
Verwenden Sie alternativ den Schieberegler.

5. Geben Sie im Eingabefeld Verlaufswinkel in der Palette Modul einen Wert ein, wenn es sich bei der
Fullfarbe um einen Verlauf handelt.

Linien und Rahmen

Linienfarbe, Dichte, Transparenz

Das Programm stellt bei neuen Dokumenten automatisch eine Reihe von Standardfarben zur Verfu-
gung. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Farben.

Linienfarbe mit der Palette Modul/Schnellzugriff andern
1. Erstellen oder wahlen Sie ein beliebiges Objekt.

2. Wahlen Sie im Einblendmend Linienfarbe eine Farbe aus.

3. Bestimmen Sie im Eingabefeld Liniendichte die Dichte oder Transparenz der Linienfarbe:

® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmen einen Ein-
trag, um die Dichte der Linienfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektrahmen-
farbe als weil® dargestellt wird, wenn die Linienstarke des Rahmens grofer als null ist.

e Wahlen Sie im Einblendmen den Eintrag [Keine] , um die Linienfarbe auszuschalten.

4. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Linie im Feld Deckkraft (Linie/Rahmen):
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® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmen( einen Ein-
trag.
e Verwenden Sie den Schieberegler.

Linien- bzw. Rahmenstarke andern

Sie konnen die Linienstarke eines Linienobjektes bzw. eines Objektrahmens mithilfe der Palette Modul
bzw. Schnellzugriff (Objektmodus). Bei der Anwendung von Linienstarke sind einige Aspekte zu beach-
ten:

- Da Objektkoordinaten immer absolut gelten, werden Linienstarken bei allen geschlossenen Grafik-
objekten stets nach innen gezeichnet. Bei Linien, Linienztigen und Kurven wird die Linienstarke
auf beiden Seiten gleichmaRig verteilt.

- Wird ein Grafikobjekt in ein Textobjekt umgewandelt, wird die Linienstarke automatisch auf den
Wert 0 gesetzt.

- Wird einem Textobjekt nachtraglich eine Linienstarke zugewiesen, wird der darin enthaltene Text
automatisch um den Wert der Linienstarke eingezogen.

- Wird eine Linienstarke auf sich kreuzende Polygone angewendet, kann dies aufgrund mathemati-
scher Probleme zu falschen Ergebnissen fuihren.

Linienstarke mit der Palette Modul/Schnellzugriff andern
1. Erstellen oder wahlen Sie ein oder mehrere Objekte.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Linienstarke bzw. Rahmenstarke zu bestim-
men:

® Geben Sie im Eingabefeld Linienstarke einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmen einen Eintrag.

Linientyp andern

Sie konnen den Linientyp eines Objektes mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff (Objektmodus)
verandern. Bei der Anwendung von Linientypen sind einige Aspekte zu beachten:

- Beider Anwendung eines Linientyps wird der Raum zwischen den Mustersegmenten so verteilt,
dass stets ein Ausgleich des Musters an Objektecken und Objektenden erfolgt.

- Die Raume zwischen den Mustersegmenten werden standardmalig transparent dargestellt, unab-

hangig davon, welche Farbe und Dichte fir den Rahmen gewahlt wurde.

Linientyp mit der Palette Modul/Schnellzugriff andern
1. Erstellen oder wahlen Sie ein beliebiges Objekt.

2. Wahlen Sie im Einblendmend Linienstil ein Muster aus.

3. Wenn Sie einen Linienstil vom Typ Gestrichelt oder Gepunktet gewahlt haben, kénnen Sie optional
eine Farbe fUr die Linienzwischenrdume sowie eine Dichte in der Palette Modul wahlen.
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Linienende andern

Sie konnen die Linienenden einer Linie mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff (Objektmodus)
verandern. Bei der Anwendung von Linienenden sind einige Aspekte zu beachten:

- Beider Anwendung der Linienenden ist zu beachten, dass das Programm diese stets in Relation
zur Linienstarke zeichnet.

- Weiterhin bleibt zu beachten, dass Linien mit verschiedenen Enden unterschiedlich ausgegeben
werden konnen, obwohl sie die gleichen Koordinaten besitzen.

Linienenden andern
1. Erstellen oder wahlen Sie eine beliebige Linie.
2. Wahlen Sie im Einblendment Linienanfang bzw. Linienende fur ein oder beide Enden ein Linien-

ende aus.

Linienecke andern
1. Erstellen Sie bzw. wahlen Sie ein geschlossenes Objekt.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie eine Option im Einblendmenu Linienecke der Palette Modul.
e Wahlen Sie ein Symbol im EinblendmenU Linie/Rahmen in der Palette Schnellzugriff.

e Optional andern Sie den Eintrag Gehrungsgrenze.
Linienabschluss andern
1. Erstellen Sie bzw. wahlen Sie eine Linie oder einen Pfad.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie einen Eintrag vom Einblendmend Linienabschluss in der Palette Modul.

e Wahlen Sie ein Symbol im Einblendmen( Linie/Rahmen in der Palette Schnellzugriff.

Radius andern

Sie konnen den Radius eines Rechtecks mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff (Objektmodus)
verandern. Bei der Anwendung des Radius sind einige Aspekte zu beachten:

- Der Radius ist nur auf Rechtecke anzuwenden. Auf andere Objekte hat er keine Auswirkungen.
- Bei der Anwendung eines Radius fiir Textobjekte wird der darin enthaltene Text an den Ecken

automatisch eingezogen.

Radius mit der Palette Modul/Schnellzugriff andern
1. Erstellen oder wahlen Sie ein rechteckiges Objekt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Radius zu bestimmen:
® Geben Sie im Eingabefeld Radius der Palette Modul bzw. Schnellzugriff einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmen einen Eintrag.
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Objekte mit vordefinierten Einstellungen

Objekt mit vordefinierten Einstellungen erzeugen
1. Erzeugen Sie ein geschlossenes Objekt (Grafik-, Text- oder Bildobjekt) und weisen Sie dem Objekt
eine Fullfarbe, ein Rahmenattribut und einen Rahmenradius zu.

2. Wahrend das Objekt noch aktiviert ist, wahlen Sie ein anderes Werkzeug flr geschlossene Objekte
aus und erzeugen Sie das neue Objekt.

Arbeiten mit Gruppen

Das Programm ermoglicht, eine Reihe von Objekten auf einer einzelnen Seite zu einer Gruppe zusam-
menzufassen. Dies ist besonders dann hilfreich, wenn mehrere verschiedene Objekte wie ein Einzelob-
jekt behandelt werden sollen.

Gruppe erzeugen und erkennen

Eine Objektgruppe lasst sich erstellen, wenn mindestens zwei Objekte angewahlt sind. Das Programm
unterstitzt hierarchische Gruppen. Dies bedeutet, dass ein Element der Gruppe seinerseits wieder eine
Gruppe sein kann. Der Verschachtelungstiefe ist keine Grenze gesetzt.

Gruppe erzeugen

1. Wahlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Strg + G (Windows/Linux) oder Befehl + G (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppieren.

Eine Gruppe wurde erfolgreich erzeugt, wenn die angewahlten Objekte abgewahlt werden und um
diese Objekte ein umschlielbendes Rechteck angezeigt wird.

Hierarchische Gruppe erzeugen
1. Wahlen Sie die soeben erzeugte Gruppe und ein zusatzliches Objekt an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Strg + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + G (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppieren.

Auch ein Aliasobjekt kann in eine Gruppe eingebunden werden. Durch Anderung des Originalobjekts
wird nattrlich auch die Gruppe beeinflusst.

Gruppe mit Aliasobjekt erzeugen
1. Wahlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Erstellen Sie Aliasobjekte von beiden Objekten und positionieren Sie sie unterhalb ihrer Originalob-
jekte auf der Seite.

3. Wahlen Sie das erste Originalobjekt und das zweite Aliasobjekt.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Wahlen Sie Strg + G (Windows/Linux) oder Befehl + G (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppieren.

Wird nun das zweite Originalobjekt in der ersten Reihe angewahlt und verandert, verandert sich natir-
lich auch das Aliasobjekt in der Gruppe.

Auch von Gruppen konnen Aliasobjekte erzeugt werden.

Alias von einer Gruppe erzeugen
1. Wahlen Sie die soeben erzeugte Gruppe an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + x (Multiplikation) bzw. Strg + Umschalt + * (Windows/Linux) oder Befehl + *
(Mac).

e Wahlen Sie Objekt > Alias > Alias erzeugen.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Objekte in Gruppe auswahlen

Haufig kommt es vor, dass einzelne Objekte der Gruppe verandert werden sollen. Dabei muss die
Gruppe nicht wieder aufgelost werden, denn Sie konnen einzelne Objekte der Gruppe direkt auswah-
len und verandern.

Objekt in einer Gruppe auswahlen

1. Wahlen Sie eine Objektgruppe.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Gruppenmodus zu deaktivieren:
® Driicken Sie Strg + Alt + U (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + U (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppenmodus aktiv.

3. Wahlen Sie das gewiinschte Objekt in der Gruppe und nehmen Sie eine Anderung der Attribute (z.B.
Objektgrolie/Objektposition, Fillfarbe/Dichte oder Rahmenfarbe/Dichte) wie schon beschrieben
vor.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Gruppenmodus erneut zu aktivieren:
e Drlicken Sie Strg + Alt + U (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + U (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppenmodus aktiv.

Gruppierung aufheben

Dieser Befehl 6st die Gruppe wieder in ihre Einzelelemente auf. Da das Programm tber hierarchische
Gruppen verfligt, kdnnen Gruppen wiederum Gruppen beinhalten. Beim Auflosen von Gruppen bleibt
diese Hierarchie erhalten. Daher kann es sein, dass Sie den Befehl Gruppierung aufheben mehrmals
aufrufen missen, um eine Gruppe letztendlich in alle Einzelobjekte aufzulosen.

Gruppierung aufheben
1. Wahlen Sie die gewlinschte Gruppe an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Drlicken Sie Strg + U (Windows/Linux) oder Befehl + U (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Gruppierung aufheben.

Hinweis: Bedenken Sie, dass Aliasobjekte immer nur virtuelle Abbildungen des Originalobjekts sind. Wird
also eine Gruppe aufgeldst, von der ein Alias existiert, wird die Aliasgruppe geldscht, da das Aliasobjekt
von der Gruppe und nicht von den Einzelelementen erzeugt wurde.

Grole einer Gruppe andern
Sie kdnnen die Grolée einer Gruppe interaktiv andern. Die Gruppe kann proportional oder unverhalt-

nismaldig verkleinert werden.

Grofe einer Gruppe proportional andern
1. Wahlen Sie die Gruppe aus.

2. Klicken Sie auf den Skalierungspunkt (unten rechts in der Gruppe links neben dem Streckpunkt
unten rechts) und ziehen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

Grofe einer Gruppe liberproportional andern
1. Wahlen Sie die Gruppe aus.

2. Klicken Sie auf einen Streckpunkt und ziehen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

Zusammenfassung Gruppen

- Mehrere Objekte kdnnen mithilfe des Meniis Objekt > Gruppieren oder mit der Tastenfolge Strg +
G (Windows/Linux) oder Befehl + G (Mac) zu einer Gruppe zusammengefasst werden.

- Auch Aliasobjekte konnen Bestandteil der Gruppe sein, ohne dass ein Original Bestandteil der
Gruppe ist.

- Objekte kdnnen durch Driicken der Tastenfolge Strg + Alt + U (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl
+U (Mac) in der Gruppe als Einzelobjekte bearbeitet werden, ohne dass die Gruppe aufgelost wer-
den muss.

- Dielnhalte von gruppierten Objekten lassen sich nur bearbeiten, wenn der Gruppenmodus nicht
aktiv ist.

- Erneutes Driicken der Tastenfolge Strg + Alt + U (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + U (Mac)
schaltet den Gruppenmodus wieder ein.

- Gruppen werden mithilfe des Menis Objekt > Gruppierung aufheben oder mit der Tastenfolge
Strg + U (Windows/Linux) bzw. Befehl + U (Mac) aufgelost.

- Aliasobjekte einer Gruppe werden vollstandig geloscht, wenn die Gruppe aufgelost wird. Hierfr
wird vorab eine Warnung ausgegeben.

Objekte mit Pathfinder kombinieren

Das Programm bietet die Funktion an, Objekte zu kombinieren. Mit dieser Funktion erstellen Sie spezi-
elle Objektformen sowie spezielle Effekte. Wir werden die verschiedenen Funktionen anhand einer
Serie von Ubungen illustrieren. Zuerst miissen Sie die Objekte vorbereiten, die Sie kombinieren méchten.
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Objekte vorbereiten
1. Erstellen Sie zwei Kreisobjekte.

2. Weisen Sie jedem Objekt eine andere Flllfarbe zu.

3. Verschieben Sie das zweite Objekt, sodass es das erste Objekt tiberlappt (aber nicht deckt)

Addieren
1. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > Addieren.

3.Im Dialog Glatten wahlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert, das aus den AulRenkanten beider
Objekte besteht. Im Falle von zwei Kreisen mit Uberlappung dhnelt das neue Objekt eine ,Acht* (8).

Subtrahieren
1. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > Subtrahieren.

3.Im Dialog Glatten wahlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert, das aus den AuRenkanten beides ers-
ten Objektes und dem Uberlappungsteil des zweiten Objektes besteht. Im Falle von zwei Kreisen mit
Uberlappung ahnelt das neue Objekt einen Mond, der nicht voll ist.

Schnittmenge bilden
1. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > Schnittmenge bilden.

3.Im Dialog Glatten wahlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert, das nur aus dem Uberlappungsteil
besteht. Im Falle von zwei Kreisen mit Uberlappung dhnelt das neue Objekt einen Oval mit zwei End-
punkten.

Uberlappung ausschlieRen
1. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > Uberlappung ausschlieRen.

3.Im Dialog Glatten wahlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert. Der Uberlappungsteil wird ausge-
schnitten und ist daher transparent.

In allen Objektkombinationen Gbernimmt das Objekt die Fillfarbe des zuerst erstellten Objektes bzw.
des Objektes der niedrigsten Ebene. Sie konnen dieses Uiberprifen, indem Sie das zweite Objekt aus-
wahlen und anhand des MenUbefehls Nach hinten stellen die Ebene wechseln. Anschliefend wieder-
holen Sie die Prozedur. Sie konnen selbstverstandlich die Fillfarbe des neuen Objektes in der Giblichen
Weise andern.
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- Probieren Sie jetzt eine Kombination von zwei Objekten mit unterschiedlichen Formen. Beispiels-
weise konnen Sie einen Kreis und ein Dreieck kombinieren, um ein Schlisselloch zu erstellen,
oder eine Serie von Kreisen kombinieren, um einen Wolkenform zu erstellen.

Ein Text kann auch in ,Pfade” (Objekte) zur Erstellung von Spezialeffekten konvertiert werden. Mit dem
Befehl Addieren werden beispielsweise die einzelnen Buchstabenobjekte zusammen als ein Objekt
kombiniert.

Text in Pfade konvertieren
1. Erstellen Sie ein Textobjekt.

2. Tippen Sie ein Wort wie z.B. STRAND.

3. Markieren Sie und formatieren Sie den Text, sodass das Wort das Objekt fast fllt und die Buchsta-
ben ziemlich stark sind.

4. Markieren Sie das Objekt (Objektmodus).
5. Wahlen Sie Objekt > Form > Text in Pfade konvertieren.

6. Das Wort ist jetzt in eine Gruppe von Grafikobjekten gewandelt worden. Heben Sie die Gruppierung
auf wie vorher beschrieben.

e Jetzt konnen Sie jedem Buchstaben des Wortes eine andere Fillfarbe bzw. einen anderen Farbver-
lauf sowie eine Rahmenfarbe zuteilen.

Pfade der Buchstaben/Objekte des Wortes kombinieren
1. Markieren Sie alle Objekte des Wortes.

2. Wahlen Sie Objekt > Form > Addieren.

3.Im Dialog Glatten wahlen Sie den Glattungsgrad aus.

Jetzt haben Sie das Wort in ein einzelnes Objekt umgewandelt. Sie kdnnen entscheiden, welche Attri-
bute das Objekt haben soll. Erstellen Sie einen Farbverlauf und weisen Sie diesen dem Objekt zu.
Andern Sie den Verlaufswinkel, um den Effekt zu sehen. Weisen Sie dem Objekt einen Schlagschatten
in einer beliebigen Farbe zu. Wandeln Sie das Objekt in ein Bildobjekt um und importieren Sie ein Bild/
Foto lhrer Wahl, beispielsweise eine Strandszene.

Spezielle Objekteinstellungen

Druckbar/nicht druckbar

Beim Erzeugen eines Dokuments mochten Sie vielleicht gewisse nicht druckbare Objekte erstellen, die
als Hilfsmittel bzw. Informationen flr Sie als Administrator oder Redakteur benétigt werden. Manche
Objekte, wie z.B. die Hilfslinien, die Sie vom Lineal auf die Seite ziehen, oder die Rasterlinien, die im
Bereich Raster des Dialogs Dokumenteinstellungen definiert werden, sind als Standard nicht druckbar.
Normalerweise haben alle geschlossenen Objekte sowie Linienobjekte, die mit den Objektwerkeugen
erzeugt wurden, die Standardeinstellung Drucken. Ein mogliches Problem konnte aber entstehen,
wenn Sie ein Objekt nicht druckbar machen und anschlieftend, wahrend dieses Objekt noch aktiviert
ist, ein neues - nicht druckbares - Objekt erzeugen, das alle Attributen des ersten Objekts besitzt. Bis
zum Extremen betrachtet konnte dieser einfache Fehler bedeuten, dass eine ganze Reihe nicht druck-
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bare Objekte sich durch das ganze Dokument streut mit den daraus resultierenden hohen Kosten des
erneuten Drucks.

Um dieses Problem zu 6sen, erzeugt das Programm ein rotes Symbol mit einem weilsen Kreuz auf der
Objektmitte, sobald das Objekt als ,nicht druckbar® bezeichnet wird. Dieses Symbol erscheint fiir alle
geschlossenen Objekte sowie fir Linien- und Linienzug-Objekte. Die einzigen Ausnahmen sind die
orthogonalen Linien sowie die Hilfslinien, die aus dem Lineal gezogen werden. Wenn Sie vor dem
Druck Ihr Dokument Gberprifen, konnen Sie mit einem Blick sehen, ob es nicht druckbare Objekte auf
der Seite gibt.

Objekte als nicht druckbar setzen

1. Erstellen Sie ein geschlossenes Objekt, eine (schrage) Linie und einen Linienzug und wahlen Sie
diese an.

2. In der Palette Modul (Objektmodus), klicken Sie den Kontrollkasten Drucken aus, sodass das Hak-
chen verschwindet.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Das rote Symbol erscheint fir alle ausgewahlten Objekte.

Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Objekte mit vordefinierten Einstellungen.

Effekte

Schatten/Schlagschatten

Sie konnen einen sogenannten ,Schlagschatten® allen geschlossenen Objekten sowie Text- bzw. Bild-
inhalt zuweisen. Hier missen spezifische Kriterien erfillt werden, um die gewlinschten Effekte zu erzie-
len. Wir werden diese anhand von Ubungen illustrieren.

Geschlossene Objekte mit Schlagschatten erzeugen
1. Erzeugen Sie ein rechteckiges Grafikobjekt.

2. Klicken Sie auf der Seite aulberhalb des Objektes, um zuzusichern, dass die Standardwerte fir
Objekte gesetzt werden, und erzeugen Sie ein rechteckiges Textobjekt und ein rechteckiges Bildob-
jekt.

3. Wahlen Sie alle drei Objekte an.
4. Wahlen Sie im MenU Objekt > Effekte oder im Kontextmenu Effekte.

Der Dialog mit den Standardeinstellungen wird geoffnet.

5. Klicken Sie auf den Kontrollkasten Schlagschatten. Bestatigen Sie die Eingabe.

Sie werden jetzt sehen, dass das Grafikobjekt einen Schlagschatten besitzt, wéhrend das Bildobjekt
und das Textobjekt keinen Schatten darstellen. Mit ihren Standardeinstellungen sind sie transparent,
und sie haben keinen Inhalt (sind leer).

6. Wahlen Sie jetzt nur das Textobjekt und das Bildobjekt. Andern Sie die Fullfarbe von [Keine] zu
[WeiR].
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Textinhalt mit Schlagschatten erzeugen
1. Wéhlen Sie das Textobjekt der vorherigen Ubung.

2. Andern Sie wieder die Fullfarbe von [WeiR] zu [Keine].
3. Klicken Sie auf die Objektflache, um den Textmodus zu aktivieren, und tippen Sie das Wort TEXT.
4. Erhohen Sie die Objektgrofe und/oder die Schriftgrofie, um den Effekt deutlich zu sehen.

Bildinhalt mit Schlagschatten erzeugen
5. Wahlen Sie das Bildobjekt der vorherigen Ubung.

6. Andern Sie wieder die Dichte von [WeiR] zu [Keine].

7. Klicken Sie auf die Objektflache, um den Bildmodus zu aktivieren, und importieren Sie ein Bild mit
transparentem Hintergrund. Das Bild darf als Bitmap im TIFF-, PNG- oder PDF-Format aus einem
Bildbearbeitungsprogramm vorliegen, oder als Vektorgrafikbild aus einem Illustrationsprogramm im
PDF-Format gespeichert. Das JPEG-Format unterstitzt keine Transparenz und sollte deshalb hier
nicht verwendet werden!

8. Erhohen Sie die ObjektgrofRe und/oder die BildgroRe, um den Effekt deutlich zu sehen.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Text, Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Jetzt kdnnen Sie die Einstellungen fiir Schlagschatten ausprobieren, um die verschiedenen Effekte zu
sehen.

Schlagschatten-Einstellungen andern
1. Wahlen Sie ein Objekt und 6ffnen Sie den Dialog Schatten.
2. Wahlen Sie die Optionen, die Sie andern wollen:
e Andern Sie die Farbe, Dichte oder Deckkraft des Schlagschattens.

e Andern Sie den Modus des Schlagschattens, um entscheiden zu konnen, welcher Modus am bes-
ten Ihren Vorstellungen entspricht. Manche Modi zeigen keinen Schatten an.

e Andern Sie den Winkel, den Abstand, den Weichzeichner oder das Skalieren des Schlagschattens.
3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Tipp: Sie kénnen auch die Objektdeckkraft dndern, um die Schlagschatteneffekte zu dndern.

UmflieRen

Wenn Sie ein Seitenlayout erstellen, mochten Sie vielleicht fixierte Objekte auf der Seite haben, um die
der Text flielen soll. Das Programm bietet einen speziellen Dialog fir diese Funktion. Wir werden diese
anhand von einfachen Ubungen illustrieren.

Objekt mit Umfliellen erzeugen
1. Erzeugen Sie ein Grafik-, Text- oder Bildobjekt.

2. Wahlen Sie das Objekt an und wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + T (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > UmflieRen oder im Kontextmenl UmflieRen.
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3. Wahlen Sie das gewtinschte Symbol im Bereich Methode:

® Links — Das Objekt wird nur auf der linken Seite umflossen. Diese Option ist fiir Objekte geeignet,
die auf der rechten Layoutseite positioniert sind.

® Rechts — Das Objekt wird nur auf der rechten Seite umflossen. Diese Option ist fiir Objekte geeig-
net, die auf der linken Layoutseite positioniert sind.

® Beidseitig — Das Objekt wird auf beiden Seiten umflossen. Diese Option ist flir Objekte geeignet,
die auf der Mitte der Layoutseite positioniert sind.
4. Wahlen Sie eine Option im Bereich Form:
® Block, wenn der Abstand von den Objektkanten zum Text unterschiedlich sein soll.

® Objektkontur, wenn das Objekt ein Polygon oder Bézier darstellt. In diesem Fall kann nur ein
Gesamtwert eingetragen werden.

e Bildbegrenzung, wenn das Bild kleiner ist, als das Objekt. In diesem Fall kann nur ein Gesamtwert
fir den Abstand von der Bildkante zum Text eingetragen werden.

® Beschneidungspfad, wenn das Bild einen Beschneidungspfad besitzt. In diesem Fall kann nur ein
Gesamtwert fir den Abstand vom Beschneidungspfad zum Text eingetragen werden. Fir Informa-
tionen zur Erstellung von Beschneidungspfaden sehen Sie bitte in Ihrem Bildbearbeitungspro-
gramm nach, ob das Programm solche Bilder erzeugen kann. Ein Beispiel dieser Option finden Sie
in der Beispieldatei ,Prospekt-02.desd” im Ordner ,Beispieldokumente®.

e Klicken Sie in den Kontrollkasten Leere Bildobjekte umflieRen fiir die Optionen Beschneidungs-
pfad oder Bildbegrenzung, um zu definieren, dass der Text leere Bildobjekte umflielt. Dies erlaubt
lhnen eine visuelle Kontrolle und die Moglichkeit, das Objekt vor dem Druck zu fillen, zu [6schen
oder zu verschieben.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Spezielle Objekteinstellungen fiir Bilder

Zusatzlich zu den Dialogen Objekteinstellungen, Umflieflen und Effekte bietet das Programm eine
Reihe von Spezialeinstellungen firr Bildobjekte in einem eigenen Dialog. Einige dieser Einstellungen
werden auch in der Palette Modul sowie der Palette Schnellzugriff im Bildmodus aufgefiihrt.

Spezialeinstellungen fiir Bilder
1. Erzeugen Sie ein Bildobjekt und importieren Sie ein Bild.

2. Aktivieren Sie den Objektmodus und wahlen Sie das Objekt an.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
e Drlicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.

4. Geben Sie Ihre gewiinschten Einstellungen ein:
® Horizontale und/oder vertikale Werte fiir Skalierung des Bildes.
e Horizontale und/oder vertikale Werte flir den Versatz des Bildes.
e Klicken Sie das horizontale und/oder vertikale Spiegeln des Bildes an.

® Geben Sie Werte fuir Rotation und/oder Neigung ein.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.
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Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Wir haben schon Bilder mit einem Beschneidungspfad erwahnt. Bei solchen Bildern wird der Hinter-
grund ausgeschnitten und ignoriert. Anhand dieser Technik konnen Bilder auf einem gefarbten Hinter-
grund im Dokument fir eine ,saubere” Ausgabe gelegt werden. In vielen Fallen werden Bilder verwen-
det, deren Format keine Beschneidungspfade oder keinen transparenten Hintergrund unterstutzt. Ein
Beispiel ist das JPEG-Format. JPEG-Bilder haben generell einen weilten Hintergrund als Standard, kon-
nen aber natirlich einen Hintergrund in einer anderen festen Farbe haben. Fir solche Bilder bietet das
Programm die Automatische Beschneidung.

Automatische Beschneidung zuweisen

1. Erstellen Sie ein Bildobjekt mit einer Fillfarbe und importieren Sie ein Bild mit einem festen Hinter-
grund (weils oder eine beliebige Farbe).

2. Offnen Sie den Dialog Spezialeinstellungen wie oben beschrieben.

3. Stellen Sie die Automatische Beschneidung mit den Skrolltasten ein, oder tippen Sie eine Wert im
Feld ein, wie z.B. 10.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.
Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Eine weitere Funktion im Dialog Spezialeinstellungen ist der Kontrollkasten Aliasinhalt variabel im
Bereich Inhaltsoption. Dieser Befehl wird aktiviert, wenn

- Sie Aliasobjekte eines Bildobjektes erstellt haben, entweder auf derselben Seite oder auf nachfol-
genden Seiten. Diese haben die gleichen Grafikattribute des Originalobjekts, und der Befehl
erlaubt dem Aliasobjekt, ein anderes Bild zu enthalten.

- Sie Bildobjekte auf einer Aliasseite erstellt haben (z.B. flr ein Fotobuch), die individuelle Bilder
enthalten werden.

Referenzen:
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten
Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Abschnitt Arbeiten mit Seiten

Spezialobjekteinstellungen fur Text

Zusatzlich zu den Dialogen Objekteinstellungen, UmflieBen und Effekte bietet das Programm eine
Reihe von Spezialeinstellungen fiir Textobjekte in einem eigenen Dialog. Einige dieser Einstellungen
werden auch in der Palette Modulpalette sowie der Palette Schnellzugriff im Textmodus aufgefihrt.

Spezialeinstellung fiir Text
1. Erzeugen Sie ein Textobjekt und geben Sie einen Text ein.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
® Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

® Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial. oder im KontextmenU Spezial.
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3. Geben Sie Ihre Einstellungen im Reiter Haupttext ein:

® Geben Sie Werte fiir den Texteinzug ein. Diese Werte beziehen sich auf das Objekt und haben mit
den Absatzattributen Absatzeinzug, Linker Einzug oder Rechter Einzug nichts zu tun.

e Klicken Sie die Kontrollkasten Automatische Verkettung und Aliasinhalt variabel, wenn Sie Alias-
kopien des Objektes machen wollen, die dieselben Grafikattribute, aber unterschiedlichen Inhalt
besitzen, oder wenn die Objekte auf eine Aliasseite kopiert werden sollen. Beachten Sie bitte den
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten > Aliasinhalt variabel.

e Wahlen Sie eine Option im Einblendment Erste Grundlinie.

e Kegelhdhe bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der ers-
ten Zeile, der Kegelhohe einer Schrift entspricht.

e Versalhohe (Standardeinstellung) bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und
der Grundlinie der ersten Zeile, der Hohe des Zeichens ,M“ einer Schrift entspricht. (14.9.2015)

® Oberlange bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der ersten
Zeile, der Hohe des Zeichens ,d* einer Schrift entspricht.

e x-Hohe bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der ersten
Zeile, der Hohe des Zeichens ,x* einer Schrift entspricht.

e Grundlinie bedeutet, dass die Grundlinie der ersten Zeile auf den Objektrahmen gesetzt wird.

e Zeilenabstand bedeutet dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der
ersten Zeile, der Hohe des Zeilenabstandes entspricht. (Diese Option funktioniert derzeit nur, wenn
der Zeilenabstand auf Auto steht!!)

e Fest bedeutet, dass immer ein fester Wert auf den eingestellten Abstand (Option Erste Grundlinie)
zwischen Objektrahmen und erster Grundlinie addiert wird.

e Minimum bedeutet, dass der Wert erst dann angewendet wird, wenn er grofer ist als die bereits
berechnete Position der Grundlinie.

® Minimum bedeutet, dass ein Wert auf den eingestellten Abstand (Option Erste Grundlinie) zwischen
Objektrahmen und erster Grundlinie addiert wird, wenn dieser grofer ist als der eingestellte Wert.
Wenn beispielsweise der Minimumwert 2 mm ist, die Einstellung fiir die erste Grundlinie Versalhéhe
ist und die Schriftgrofe 18 pt betragt, wird der Wert nicht angewendet, weil der Abstand zwischen
Objektrahmen und der ersten Grundlinie bereits mehr als 2 mm betragt. Wird der Wert 5 mm ein-
getragen, so wird dieser entsprechend angewendet.

4. Geben Sie lhre Einstellungen im Reiter Textspalten:

e Definieren Sie die Anzahl der Spalten im Feld Anzahl.

e Definieren Sie den Abstand der Spalten.

® Bei Bedarf aktivieren Sie die Spaltenlinien und wahlen Sie die bendtigten Einstellungen.

® Bei Bedarf aktivieren Sie die Registerlinien und wahlen Sie die bendétigten Einstellungen. Diese
Registerlinien beziehen sich nur auf das aktuelle Objekt und sind von den Registerlinien im Doku-
ment unabhangig.

5. Geben Sie Ihre Einstellungen im Reiter Kopf & FuR:

e Aktivieren Sie die Kontrollkasten Kopfzeile und/oder FuRzeile und geben sie einen passenden
Wert ein (der Standardwert ist 10 mm).

e Wahlen Sie die bendtigten Einstellungen fir FuRnoten.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.
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Referenzen:

Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekte
Kapitel Arbeiten mit Text

Kapitel Arbeiten mit Typografie
Kapitel Arbeiten mit Fulinoten

Kapitel Arbeiten mit Seiten

Notizen

Mit Notizen kdnnen Sie bei Texten und Objekten nicht-druckbare Informationen und Hinweise fiir
andere Benutzer hinterlegen. Diese Option eignet sich flir Anwender, die im Team arbeiten oder flr
Anwender, die nur ihre Arbeit protokollieren mochten. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Arbeiten im Team.

Arbeiten mit Hilfsobjekten

Hilfsobjekte sind Objekte, die magnetischen Charakter besitzen. Diese Objekte ziehen andere Objekte
beim Erzeugen, Strecken und Bewegen wie ein Magnet an. Hilfsobjekte erleichtern die Arbeit, denn
durch ihre magnetische Anziehung vereinfachen sie ein exaktes Positionieren von Objekten.

Jedes Objekt, gleich welcher Form und welchen Typs, kann ein Hilfsobjekt sein, welches andere
Objekte anzieht. Daher lassen sich auf alle Hilfsobjekte die gleichen Befehle anwenden wie auf
Objekte, die keine Hilfsobjekte sind. Dazu zahlt beispielsweise das exakte Positionieren sowie das
Andern der Darstellung.

Hilfsobjekte kdnnen automatisch und manuell erstellt sowie auf Knopfdruck aus- und eingeblendet
werden.

Flnf Faktoren bestimmen die Arbeit mit Hilfsobjekten:
- Die Option Hilfsobjekt im Bereich Objekt der Palette Modul (Objektmodus).
- Die Option Anziehungsabstand im Dialog Vorgaben (Reiter Seiten & Objekte).
- Der Menibefehl Ansicht > Hilfsobjekte wahlbar.
- Der Menubefehl Ansicht > Hilfsobjekte.

- Die Option Gestaltungshilfen: Vorne/Hinten im Dialog Vorgaben (Reiter Programm > Allgemein
im Bereich Optionen.

Referenz:

Abschnitt Objekte ausrichten
Abschnitt Arbeiten mit Dokumenten > Dokumenteinstellungen (Raster)

Hilfsobjekte automatisch erstellen

Das Programm bietet zwei Optionen, um Hilfsobjekte automatisch zu erstellen:
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- Automatische Erstellung von Hilfsobjekten mithilfe der Option Raster im Dialog Dokumenteinstel-
lungen.

- Automatische Erstellung von Hilfsobjekten mithilfe des Lineals.
Im ersten Fall legt das Programm horizontale und vertikale Hilfsobjekte auf der ersten Aliasseite an.

Im zweiten Fall erstellt der Anwender interaktiv Hilfsobjekte, indem er Linien aus dem Lineal zieht.

Hilfsobjekt mit Lineal erstellen
1. Stellen Sie sicher, dass das Lineal sichtbar ist. Ist dies nicht der Fall,
e drlicken Sie Strg + R (Windows/Linux) bzw. Befehl + R (Mac).
e wahlen Sie Ansicht > Lineale zeigen.
2. Stellen Sie sicher, dass Hilfsobjekte sichtbar sind. Ist dies nicht der Fall,
e driicken Sie Strg + Alt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + G (Mac).

e wahlen Sie Ansicht > Hilfsobjekte zeigen.

3. Stellen Sie sicher, dass Hilfsobjekte anwahlbar sind, damit Sie spater die Hilfsobjekte genau positio-
nieren konnen. Ist dies nicht der Fall,

e driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl+ Umschalt + G (Mac).
e wahlen Sie Ansicht > Hilfsobjekte wahlbar.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger in das vertikale oder horizontale Lineal, um ein vertikales bzw.
horizontales Hilfsobjekt zu erzeugen.

5. Halten Sie die Maustaste gedrtickt und ziehen Sie die Maus in Richtung Dokumentseite. Gleichzeitig
wird eine imaginare Linie angezeigt.

6. Lassen Sie die Maustaste los, wenn die gewlinschte Position erreicht ist.

Das Objekt bleibt ausgewahlt und kann mithilfe der Palette Schnellzugriff genau positioniert werden.

Hilfsobjekte manuell erstellen
Jedes Objekt, gleich welcher Form und welchen Typs, kann ein Hilfsobjekt sein, welches andere

Objekte magnetisch anzieht.

Hilfsobjekt manuell erstellen
1. Stellen Sie sicher, dass Hilfsobjekte sichtbar sind. Ist dies nicht der Fall,
e drlicken Sie Ctrl + Alt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + G (Mac).

e wahlen Sie Ansicht > Hilfsobjekte zeigen.
2. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.
3. Wahlen Sie die Option Hilfsobjekt im Abschnitt Objekt der Palette Modul.

4. Wenn das Hilfsobjekt bei der Ausgabe nicht bertcksichtigt werden soll, deaktivieren Sie die Option
Drucken im Bereich Objekt der Palette Modul.
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Hilfsobjekte auswahlen

Hilfsobjekte dienen in den meisten Fallen lediglich als Positionshilfe fiir andere Objekte. Dies gilt insbe-
sondere fiir Hilfsobjekte, die mithilfe des Lineals automatisch erzeugt und nicht gedruckt werden sol-
len. Damit man Hilfsobjekte nicht versehentlich auswahlt, [asst sich die Auswahl von Hilfsobjekten fir
das gesamte Dokument aus- und einschalten.

Hilfsobjekte auswahlbar Ein/Aus

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Ctrl + Alt Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + G (Mac).
e Wahlen Sie Ansicht > Hilfsobjekte wahlbar.

Wird vor dem Befehlsnamen ein Haken angezeigt, sind Hilfsobjekte auswahlbar. Ansonsten sind Hilfs-
objekte nicht auswahlbar. Der Befehl kommt in der Praxis dem Befehl Schiitzen und Fixieren gleich, ist
jedoch wesentlich schneller anzuwenden und auszuschalten.

Anzeige von Hilfsobjekten

Das mithilfe der Dokumenteinstellungen erstellte Raster von Hilfsobjekten dient der genauen Positio-
nierung. Die Linien selbst sind also nicht Bestandteil der Dokumentgestaltung. In der Praxis dienen die
meisten Hilfsobjekte, die als Linie dargestellt werden, auch nur als Positionshilfe.

Um sich einen Gesamtiiberblick Gber das Dokument zu verschaffen, ist es also sinnvoll, alle Objekte,
die nicht Bestandteil der Seitengestaltung sind, auszublenden.

Hilfsobjekte verbergen/zeigen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Ctrl + Alt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + G (Mac).
e Wahlen Sie Ansicht > Hilfsobjekte wahlbar.

Hinweis: Bedenken Sie, dass Hilfsobjekte auch dann ihren magnetischen Charakter behalten, selbst
wenn diese nicht angezeigt werden. Ausgeblendete Objekte wirken zwar magnetisch, kénnen aber nicht
angewdhlt werden.

Das Ein- und Ausblenden von Hilfsobjekten kann aber auch anders sinnvoll eingesetzt werden. So
kann man z. B. bei der Gestaltung grofie Bildobjekte mit dem Attribut Hilfsobjekt belegen. Wird nun der
Skalierungsfaktor stark erhoht, so blendet man vorher die Hilfsobjekte aus. Dies beschleunigt den
Arbeitsablauf enorm, denn die Bilder missen nicht extrem vergrolbert werden. Kehrt man anschlielsend
zum urspringlichen Skalierungsfaktor zuriick, blendet man die Hilfsobjekte wieder ein.

Magnetismus

Wenn Objekte in Richtung eines Hilfsobjekts bewegt oder gestreckt werden, so zieht das Hilfsobjekt
diese Objekte wie ein Magnet an. Ob und in welchem Abstand Objekte magnetisch angezogen werden,
hangt von dem Anziehungsabstand ab.

Hilfsobjekte sind standardmalig magnetisch.

Ab welchem Abstand ein Objekt magnetisch angezogen wird, hangt vom sogenannten Anziehungsab-
stand ab. Der Wert flir den Anziehungsabstand wird in Bildschirmpixel angegeben und betragt stan-
dardmalig 10 Pixel. Dieser Wert ist unabhangig vom Vergrolberungsfaktor, in dem das Dokument ange-
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zeigt wird. Das hat zur Folge, dass Hilfsobjekte andere Objekte bereits bei einem relativ geringen
Abstand magnetisch anziehen, wenn der Vergroferungsfaktor beispielsweise unter 100% liegt. Umge-
kehrt ziehen Hilfsobjekte andere Objekte erst bei einem relativ groléen Abstand magnetisch an, wenn
der Vergrolerungsfaktor beispielsweise tiber 200% liegt. Der Standardwert fir den Anziehungsabstand
l&sst sich mithilfe der Vorgaben jederzeit andern.

Anziehungsabstand fiir Hilfsobjekte andern

1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Seiten & Objekte (Windows/Linux) bzw. VivaDesigner > Vorga-
ben > Seiten & Objekte (Mac).

2. Geben Sie im Eingabefeld Anziehungsabstand den Wert 20 ein. Das bedeutet, dass magnetische
Objekte andere Objekte bereits anziehen, wenn der Abstand zwischen den Objekten beim Strecken
oder Bewegen weniger als 21 Bildschirmpunkte betragt.

Zusammenfassung Hilfsobjekte

- Jedes Objekt, gleich welchen Typs und welcher Form, kann das Attribut Hilfsobjekt erhalten.

Hilfsobjekte konnen mithilfe der Option Hilfsobjekt ider Palette Modul erstellt werden.
- Hilfsobjekte kdnnen aus dem Lineal gezogen werden.

- Hilfsobjekte konnen automatisch mithilfe des Befehls Raster im Dialog Dokumenteinstellungen im
Menu Datei > Einstellungen erstellt werden.

- Hilfsobjekte, die mithilfe des Lineals bzw. des Befehls Raster im Dialog Dokumenteinstellungen
erstellt wurden, erhalten nicht das Attribut Drucken.

- Hilfsobjekte werden wie normale Objekte auf der obersten Ebene gezeichnet, sofern der Anwen-
der nicht die Option Hinten im Dialog Programm im MenU Bearbeiten > Vorgaben (Windows/
Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac) eingestellt hat.

- Das nachtragliche Andern der Hierarchie von Hilfsobjekten mithilfe der Option Hinten im Dialog
Programm im Menu Bearbeiten > Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben
(Mac) bezieht sich nur auf nachfolgend erstellte Hilfsobjekte und nicht auf bereits existierende.

- Der Anziehungsabstand bestimmt, ab wieviel Bildschirmpixel ein Hilfsobjekt andere Objekte
anzieht.

- Der Anziehungsabstand wird im Reiter Objekte im Dialog Vorgaben > Seiten & Objekte im Men(
Bearbeiten >Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac) bestimmt und
ist unabhangig vom Skalierungsfaktor.

- Die Anwahlvon Hilfsobjekten kann mithilfe des Mentbefehls Ansicht > Hilfsobjekte wahlbar zuge-
lassen oder unterbunden werden. Die Tastenfolge fir diesen Befehl ist Strg + Alt + Umschalt + G
(Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + Umschalt + G (Mac).

- Hilfsobjekte konnen mithilfe des MenUbefehls Ansicht > Hilfsobjekte zeigen ausgeblendet bzw.
eingeblendet werden. Die Tastenfolge fiir diesen Befehl ist Strg + Alt + G (Windows/Linux) oder
Befehl + Wahl + G (Mac).
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Arbeiten mit Aliasobjekten

Aliasobjekte erstellen

In dem Abschnitt Objekte erstellen haben Sie bereits die Unterschiede zwischen Originalobjekten und
Aliasobjekten kennengelernt. Da es sich mit einem Aliasobjekt um eine Kopie eines Originalobjektes
handelt, gibt es kein Aliasobjekt ohne Originalobjekt. Um ein Aliasobjekt zu erstellen, wahlen Sie ein
Objekt auf der Dokumentseite an und wahlen Sie Objekt > Alias > Alias erzeugen oder drlicken Sie die
von lhrem System bedingte Tastenfolge. Das von Ihnen ausgewahlte Objekt kann selbst ein Aliasobjekt
sein. Das spart Ihnen Zeit, da Sie das Originalobjekt nicht suchen missen, das sich auf einer anderen
Seite befinden kann.

Aliasobjekt erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Erstellen Sie ein neues Objekt Ihrer Wahl.

e Wahlen Sie ein bestehendes Objekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + x (Multiplikation) oder Strg + Umschalt + * (Windows/Linux) bzw. Befehl + *
(Mac).

e Wahlen Sie Objekt > Alias > Alias erzeugen.

Ein Aliasobjekt erscheint mit einem horizontalen sowie einem vertikalen Versatz zum Originalobjekt.
Das Originalobjekt wird abgewahlt und das neu erstellte Aliasobjekt wird gewahlt. Die Einstellungen fiir
den horizontalen sowie den vertikalen Versatz werden im Bereich Seiten & Objekte der Vorgaben defi-
niert, und diese werden auch fiir das Einflgen von Objekten verwendet.

3. Wahlen Sie jetzt das Originalobjekt und modifizieren Sie es, z.B. andern Sie die Fill- bzw. Rahmen-
farbe/-dichte/-deckkraft. Das Aliasobjekt tbernimmt Ihre Anderungen automatisch.

Eine weitere Methode, Aliasobjekte zu erzeugen, wird mit den Menlbefehlen Duplizieren und Neue
Dokumentseite(n) dargestellt. Diese Befehle erlauben Ihnen, Aliasobjekte nicht nur auf der gleichen
Seite, sondern auf nachfolgenden Seiten zu erzeugen.

Objekte als Aliasobjekte auf nachfolgenden Seiten duplizieren
1. Erstellen Sie ein Dokument mit zwei oder mehr Seiten.

2. Erzeugen Sie ein Objekt Ihrer Wahl auf der ersten Dokumentseite.

3. Duplizieren Sie das Objekt mit dem Befehl Duplizieren, wie im Abschnitt Objekte duplizieren
beschrieben:

e Wahlen Sie die Anzahl der Duplikate nach der Anzahl der nachfolgenden Seiten, d.h. wenn Ihr
Dokument nur zwei Seiten hat, erzeugen Sie nur ein Duplikat.

e Wahlen Sie Alias.

e Wahlen Sie Duplizieren auf folgende Seiten und Linke und rechte Seiten. Ein Duplikat wird dann
auf jede nachfolgende Seite erzeugt.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.
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Objekte als Aliasobjekte auf neuen Seiten duplizieren
1. Erstellen Sie ein Dokument mit einer Seite.

2. Erzeugen Sie ein Objekt Ihrer Wahl auf dieser (ersten) Seite des Dokuments.

3. Flgen Sie eine oder mehrere Dokumentseiten in das Dokument ein:
e Wahlen Sie im Menl Dokument > Erzeugen > Neue Dokumentseite(n) oder klicken Sie die Seite in
der Seitenpalette und wahlen Sie im Kontextment Neue Dokumentseite(n).

4. Klicken Sie den Kontrollkasten Objekte ibernehmen oben rechts im Dialog.

5. Wahlen Sie die Option Als Alias tibernehmen:

e Wahlen Sie die Standardoption Alle Objekte der Seite, wenn Sie Aliasobjekte von allen Objekten
der ersten Seite erzeugen wollen.

e Wenn Sie mehrere Objekte auf der ersten Seite haben und nur Aliasobjekte von einem Objekt
erzeugen wollen, wahlen Sie zuerst dieses Objekt an und wahlen Sie dann im Dialog die Option
Alle selektierten Objekte.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Eine weitere Methode, Aliasobjekte zu erzeugen, wird mit dem Meniibefehl Objekt > Teilen angeboten,
wie im Abschnitt Teilen von Objekten beschrieben.

In diesem Abschnitt haben Sie schon die Merkmale und das Verhalten von Objekten kennengelernt.
Viele Befehle konnen sowohl auf Original- als auch auf Aliasobjekte angewendet werden. Darliber
hinaus besitzt das Programm Befehle, die sich ausschliellich auf Aliasobjekte und deren Beziehung zu
Originalobjekten beziehen. Mithilfe dieser einfachen Befehle lassen sich sehr komplexe Anwendungen
gestalten.

Finden des Originalobjektes

Das Originalobjekt muss gewahlt werden, bevor Anderungen vorgenommen werden konnen. Wenn
nun eine Vielzahl von Aliasobjekten existiert, kann es recht miihselig sein, das Originalobjekt zu finden.

Hier kommt der Befehl Original finden zum Einsatz.

Originalobjekt finden
1. Erstellen Sie ein Dokument mit wenigstens zwei Seiten.

2. Erzeugen Sie ein Objekt Ihrer Wahl.
3. Erzeugen Sie ein Aliasobjekt auf den folgenden Seiten mit dem Befehl Duplizieren.

4. Gehen Sie zur folgenden Seite. Wahlen Sie das Aliasobjekt an und wahlen Sie Objekt > Alias > Origi-
nal finden.

Das Programm springt zum Originalobjekt und wahlt es automatisch an.

Logischerweise kann diese Funktion auch angewendet werden, wenn alle Objekte auf einer Seite sind,
sich Uberlagern etc.
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Alias in Kopie umwandeln

Gerade wenn Sie mit einer Vielzahl von Aliasobjekten arbeiten, kann es vorkommen, dass Sie ein Alia-
sobjekt inhaltlich oder duléerlich gerne verandern wiirden. Normalerweise kann diese Aufgabe nur
durch Modifizierung des Originalobjektes erfolgen. Um diesen Wunsch zu realisieren, missen Sie das
Aliasobjekt in eine Kopie umwandeln und dann erst bearbeiten. Die nun erzeugte Kopie steht in keiner
Beziehung mehr zum Original des Aliasobjektes.

Alias in Kopie umwandeln
1. Erzeugen Sie ein Objekt Ihrer Wahl und erzeugen Sie davon ein Aliasobjekt wie oben beschrieben.

2. Wahlen Sie das Aliasobjekt an.

3. Wéhlen Sie Objekt > Alias > In Kopie umwandeln. An der Anderung der Selektionspunkte werden
Sie sehen, dass das Objekt jetzt ein editierbares Originalobjekt ist.

Variabler Aliasinhalt

Im vorherigen Abschnitt wurde ein Alias in eine Kopie umgewandelt, um den Inhalt oder die dufsere
Form des Aliasobjekts zu verandern. Wenn lediglich der Inhalt eines Aliasobjekts und nicht dessen Grafik-
attribute wie z. B. Flllfarbe, Rahmenstarke etc. verandert werden sollen, ist eine Umwandlung in eine
Kopie nicht zwingend erforderlich.

Fir solche Félle bietet das Programm die Moglichkeit, fir das Originalobjekt (Bild- oder Textobjekte)
einen variablen Inhalt zu definieren. Wenn Sie dann ein Aliasobjekt erzeugen, ist es auch weiterhin ein
Abbild des Originalobjekts. Lediglich der Inhalt des Objekts kann individuell bestimmt werden.

Variables Aliasobjekt (Text oder Bild) erzeugen
1. Erzeugen Sie ein Textobjekt und/oder ein Bildobjekt,

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
e Driicken Sie die Tastenfolge Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Men( Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.
3. Klicken Sie Aliasinhalt variabel und bestatigen Sie die Eingabe.
4. Erzeugen Sie jeweils ein Aliasobjekt der zwei Objekte wie oben beschrieben.

5. Uberprifen Sie den Erfolg Ihrer Befehle, indem Sie etwas Text im Original- ODER im Aliastextobjekt
schreiben, bzw. Sie importieren ein Bild in das Original- ODER in das Aliasbildobjekt. Wenn Sie jetzt
die grafischen Attribute der Originalobjekte andern, werden diese Anderungen in den Aliasobjekten
ubernommen.

Das gleiche Prinzip gilt auch flr die Befehle Duplizieren und Teilen.

Variables Alias in Alias umwandeln

1. Wahlen Sie ein Originalobjekt an, das ein variables Aliasobjekt hat.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
® Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial. oder im KontextmenU Spezial.

3. Klicken Sie den Kontrollkasten Aliasinhalt variabel aus.
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4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Anschlielbend werden Sie sehen, dass das Aliasobjekt den Inhalt des Originalobjektes ibernommen
hat und dass der Inhalt jetzt nicht verandert werden kann. Sie kénnen die Einstellung fuir variablen
Inhalt jeder Zeit wieder aktivieren und dann im Aliasobjekt inhaltliche Anderungen vornehmen.

Zusammenfassung Aliasobjekte

Aliasobjekte sind virtuelle Kopien ihrer Originalobjekte. Alle Attribute inklusive Inhalt (fir Text- und
Bildobjekte) werden in den Aliasobjekten Ubernommen.

Aliasobjekte von Text- bzw. Bildobjekte konnen einen variablen Inhalt besitzen, wenn im Original-
objekt die Option Aliasinhalt variabel im Dialog Spezialeinstellungen aktiviert wurde.

Aliasobjekte werden erstellt

manuell mithilfe von Tastaturbefehlen, MenU- oder Kontextmenibefehlen.

automatisch mit dem Befehl Duplizieren

e automatisch mit dem Befehl Teilen

® automatisch mit dem Befehl Neue Dokumentseite(n)

Einzelne Aliasobjekte kdnnen in eine Kopie umgewandelt und anschliefbend bearbeitet werden.

Ein Aliasobjekt kann auch unabhangig vom Originalobjekt ein Hilfsobjekt sein. Wenn das Original-
objekt ein Hilfsobjekt ist, dann erben alle Aliasobjekte automatisch dieses Attribut. Wenn ein Origi-
nalobjekt mit verbundenen Aliasobjekte nachtraglich in ein Hilfsobjekt umgewandelt wird, erben
die Aliasobjekte dieses Attribut nicht.

Mithilfe des Befehls Original finden kann man insbesondere in groferen Dokumenten das Origi-
nalobjekt leicht finden.
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Arbeiten mit Text

Texte bilden in nahezu allen Dokumenten und Publikationen die zentrale Rolle.
Seit Jahrhunderten steht das geschriebene Wort als Trager von Informationen
aller Art. Um sicher und schnell Text zu erfassen, auszuwahlen und auch zu bear-
beiten, bietet das Programm eine Vielzahl von Optionen.

Grundlagen

Textobjekte erzeugen

Textobjekte konnen mithilfe der Palette Werkzeuge, dem Men( oder Tastenfolgen oder durch
Umwandlung anderer Objekte erstellen werden.

Textobjekt interaktiv erstellen
1. Klicken Sie in der Palette Werkzeuge auf das Werkzeug flir Textobjekte.

2. Klicken Sie auf die Dokumentseite und erstellen Sie das Textobjekt.

Textobjekt mit anderer Form und Schreibrichtung erstellen

1. Klicken Sie in der Palette Werkzeuge auf das Werkzeug flir Textobjekte und halten Sie die Maustaste
gedruckt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie ein Werkzeug vom Typ LTR (Left To Right), um ein Textobjekt mit einer Schreibrichtung
von Links nach Rechts zu erstellen.

e Wahlen Sie ein Werkzeug vom Typ RTL (Right To Left), um ein Textobjekt mit einer Schreibrichtung
von Rechts nach Links zu erstellen. Diese Option ist hilfreich, um Textobjekte fiir arabische oder
hebraische Texte zu erstellen.

e Wahlen Sie ein Werkzeug vom Typ TTB, um ein Textobjekt mit einer Schreibrichtung von Oben
nach Unten (Top To Bottom) zu erstellen. Diese Option ist hilfreich, um Textobjekte fir japanische
oder chinesische Texte zu erstellen.

3. Klicken Sie auf die Dokumentseite und erstellen Sie das Textobjekt.

Hinweis: Die Schreibrichtung ldsst sich fir jedes Layout nachtrdglich wechseln.

Rechteckiges Textobjekt tiber Menii/Tastenfolge erstellen

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + T (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Text.

Sie konnen ein Textobjekt auch erstellen, indem Sie ein anderes Objekt mit einer geschlossenen Form
in ein Textobjekt umwandeln. Sofern es sich bei dem Ausgangsobjekt um ein Objekt vom Typ Grafik
handelt, erfolgt sofort eine Umwandlung. Handelt es sich hingegen beim Ausgangsobjekt um ein
Objekt vom Typ Bild, erscheint eine Warnung, dass bei der Umwandlung der Bildinhalt verloren geht.
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Vorhandenes Objekt in Textobjekt umwandeln
1. Wahlen Sie ein vorhandenes geschlossenes Objekt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl+ Umschalt + T (Mac).

e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Text im Menu oder Inhalt > Text im Kontextmend.

Textmodus

Um einen Text einzugeben oder zu importieren, muss zundchst der Textmodus aktiviert werden. Wenn
Sie den Mauszeiger Uiber einem Textobjekt positionieren, andert sich dieser in einen Textzeiger.

Textmodus wahlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie mit der Maus auf die Flache des Textobjektes.
e Wahlen Sie das Textobjekt und anschlielfend Bearbeiten > Inhalt auswahlen.

Der Textmodus wurde erfolgreich gewahlt, wenn die blinkende Einfligemarke angezeigt wird. Bitte
beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Einfligemarke. Unter Umstanden werden auch weitere
Paletten angezeigt.

Wenn Sie den Mauszeiger Uiber einem Textobjekt positionieren und dabei der Textzeiger nicht ange-
zeigt wird, kann es sich bei dem Textobjekt um ein geschitztes Textobjekt, ein Aliasobjekt oder ein
Gruppenobijekt handeln. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Objekten.

Textmodus verlassen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Esc oder wahlen Sie Bearbeiten > Objekt auswahlen.
e Klicken Sie auf eine Stelle im Dokumentfenster, an der sich kein Objekt befindet.

e Wahlen Sie ein anderes Objekt aus.

Einfligemarke

Die blinkende Einfligemarke zeigt an, an welcher Stelle Sie Text eingeben oder markieren kénnen. Sie
besitzt die Form einer Fahne, bestehend aus einem senkrechten Strich und einem Dreieck. Die Rich-
tung des Dreiecks bestimmt die Schreibrichtung des Textes. Die Einfligemarke kann mithilfe eines
Mausklicks oder den Pfeiltasten positioniert werden.

Wenn Sie mit der Maus auf eine freie Flache in dem Textobjekt klicken, wird die Einfligemarke an die
nachstmogliche Textposition positioniert. Das kann am Anfang/Ende einer Zeile oder am Ende eines
Textes sein.

Neben der interaktiven Positionierung bietet das Programm eine Reihe von Tastaturbefehlen, um die
Einfigemarke zu positionieren. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Tastatur- und Mausbefehle.
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Text eingeben und einflgen

Das Programm bietet Ihnen viele unterschiedliche Moglichkeiten einzelne Zeichen oder ganze Texte
einzugeben/einzufiigen:

Tastatur — Geben Sie Zeichen mithilfe der Tastatur ein.
Sonderzeichen — Fligen Sie Sonderzeichen oder Leerrdume mithilfe von Menis und Tastenfolgen ein.
Umbruchzeichen — Fligen Sie Umbruchzeichen mithilfe von Menus und Tastenfolgen ein.

Zeichentabelle — Fligen Sie Zeichen mithilfe der Palette Zeichentabelle ein, in der Sie nach bestimm-
ten Zeichen suchen konnen.

OpenType — Fligen Sie alternative Zeichen mithilfe des OpenType-Men(s ein oder bestimmen Sie
alternative Zeichen mithilfe der Palette OpenType. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
OpenType.

Textimport — Fligen Sie Texte durch den Import von Textdateien in verschiedenen Formaten ein.
Variablen — Fligen Sie Variablen fur Seitennummern, Datum oder Kolumnentitel ein.
Platzhaltertexte — Fligen Sie Platzhaltertexte ein, um einen Eindruck vom Layout zu erhalten.
Objekte — Flgen Sie Grafikobjekte oder Bilder ein, die mit dem Text fliefen.

Einfligen — Fligen Sie Texte aus demselben oder anderen Dokumenten und Anwendungen mithilfe
von MenUs und Tastenfolgen ein. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Texte bearbeiten.

In allen Fallen missen Sie die Einfligemarke an die gewiinschte Position setzen.

Tastatur

In den meisten Fallen geben Sie Texte Uber die Tastatur ein. Die Anwendung lhrer Tastatur entnehmen
Sie bitte der Hardwarebeschreibung.

Tastaturlayout — Das Tastaturlayout wird durch das Betriebssystem gesteuert. Es bestimmt die
Zuordnung zwischen den auf den Tasten abgebildeten Zeichen und den Zeichen, die beim Driicken
der Taste im Text erscheinen. Stimmen beide Zeichen nicht Uberein, so wurde vermutlich ein falsches
Tastaturlayout gewahlt. Prifen Sie bitte in diesem Fall, diese Einstellungen im Betriebssystem.

Bildschirmtastatur — Einige Betriebssysteme (z.B. Mac OS oder Windows) bieten zusatzlich eine Bild-
schirmtastatur an. Die Bildschirmtastatur ermoglicht die Eingabe Uber einen Mausklick oder optional
Uber Gestiken, wenn ein beriihrungsempfindlicher Bildschirm vorhanden ist. Diese Option ist hilfreich,
um Zeichen auf der Tastatur zu finden, die nur Uber Tastenfolgen erreichbar sind, ohne alle Tastenfol-
gen auszuprobieren. Die Option ist auch hilfreich, wenn Sie Zeichen eingeben mdchten, wenn keine
physikalische Tastatur angeschlossen ist.

Sonderzeichen

Als Sonderzeichen werden allgemein Zeichen bezeichnet, die weder ein Buchstabe noch eine Ziffer
sind. Dazu gehdren Interpunktionszeichen, Symbole oder wissenschaftlich-technische Symbole. Auch
diakritische Zeichen (Diakritika) sind Sonderzeichen, z. B. Akut oder Breve (¢, &)
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Sonderzeichen einfligen

Wahlen Sie MenU Text > Einfligen > Sonderzeichen einfligen oder im Kontextmenu Sonderzeichen
einfligen, um ein Sonderzeichen (z.B. fiir Wahrungen) einzufligen. Das ausgewahlte Sonderzeichen
wird nur dann korrekt angezeigt, wenn die betreffende Schrift das Zeichen besitzt und die Position des
Zeichens in der Schrift der Unicode-Spezifikation entspricht. Daher werden beispielsweise Symbol-
schriften in der Regel nicht in der Lage sein, diese Sonderzeichen darzustellen.

Leerraumzeichen einfiigen

1. Wahlen Sie Menu Text > Einfligen > Leerraumzeichen einfliigen oder im KontextmenU Leerraumzei-
chen einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge, falls verflgbar.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Tabulator — Fligt ein Tabulatorzeichen ein. Ein Tabulatorzeichen bewirkt einen vordefinierten
Abstand zwischen zwei Zeichen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Tabulatoren
und Vorgaben.

e Randtabulator — Ein Randtabulatorzeichen verschiebt alle Zeichen, die in der Schreibrichtung
nach dem Randtabulatorzeichen folgen, an den Rand des Textobjektes. Bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise im Abschnitt Tabulatoren.

® Einzug hierhin — Das Zeichen bewirkt einen Einzug fur alle nachfolgenden Zeilen des Absatzes.

® Geviert — Leerraum, dessen Breite sich aus der Schrift ergibt. Ein Halbgeviert, ein Drittelgeviert,
ein Viertelgeviert, ein Sechstelgeviert, ein Achtelgeviert und ein 1/24 Geviert entspricht dement-
sprechend einen Bruchteil der Breite eines Gevierts. Wahlen Sie alternativ die Option Geviert
(geschiitzt), wenn die Zeichen vor und nach dem Geviertzeichen unsichtbar verbunden werden
sollen. Diese Option ist hilfreich, um Zeichenfolgen zu verbinden, die im Falle eines Umbruchs am
Zeilenende nicht getrennt werden sollten (beispielsweise ,10 mm*). Die Optionen Halbgeviert
(geschiitzt), ein Drittelgeviert (geschiitzt), ein Viertelgeviert (geschiitzt), ein Sechstelgeviert
(geschiitzt), ein Achtelgeviert (geschiitzt) und ein 1/24 Geviert (geschiitzt) entsprechen einen
Bruchteil der Breite eines geschitzten Gevierts.

e Interpunktionszeichen — Leerraum in der Breite eines Interpunktionszeichens wie Ausrufungszei-
chen, Punkt oder Semikolon in der jeweiligen Schrift. Wahlen Sie alternativ die Option Interpunkti-
onszeichen (geschiitzt), wenn die Zeichen vor und nach dem Interpunktionszeichen unsichtbar
verbunden werden sollen. Diese Option ist hilfreich, um Zeichenfolgen zu verbinden, die im Falle
eines Umbruchs am Zeilenende nicht getrennt werden sollten (beispielsweise ,10 mm®).

® Leerzeichen ohne Breite — Leerraum ohne Breite (englisch ,zero-width space®, abgekirzt ,ZWSP*,
Unicode 200B). Es wird auch ,Breitenloses Leerzeichen®, genannt. Diese Option ist hilfreich, wenn
zwei Worter zusammengeschrieben werden, ohne dass die Rechtschreibpriifung einen Fehler mel-
det. Im Gegensatz zur Option Bedingter Trennstrich wird dabei kein Trennzeichen eingefligt. Die
Option ist daher auch sinnvoll, um URLs oder E-Mail-Adressen an vordefinierten Stellen zu trennen.

o Leerzeichen ohne Breite (Nicht verbindend) — Leerraum ohne Breite, welches automatische
Buchstabenverbindungen verhindert (englisch ,zero width non-joiner®, abgekirzt ,ZWNJ*, Uni-
code 200C). Es wird auch ,Bindehemmer*, ,Ligaturtrenner oder ,breitenloser Nichtverbinder®,
genannt. In Texten mit lateinischen Zeichen verhindert das Zeichen die automatische Anwendung
von Ligaturen. In Texten mit arabischen oder devanagarischen Zeichen beeinflusst der Bindehem-
mer die Auswahl der Glyphen fir die angrenzenden Zeichen.

185



Arbeiten mit Text | Text eingeben und einfiigen

o Leerzeichen ohne Breite (Verbindend) — Leerraum ohne Breite, welches zwei Zeichen zu einer
Ligatur verbindet (englisch ,zero width joiner®, kurz ,ZWJ*, Unicode 200D). Es wird auch ,Nullbrei-
ten-Verbinder®, genannt. Diese Option wird vorrangig flir Texte mit arabischen oder devanagari-
schen Zeichen verwendet.

e Leerzeichen (geschiitzt) — Leerraum in der Breite eines Leerzeichens der jeweiligen Schrift. Die
Breite des Leerraums kann sich bei der Ausrichtung Blocksatz verandern. Wahlen Sie alternativ die
Option Leerzeichen mit fester Breite (geschutzt), wenn der Leerraum auch bei der Ausrichtung
Blocksatz erhalten bleiben soll.

e Ziffernleerzeichen (geschiitzt) — Leerraum in der Breite einer Ziffer der jeweiligen Schrift.

Trennstrich/Geviertstrich einfligen

1. Wahlen Sie Men(i Text > Einfligen > Trenn-/Geviertstrich einfligen oder im Kontextmeni Trenn-/
Geviertstrich einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge, falls verfligbar.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Geviertstrich — Horizontaler Strich in der Breite eines Gevierts der jeweiligen Schrift. Ein Halbge-
viertstrich entspricht der halben Breite eines Geviertstrichs. Wahlen Sie alternativ die Option
Geviertstrich (geschiitzt), wenn die Zeichen vor und nach dem Geviertstrich unsichtbar verbun-
den werden sollen. Diese Option ist hilfreich, um Zeichenfolgen zu verbinden, die im Falle eines
Umbruchs am Zeilenende nicht getrennt werden sollten (beispielsweise ,FC Bayern — FC Liver-
pool“). Die Option Halbgeviertstrich (geschiitzt) entspricht der halben Breite eines geschiitzten
Geviertstrichs.

e Trennstrich — Horizontaler Strich in der Breite eines Minuszeichens der jeweiligen Schrift. Wahlen
Sie alternativ die Option Trennstrich (geschiitzt), wenn die Zeichen vor und dem Trennstrich
unsichtbar verbunden werden sollen. Diese Option ist hilfreich, um Zeichenfolgen zu verbinden,
die im Falle eines Umbruchs am Zeilenende nicht getrennt werden sollten (beispielsweise ,21-
Zoll").

® Bedingter Trennstrich — Horizontaler Strich in der Breite eines Trennzeichens der jeweiligen
Schrift. Der bedingte Trennstrich wirkt sich nurim Fall einer Silbentrennung aus. Die Zeichenfolge
wird dann automatisch an den Stellen getrennt, an den der bedingte Trennstrich eingeftigt wurde.
Diese Option ist hilfreich, um fir das Worterbuch unbekannte Zeichenfolgen nur an bestimmten
Stellen zu trennen. Wird der bedingte Trennstrich jedoch unmittelbar vor der Zeichenfolge einge-
flgt, entspricht dies einem Trennverbot. Diese Option ist hilfreich, um die Trennung einer Zeichen-
folge zu verhindern. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Silbentrennung.

Umbruchzeichen

Umbruchzeichen beeinflussen den Umbruch einzelner Zeilen und Abséatzen.

Umbruchzeichen einfligen

1. Wahlen Sie im Menu Text > Einfligen > Umbruchzeichen einfligen oder im Kontextment Umbruch-
zeichen einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

2. Wahlen Sie optional im Menl Ansicht > Steuerzeichen im Text oder im Kontextmenu Steuerzeichen
im Text oder driicken Sie alternativ Strg + | (Windows/Linux) bzw. Befehl + I (Mac), um die Umbruch-
zeichen anzuzeigen.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Absatzumbruch — Umbricht die aktuelle Zeile und beendet den Absatz.

® Erzwungener Zeilenumbruch — Umbricht die aktuelle Zeile, ohne den Absatz zu beenden. Das
bedeutet, dass Absatzattribute (z.B. Abstand zum vorherigen Absatz oder Abstand zum nachsten
Absatz, etc.) nicht angewendet werden. Diese Option ist hilfreich, um manuell in den Umbruch der
Absatzzeilen einzugreifen, sollte aber nur in Ausnahmen verwendet werden.

e Textspaltenumbruch — Umbricht den gesamten nachfolgenden Text in die néchste physikalische
Textspalte des Textobjektes. Besitzt das Textobjekt nur eine physikalische Spalte, wird die der Text
in das nachste verkettete Textobjekt umbrochen. In dem Fall ist die Option identisch mit der der
Option Textobjektumbruch.

e Textobjektumbruch — Umbricht den gesamten nachfolgenden Text in das ndchste verkettete Text-
objekt, unabhangig davon, wieviele physikalische Textspalten ein Objekt besitzt.

e Layoutspaltenumbruch — Umbricht den gesamten nachfolgenden Text in die nachste Layout-
spalte. Besitzt das Textobjekt nur eine Layoutspalte, wird die der Text in das nachste verkettete
Textobjekt umbrochen. In dem Fall ist die Option identisch mit der der Option Textobjektum-
bruch.

e Layoutumbruch — Umbricht die aktuelle Zeile und beendet das aktuelle Layout. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Textlayout.

Zeichentabelle

Die Zeichentabelle (Glyphen) ist eine Palette, die eine Ubersicht aller Schriften, Schriftschnitte und
deren Zeichen zeigt. Mithilfe der Palette kdnnen Sie:

e einzelne Zeichen eines Schriftschnittes in den Text einfligen.

e Variationen eines Zeichens in allen Schriften anzeigen.

e eine Ubersicht aller Zeichen eines Schriftschnitts anzeigen.

® nach einzelnen Zeichen in einem Schriftschnitt suchen.

® alle Zeichen eines Unicodebereiches anzeigen.

e den Unicodewert, den Unicodenamen und den Unicodebereich eines Zeichens tiberprifen.

e hdufig verwendete Zeichen als Favoriten speichern.

Die Zeichentabelle ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise nicht wissen, welche Zeichen eine Schrift besitzt
oder wenn Sie haufig mit nicht-lateinischen Schriftsystemen (z.B. Arabisch, Hebraisch, Chinesisch,
Japanisch etc.) arbeiten.
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Zeichentabelle ‘
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03- Kuenst... 03- Kuenst.. 03-Kuenst.. 04-Hobo-.. 05-Cooper.. 05-Cooper.. 06-Fraktur.. Abhayali.. AbhayalLi..

A A A A A A A A A

| ' Bereich: [Any A

Zeichen einer Schriftart in den Text Ubernehmen
1. Wahlen Sie Fenster > Zeichentabelle.

2. Wahlen Sie im Einblendmenti die gewlinschte Schriftart und den Schriftschnitt.

3. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Darstellung der Palette zu verdndern.

e Verwenden Sie den Schieberegler, um die Darstellung der einzelnen Zeichen in der Palette zu ver-
grofern oder zu verkleinern.

o Wahlen Sie im KontextmenU Schriftenvariationen anzeigen bzw. Schriftenvariationen ausblen-
den, um das ausgewahlte Zeichen in verschiedenen Schriftarten anzuzeigen bzw. die Schriftenvari-
ationen auszublenden.

o Klicken Sie auf Liste, um die Zeichen als Liste anzuzeigen.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Zeichenauswahl vorzunehmen.
e Blattern Sie in der Palette, bis das gewiinschte Zeichen angezeigt wird.
e Wahlen Sie im Einblendment Bereich die Option Favoriten, um die Favoriten anzuzeigen.
e Wahlen Sie im Einblendment Bereich die Option Any, um alle Zeichen der Schrift anzuzeigen.

e Wahlen Sie im Einblendmen Bereich eine Option um alle Zeichen eines bestimmten Unicode-
Bereiches (z.B. ,Arrows®) der Schrift anzuzeigen.

® Geben Sie im Eingabefeld eine Unicodenummer (z.B. ,0041%) oder einen Unicodenamen (z.B.
LAkut®) in romanischen Zeichen ein, um nur bestimmte Unicodezeichen anzuzeigen. Die Bedeu-
tung der einzelnen Optionen entnehmen Sie bitte der Unicode-Beschreibung im Internet. Bestati-
gen Sie die Eingabe, um die Suche zu starten. Klicken Sie auf Léschen, um die Suche aufzuheben.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Zeichen in den Text zu Ubernehmen:

® Doppelklicken Sie in der Palette auf das Zeichen. Wahlen Sie alternativ im KontextmenU Zeichen in
der ausgewahlten Schrift einfligen, um das Zeichen in beiden Fallen in der ausgewahlten Schrift
zu Ubernehmen.
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e Wahlen Sie im Kontextmen Zeichen in Textschrift einfligen, um das Zeichen in der Schrift zu
Ubernehmen, die im Text bei der Einfugemarke gewahlt ist.

Hinweis:

® Positionieren Sie die Maus tiber das Informationssymbol, um festzustellen, welche Schriftensysteme
die gewdhlte Schrift unterstiitzt.

® Positionieren Sie die Maus (iber dem gewdlinschten Zeichen, um festzustellen, welchen UTF-8- oder
Unicodewert oder Unicodenamen ein Zeichen besitzt und zu welchem Unicodebereich ein Zeichen
gehort.

® |Vdhlen Sie optional im Kontextmeni Schriftenvariationen ausblenden, um die Anzeige der Zei-
chen in der Zeichentabelle zu beschleunigen.
® Die Option Zeichen in Textschrift einfligen ist bei der Schriftenvariation nicht verfigbar.

Sie konnen haufig verwendende Zeichen als Favoriten speichern. Im Programm sind bereits eine Reihe
von Zeichen als Favoriten definiert (z.B. An- und Abfihrungen, Copyright-Zeichen, etc.). Sie kdnnen die
Liste der Favoriten jederzeit erweitern und Zeichen aus der Favoritenliste entfernen.

Favoritenliste anzeigen
1. Wahlen Sie im Einblendment Bereich die Option Favoriten, um nur die Favoriten anzuzeigen.

2. Wahlen Sie im Einblendmen Bereich die Option Any, um wieder alle Zeichen einer Schriftart anzu-
zeigen.

Hinweis: Bei der Anzeige der Favoriten werden nur die Zeichen dargestellt, die in der ausgewdhlten
Schrift auch vorhanden sind. Daher kann es durchaus sein, dass beim Wechsel der Schriftart mehr oder
weniger Favoriten angezeigt werden.

Einzelne Zeichen einer Schriftart als Favoriten sichern

1. Wahlen Sie im Einblendmen( Bereich die Option Any, um wieder alle Zeichen einer Schriftart anzu-
zeigen, oder wahlen Sie eine andere Option zur Einschrankung der Liste.

2. Blattern Sie in der Palette, bis das gewlinschte Zeichen angezeigt wird.

3. Wahlen Sie das gewiinschte Zeichen aus.

4. Wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl Zu Favoriten hinzufligen.

Zeichen aus der Favoritenliste entfernen

1. Wahlen Sie im Einblendment Bereich die Option Favoriten, um nur die Favoriten anzuzeigen.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Zeichen aus.

3. Wahlen Sie im Kontextmenu Aus Favoriten entfernen.

OpenType-Menu

OpenType ist ein Standard-Dateiformat fiir Schriften. Das besondere an diesem Dateiformat fiir Schrif-
ten sind die typografischen Optionen. Damit konnen Standardzeichen durch Variationen des gleichen
Zeichens in der gleichen Schrift ersetzt werden. So kann beispielsweise die Ziffer ,5“ in einer Open-
Type-Schrift in verschiedenen Variationen vorliegen, die tiber die Tastatur nicht erreichbar sind. Zu die-
sem Zweck bietet das Programm wahlweise die Palette OpenType und das Menu OpenType. Das Men(
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OpenType erscheint automatisch, wenn ein einzelnes Zeichen einer Opentype-Schrift ausgewahlt
wurde und alternative Zeichen existieren. Das Mend stellt eine Auswahl aller Alternativen zu einem Zei-
chen dar. Diese Option ist hilfreich, um schnell ein Zeichen auswahlen und ersetzen kénnen, ohne die
jeweilige Option in der Palette OpenType zu suchen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Typographie.

OpenType-Zeichen einfligen
1. Wahlen Sie ein einzelnes Zeichen im Text aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger Uber das ausgewahlte Zeichen im Text.
3. Wahlen Sie im Menl OpenType ein alternatives Zeichen.
4. Klicken Sie, um das ausgewahlte Zeichen in den Text zu Ubernehmen.

5. Klicken Sie neben das MenU, um es zu schliefen.

Variablen

Das Programm besitzt eine Reihe von Textvariablen fir Seitennummern, Dokumentnamen, Dokument-
pfade, Kolumnentitel, Erstellungstag oder Erstellungsdatum.

Variablen fur Seitennummern einfligen

1. Wahlen Sie im Menii Text > Einfligen > Variable einfligen oder im Kontextmend Variable einfligen
oder drlicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Seitennummer — Zeigt die aktuelle Seitennummer einschlieRlich eines optionalen Prafixes im
gewahlten Zahlenformat an. Wird die Seitennummer in einem Textobjekt auf einer Aliasseite ein-
gefligt, erschient der Platzhalter ,#“. Die Seitennummer entspricht der Nummer, die mithilfe der
Option Dokument > Dokumentseiten-Einstellungen eingestellt wurde. Standardmal3ig vergibt das
Programm fur die erste Seite die Nummer 1.

e Vorherige Seitennummer — Zeigt die vorherige Seitennummer einschlieflich eines optionalen
Prafixes im gewahlten Zahlenformat an. Wird die Seitennummer in einem Textobjekt auf einer Ali-
asseite eingefligt, erschient der Platzhalter ,#-1°. Existiert keine vorherige Seite, allerdings besitzt
die Variable trotzdem die Breite eines Leerzeichens.

® Nachfolgende Seitennummer — Zeigt die nachfolgende Seitennummer einschliel$lich eines opti-
onalen Prafixes im gewahlten Zahlenformat an. Wird die Seitennummer in einem Textobjekt auf
einer Aliasseite eingefligt, erschient der Platzhalter ,#+1°. Existiert keine nachfolgende Seite, wird
nichts angezeigt, allerdings besitzt die Variable trotzdem die Breite eines Leerzeichens.

e Fortsetzung von — Zeigt die Seitennummer der Seite an, auf der sich das Textobjekt des aktuellen
Abschnitts befindet. Existiert kein vorheriges Textobjekt im aktuellen Abschnitt, wird nichts ange-
zeigt, allerdings besitzt die Variable trotzdem die Breite eines Leerzeichens.

e Fortsetzung auf — Zeigt die Seitennummer der Seite an, auf der sich das nachste Textobjekt des
aktuellen Abschnitts befindet. Existiert kein weiteres Textobjekt im aktuellen Abschnitt, wird nichts
angezeigt, allerdings besitzt die Variable trotzdem die Breite eines Leerzeichens.

Variablen fiir Dokumentnamen und -pfad einfligen
1. Wahlen Sie im Ment Text > Einfligen > Variable einfligen oder im Kontextment Variable einfligen.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Dokumentname — Zeigt den aktuellen Dokumentnamen einschliellich einer Dateiendung an.

® Dokumentpfad — Zeigt den aktuellen Dokumentpfad an.

Variablen fiir Kolumnentitel einfligen
1. Wahlen Sie im Ment Text > Einfligen > Variable einfligen oder im Kontextment Variable einfligen.

2. Wahlen Sie Kolumnentitel.
3. Geben Sie an, welche Ebene angezeigt werden soll.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um das Vorkommen zu bestimmen:
e Erstes — Zeigt das erste Vorkommen des Kolumnentitels im aktuellen Textobjekt an.
o Letztes — Zeigt das letzte Vorkommen des Kolumnentitels im aktuellen Textobjekt an.

e Vorlaufer — Zeigt das letzte Vorkommen des Kolumnentitels im vorherigen Textobjekt an.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Maximale Lange zu bestimmen:
® Beliebig — Zeigt den Kolumnentitel in der definierten Lange an (max. 256 Zeichen).
® Begrenzt — Begrenzt die Anzeige des Kolumnentitels auf eine bestimmte Anzahl von Zeichen.

Die Variable Kolumnentitel wird nur ausgewertet, wenn sie in einer Kopf- und Fulzeile eines Textob-
jektes verwendet wird und wenn die Variable im Text verwendet wurde. Bitte beachten Sie hierzu die
Hinweise im Abschnitt Textlayout.

Variablen fiir Fuf3- und Endnoten einfiigen
1. Stellen Sie sicher, dass Sie alle Vorbereitungen gemaf den Hinweisen im Abschnitt Fulz- und Endno-
ten getroffen haben.

2. Wahlen Sie im Menl Text > Einfligen > Variable einfligen oder im Kontextmen Variable einfligen
oder drlicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Fullnote — Fligt eine FulRnote ein.
® Endnote — Fligt eine Endnote ein.

An der Position der Einfligemarke wird automatisch die Nummer fir die Ful’- oder Endnote eingefiigt

und mit der Stilvorlage ausgezeichnet, die in den Vorgaben definiert wurde. Gleichzeitig wird die Ful-

bzw. Endnotennummer und dahinter ein Ful’- bzw. Endnotentext eingefligt und ebenfalls mit den Stil-
vorlagen ausgezeichnet, die in den Vorgaben definiert wurden. Sie konnen nun den Fuls- oder Endno-

tentext Uberschreiben und durch Ihren eigenen Text ersetzen.

Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt FuR- und Endnoten.

Variable fiir Datum einfligen
1. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen fir ein Erstellungsdatum:
e Wahlen Sie im Men( Text > Einfligen > Variable einfligen > Erstellungsdatum.

e Wahlen Sie im Kontextmend Variable einfligen > Erstellungsdatum.

2. Wéhlen Sie eine der folgenden Optionen fiir ein Anderungsdatum:

® Wahlen Sie im Meni Text > Einfligen > Variable einfligen > Anderungsdatum.
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e Wahlen Sie im Kontextmend Variable einfligen > Anderungsdatum.

3. Wahlen Sie einen der nachfolgenden Optionen fiir das Datumsformat:

e Klicken Sie auf OK, wenn das Datum ohne jede Anderung, sprachabhangig im sogenannten
,DATE_FULL" Format angezeigt werden soll. Bei diesem Format wird der Wochentag als Text, der
Tag als Ziffer, der Monat als Text und das Jahr als Ziffer sprachabhangig angezeigt. Beispiel: Das
Datum ,,20.07.2015% wird als ,,2, 2015 7 20“ ausgegeben, wenn keine Sprache zugewiesen wurde.
Das gleiche Datum wird als ,Montag, 20. Juli 2015“ ausgegeben, wenn die Sprache Deutsch zuge-
wiesen wurde, als ,Monday, July 20, 2015%, wenn die Sprache Englisch zugewiesen wurde oder als
,20155F7 B 20 H 2 8 —“ ausgegeben, wenn die Sprache Chinesisch zugewiesen wurde.

Faormat
[y.1.dd hhimm |
Friday, October 28, 2022 Datum und Uhrzeit (Freitag, 28, Oktober 2022 um 12:02:49 Mitteleuropaische Sommerzeit)
Datum und Uhrzeit (28, Oktober 2022 um 12:02:49 MESZ)
L Datum und Uhrzeit (28.10.2022, 12:02:49)
Jahre: |0 B Datum und Uhrzeit (28.10.22, 12:02)
Mondte: |E|§‘ Datum (Freitag, 28. Oktober 2022)
Datum (28, Oktober 2022)
T o [3] Datum (28,10.2022)
Stunden: [0 B Datum (28.10.22)
Mt Iilg‘ Uhrze!t (12:02:49 Mitteleuropdische Sommerzeit)
Uhrzeit {12:02:49 MESZ)
Sekunden: [0 [8] Uhrzeit (12:02:49)
Uhrzeit (12:02)
Ok Stunde (1-12)
Tag » | Stunde (01-12)
Woche *» | Stunde (0-23)
Monat ¥ | Stunde (00-23)
Quartal » | Minute (0-59)
Jahr » | Minute (00-39)
Sekunde (0-59)
Sekunde (D0-59)
Periode (vorm. oder nachm.)
Zeitzone (MESZ)

Zeitzone (Mitteleuropdische Sommerzeit)

e Klicken Sie auf das Datumssymbol und wahlen Sie im Mend eines der 12 vordefinierten Datumsfor-
mate, die automatisch sprachabhangig Ubersetzt werden.

® Geben Sie in dem Eingabefeld Format ein individuelles Datumsformat unter Verwendung 31 vor-
definierter Abkirzungen. Die Abklrzungen orientieren sich ausschliefélich am weltweit anerkann-
ten Unicode Standard:
http://www.unicode.org/reports/tr35/tr35-dates.html#Date_Field_Symbol_Table

e Wahlen die Optionen im Meni oder geben Sie optional die Abklrzungen im Eingabefeld Format
ein:
Uhrzeit — Stunde (0-23, 00-23), Minute (0-59, 00-59), Sekunde (0-59, 00-59), Periode (vorm. oder
nachm.), Zone.
Tag — Tag (1-31, 01-31), Tag des Jahres (1-365), Wochentag (1-7), Wochentag (Die), Wochentag
(Dienstag).
Woche — Woche (1-53 oder 01-53).
Monat — Monat (1-12 oder 01-12), Monat (kurz), Monat (lang).
Quartal — Quartal (1-4 oder 01-04), Quartal (kurz), Quartal (lang).
Jahr — Jahr, Jahr (00-99), Ara (AD), Ara (Anno Domini).

Es konnen beliebig viele Abklrzungen zu einem Datum kombiniert werden. Die Abklrzungen kon-
nen optional durch Eingabe von Leerschritten und Punkten getrennt werden. Die Vorschau wertet
das Eingabefeld aus und stellt die berechnete Variable im gewahlten Format (in englischer Spra-
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che) dar. Werden die Angaben im Eingabefeld Zahlenformat vollstandig gel6scht, wird die Variable
wieder standardmalig im ,DATE_FULL® Format angezeigt.

4. Wahlen Sie optional einen Versatz flir das Datum. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie ein Datum in
der Vergangenheit oder in der Zukunft ausgeben machten, das sich auf das Anderungsdatum oder
Erstellungsdatum bezieht. Wenn Sie beispielsweise eine Verpackung gestalten, konnen Sie mithilfe
der Option Versatz ein Mindesthaltbarkeitsdatum definieren. Wahlen Sie einen der nachfolgenden
Optionen flr den Versatz:

e Wahlen Sie in allen Eingabefeldern den Wert 0, wenn Sie keinen zeitlichen Versatz wiinschen.

e Wahlen Sie im Eingabefeld Jahr, Monat, Woche, Tag, Stunden, Minuten und/oder Sekunden
einen Wert grofRer ,,0%, wenn Sie einen zeitlichen Versatz fir die Zukunft definieren mochten. Wah-
len Sie alternativ einen Wert kleiner ,0, wenn Sie einen zeitlichen Versatz fir die Vergangenheit
definieren mochten.

Hinweis:

1. Bei individuellen Datumsformaten auf Basis vordefinierter Abkirzungen erfolgt KEINE sprachabhdn-
gige Ubersetzung der Angaben fiir Wochentage und Monate. Eine zusdtzliche sprachabhdngige For-
matierung erfolgt nur bei den vordefinierten Datumsformaten.

2.Bei der Berechnung des Versatzes addiert das Programm die Angaben in der Reihenfolge Jahr, Monat,
Tag, Stunde, Minute, Sekunde. Wenn Sie auf das Datum ,31. Januareinen Monat addieren, wird als
Ergebnis der letzte Tag im Februar ausgegeben. Abhdngig davon, ob es sich um ein Schaltjahr han-
delt, kann dies der 28. oder 29. Februar sein. Wenn Sie auf das Datum ,30. April“ einen Monat und zwei
Tage addieren, wird der als Ergebnis der , 1. Juni“ berechnet. Wiirde das Programm zuerst die Tage
und dann den Monat addieren, wdre das Ergebnis der 2. Juni®, da der April nur 30 Tage, der Mai 31
Tage besitzt.

Einstellungen fiir Datumsvariable andern
1. Markieren Sie die Variable im Text oder setzen Sie die Einfligemarke vor die Textvariable.
2. Wahlen Sie im Kontextmend die Option Variable bearbeiten.

3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor und bestétigen Sie die Eingabe.

Textdateien importieren

Sie konnen Textdateien Importieren, die in verschiedenen Formaten vorliegen konnen.

Textdatei mit Dialog importieren

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + D (Windows/Linux) bzw. Befehl + D (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Importieren.

2. Die Optionen in dem Dialog sind identisch mit den Optionen zum Offnen von Dokumenten. Beach-
ten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Dokumenten.

3. Wahlen Sie im Einblendment Dateityp eine der nachfolgenden Option aus:

e Wahlen Sie Text (*.txt), wenn Sie eine Textdatei ohne jegliche Formatierungsanweisungen impor-
tieren mochten. Die Formatierung der Textdatei richtet sich in diesem Fall an den Optionen, die an
der Position der Einfligemarke gewahlt sind.
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e Wahlen Sie eine andere Option, wenn Sie eine Textdatei mit Formatierungsanweisungen importie-
ren mochten. Beachten Sie bitte die Hinweise im Abschnitt Import/Export. Die Formatierung der
Textdatei richtet sich in diesem Fall an den Formatierungen, die in der Textdatei verwendet und
vom Programm unterstitzt werden.

4. Klicken Sie Offnen oder doppelklicken Sie auf eine Datei in der Liste.

Textdatei per Drag & Drop importieren

1. Wahlen Sie eine Textdatei im Betriebssystem aus, dessen Dateityp vom Programm unterstitzt wird.
2. Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter Maustaste auf das Textobjekt.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

Hinwelis:

Wenn Sie eine Datei wahlen, dessen Dateityp nicht vom Programm unterstiitzt wird, passiert nichts.

Wenn Sie eine Datei wdhlen, dessen Dateityp vom Programm unterstiitzt wird, éffnet sich unter Umstdan-
den ein weiterer Dialog. Beachten Sie bitte die Hinweise in dem Abschnitt Import/Export

Platzhaltertexte einfligen

Sie konnen Textobjekte mit sogenannten Platzhaltertexten fillen, die in mehreren Sprachen vorliegen.
Die Platzhaltertexte sind sprachbezogen im Programmordner als Textdatei gespeichert und konnen bei
Bedarf angepasst werden. Diese Option ist hilfreich, wenn die Texte fiir ein Layout noch nicht vorliegen,
Sie aber einen Eindruck davon haben maochten, wie die Seiten aussehen wiirden, wenn der entspre-
chende Text vorhanden ware.

Platzhaltertext einfugen
Wéahlen Sie Text > Mit Platzhaltertext fullen.

Wenn fur die ausgewahlte Sprache keine Datei vorhanden ist oder wenn die Textsprache auf Keine
festgelegt ist, wird automatisch ein lateinischer Text angezeigt.

Objekte

Sie kdnnen beliebige Objekte, wie Grafik-, Text-, Bild- oder Tabellenobjekte sowie ganze Gruppen im
Text verankern. Verankerte Objekte ,flielsen“ automatisch mit dem Text und verandern ihre Position
entsprechend der Position des Textes.

Beachten Sie bitte die Hinweise in dem Abschnitt Ankerobjekte.

Textauswahl

Um einen Text zu bearbeiten, missen Sie den Text auswahlen. Sie konnen einen Text wahlweise mit
der Maus und/oder Tastenfolgen auswahlen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise in der Referenz-
karte.

Text auswahlen

1. Klicken Sie schnell hintereinander zweimal (Doppelklick), dreimal, viermal, fiinfmal oder sechsmal,
um ein Wort, eine Zeile, einen Satz, einen Absatz oder den gesamten Text auszuwahlen.
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2. Setzen Sie die Einfligemarke, halten Sie die Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus in die
gewunschte Richtung, um den Text auszuwahlen.

3. Setzen Sie die Einfligemarke und driicken Sie Umschalt. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um den Text
zeichen- oder zeilenweise auszuwahlen.

4. Setzen Sie die Einflgemarke und drlicken Sie Strg + Umschalt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt
(Mac). Verwenden Sie die Pfeiltasten, um den Text wortweise oder absatzweise auszuwahlen.

5. Driicken Sie Umschalt und setzen Sie die Einfligemarke, um eine vorhandene Auswahl zu verandern.
6. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den gesamten Text auszuwahlen:

e Klicken Sie schnell sechsmal hintereinander auf die Maustaste.

e Drlicken Sie Strg + A (Windows/Linux) bzw. Befehl + A (Mac).

e Wahlen Sie Bearbeiten > Alles auswahlen.

Textauswahl aufheben
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Auswahl aufzuheben:

o Klicken Sie.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Auswahl aufheben.

Text bearbeiten

Text loschen/ersetzen

Sie konnen einzelne Zeichen oder einen ausgewahlten Text [6schen oder einen ausgewahlten Text durch
das Ersetzen eines anderen Textes l6schen.

Einzelne Zeichen Loschen
1. Setzen Sie die Einfligemarke im Text.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie die Riickschritttaste, um das Zeichen VOR der Einfligemarke zu [6schen.

e Driicken Sie die Loschtaste, um das Zeichen NACH der Einfligemarke zu [6schen.
Textauswahl l6schen
1. Wahlen Sie einen Text aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Drlcken Sie die Rlickschritttaste.
® Drlcken Sie die LOschtaste.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Loschen.

Textauswahl durch Ersetzen l6schen
1. Wahlen Sie einen Text aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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® Geben Sie Zeichen mithilfe der Tastatur ein oder wahlen Sie eine beliebige Option zum Einfligen von
Text. Beachten Sie hier zu die Hinweise im Abschnitt Texte eingeben und einfligen.

o Wahlen Sie Bearbeiten > Einfligen, um den Text aus der Zwischenablage einzufligen.

Text ausschneiden

Sie konnen einen ausgewahlten Text ausschneiden. Der Text wird an der betreffenden Stelle geldscht
und in eine unsichtbare Zwischenablage kopiert. Im Unterschied zum Loschen von Texten kann ausge-
schnittener Text zu einem spateren Zeitpunkt an einer anderen Stelle wieder eingesetzt werden, wenn
zwischenzeitlich kein anderer Text ausgeschnitten oder kopiert wurde.

Text ausschneiden
1. Wéahlen Sie einen Text aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + X (Windows/Linux) bzw. Befehl + X (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Ausschneiden oder im Kontextmeni Ausschneiden.

Hinweis: Beim Ausschneiden wird sowohl der Text als auch alle Textformatierungen und mitlaufende
Objekte in die Zwischenablage kopiert. Dies betrifft sowohl Schriftformatierungen als auch Stilvorlagen
und Farben. Damit wird sichergestellt, dass der Text beim spdteren Einfligen die Formatierungen nicht
verliert, selbst wenn die verwendeten Definitionen, wie Farben oder Stilvorlagen, im Zieldokument nicht
existieren. Daher lassen sich mit dieser Option auf einfache Weise auch Farben und Stilvorlagen in andere
Dokumente kopieren. Wenn sich im Zieldokument allerdings Farben oder Stilvorlagen befinden, die den
gleichen Namen, jedoch eine andere Definition besitzen, wird die Definition im Zieldokument verwendet.

Text kopieren

Sie konnen einen ausgewahlten Text kopieren und mithilfe der Option Einfligen zu einem spateren
Zeitpunkt anderweitig einfiigen, wenn zwischenzeitlich kein anderer Text ausgeschnitten oder kopiert
wurde. Der Text wird in eine unsichtbare Zwischenablage kopiert.

Text kopieren
1. Wahlen Sie einen beliebigen Text aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Dricken Sie Strg + C (Windows/Linux) bzw. Befehl + C (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Kopieren oder im Kontextmenu Kopieren.

Hinweis: Beim Kopieren wird sowohl der Text als auch alle Textformatierungen und mitlaufende Objekte
in die Zwischenablage kopiert. Dies betrifft sowohl Schriftformatierungen als auch Stilvorlagen und Far-
ben. Damit wird sichergestellt, dass der Text beim spdteren Einfligen die Formatierungen nicht verliert,
selbst wenn die verwendeten Definitionen, wie Farben oder Stilvorlagen, im Zieldokument nicht existie-
ren. Daher lassen sich mit dieser Option auf einfache Weise auch Farben und Stilvorlagen in andere Doku-
mente kopieren. Wenn sich im Zieldokument allerdings Farben oder Stilvorlagen befinden, die den glei-
chen Namen, jedoch eine andere Definition besitzen., wird die Definition im Zieldokument verwendet.

In der Web-Edition kann es Abweichungen zu der beschriebenen Funktionsweise geben. Bitte beachten
Sie die Hinweise im Abschnitt Infos zur Web-Edition.
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Ausgeschnittenen/kopierten Text einfligen

Sie konnen einen ausgewahlten Text kopieren und mithilfe der Option Einfligen zu einem spateren
Zeitpunkt anderweitig einfligen, wenn zwischenzeitlich kein anderer Text ausgeschnitten oder kopiert
wurde. Der Text wird in eine unsichtbare Zwischenablage kopiert.

Text einfligen
1. Kopieren oder schneiden Sie einen ausgewahlten Text im Dokument oder in einer anderen Anwen-
dung aus.

2. Positionieren Sie die Einfligemarke im Text.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Option:
e Drlicken Sie Strg +V (Windows/Linux) bzw. Befehl +V (Mac).
e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Einfligen oder im Kontextmen Einfligen.
e Driicken Sie Strg + Umschalt +V (Windows/Linux) oder Befehl + Umschalt + V (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Einfligen (OHNE Formatierung) oder im Kontextmend Einfligen
(OHNE Formatierung). Diese Option ist nur verfigbar, wenn in den Vorgaben die Option Textfor-
matierung einfligen auf entweder Immer (Aus allen bekannten Anwendungen) oder Nur inner-
halb der Anwendung umgestellt wurde. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Einfligen (MIT Formatierung) oder im Kontextmen Einfligen
(MIT Formatierung). Diese Option ist nur verfigbar, wenn in den Vorgaben die Option Textforma-
tierung einfligen auf Nie umgestellt wurde. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Vorga-
ben.

Hinweis: Sie konnen das Einfligen beliebig oft wiederholen, solange Sie nicht erneut etwas ausschneiden
oder kopieren.

Textlayout

Als , Textlayout® bezeichnen wir die Anordnung von Texten innerhalb eines Textobjektes bzw. einer
Textkette. Das Layout eines Textes wird sowohl durch Optionen des Textobjektes als auch durch Optio-
nen des Textes bestimmt. Das Textlayout wird beispielsweise durch Textspalten, Textobjekteinziige
oder Kopf- und Fulzeilen bestimmt.

Die Optionen sind in einzelnen Fallen redundant. So kdnnen Sie beispielsweise sowohl fiir das Textob-
jektals auch fur den Text einen Einzug oder auch Spalten definieren. Die Optionen wirken in diesem
Fall additiv:

e Wenn Sie einen Einzug von 5 mm flr das Textobjekt einstellen und den Text mit einem Einzug von
7 mm formatieren, betragt der Gesamteinzug zwischen dem Text und dem Objektrand 12 mm.

e Wenn Sie flr das Textobjekt zwei Textobjektspalten und den Text mit zwei Layoutspalten einstel-
len, wird der Text insgesamt in vier Spalten angezeigt.

Layoutoptionen des Textobjekts

Einzlige fiir Textobjekte
1. Wahlen Sie ein Textobjekt aus.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + M (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Haupttext.

4. Geben Sie in den Eingabefeldern Oben, Unten, Links und/oder Rechts einen Wert ein. Der Wert
bestimmt jeweils den Abstand vom Rand des Objekts. Bei polygonalen oder ovalen Textobjekten.
Entspricht der Einzug dem Abstand des umschlieRenden Rechtecks.

Position der ersten Grundlinie bestimmen
1. Wahlen Sie ein Textobjekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + M (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Haupttext.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Position der ersten Grundline zu bestimmen:

® Kegelhohe — Der Abstand zwischen dem Objektrand und der Grundlinie der ersten Zeile, ent-
spricht der Kegelhohe der Schrift, in der die Zeile formatiert wurde.

e Versalhohe — (Standardeinstellung) Der Abstand zwischen dem Objektrand und der Grundlinie
der ersten Zeile, entspricht der Hohe des Zeichens ,M“ der Schrift, in der die Zeile formatiert
wurde.

® Oberlange — Der Abstand zwischen dem Objektrand und der Grundlinie der ersten Zeile, ent-
spricht der Hohe des Zeichens ,d“ der Schrift, in der die Zeile formatiert wurde.

® x-Hohe — Der Abstand zwischen dem Objektrand und der Grundlinie der ersten Zeile, entspricht
der Hohe des Zeichens ,x“ der Schrift, in der die Zeile formatiert wurde.

® Grundlinie — Die Grundlinie der ersten Zeile wird auf den Objektrand gesetzt.

e Zeilenabstand — Der Abstand zwischen dem Objektrand und der Grundlinie der ersten Zeile, ent-
spricht der Hohe des Zeilenabstandes. Diese Option wird nur angewendet, wenn der Zeilenab-
stand den Wert ,Auto” besitzt.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um auf die Option Erste Grundline einen Wert zu
addieren:
® Fest — Der eingegebene Wert wird immer auf die erste Grundlinie addiert.

® Minimum — Der eingegebene Wert wird nur dann auf die erste Grundlinie addiert, wenn er grofer
ist als die bereits berechnete Position. Wenn beispielsweise der Minimumwert 2 mm betragt, die
erste Grundlinie den Wert Versalhdhe besitzt und die Schriftgrolbe 18 pt betragt, wird der Wert
nicht angewendet, weil der Abstand zwischen Objektrand und der ersten Grundlinie bereits mehr
als 2 mm betragt. Wiirde der Wert 5 mm betragen, wirde er entsprechend addiert.

Textobjektspalten
1. Wahlen Sie ein Textobjekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + M (Mac).
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e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Textspalten.
® Anzahl — Bestimmt die Anzahl der Textobjektspalten.
e Abstand — Bestimmt den Abstand der Textobjektspalten.

4. Wahlen Sie Aktivieren, um Spaltenlinien anzuzeigen. Diese Option ist nur verfigbar, wenn fiir das
Textobjekt mehr als eine Spalte definiert wurde.

® Farbe — Bestimmt die Farbe der Spaltenlinie.
® Dichte — Bestimmt die Dichte der Spaltenlinie.
® Breite — Bestimmt die Breite der Spaltenlinie.
e Typ — Bestimmt den Typ der Spaltenlinie.

® Einzug oben — Bestimmt den oberen Einzug der Spaltenlinie. Wahlen Sie, ob die Spaltenlinie
oben an der Objektkante oder der Grundlinie der ersten Zeile beginnen soll.

e Einzug unten — Bestimmt den unteren Einzug der Spaltenlinie. Wahlen Sie, ob die Spaltenlinie
unten an der Objektkante oder der Grundlinie der letzten Zeile enden soll. Die Option Grundlinie
wird durch die Optionen der Registerlinien fiir das Textobjekt und nicht durch den Text selbst
bestimmt.

Kopf- & Fuldzeilen
1. Wahlen Sie ein Textobjekt aus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + M (Mac).

e Wahlen Sie im MenU Objekt > Spezial oder im Kontextmen( Spezial.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Kopf & Fuf3.
4. Wahlen Sie Kopfzeile und geben Sie einen Wert ein, um eine Kopfzeile zu erstellen.
5. Wahlen Sie FuRzeile und geben Sie einen Wert ein, um eine FuRzeile zu erstellen.
Hinwelis:

Die Erstellung einer Kopf- oder FuRzeile ist zwingend erforderlich, wenn im Dokument die Variable
Kolumnentitel verwenden mochten. Die Variable kann nur innerhalb einer Fuls- und Kopfzeile ausge-
wertet werden.

Fiir andere Variablen ist die Kopf- oder Ful3zeile ebenfalls hilfreich aber nicht zwingend.

Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Variablen einfligen.

Layoutoptionen des Textes

Das Programm unterscheidet zwischen Optionen fir einzelne Zeichen, Absatzen und Layouts. Ein ,Lay-
out® kann aus einer Reihe von Absatzen bestehen. Innerhalb eines Textobjektes oder einer Textkette
kann es mehrere Layouts geben. Layouts sind hilfreich, um beispielsweise Texte innerhalb eines Text-
objektes abwechselnd ein- oder mehrspaltig zu formatieren oder die vertikale Ausrichtung von Zeilen
und Absatzen zu bestimmen.
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Mehrere Layouts erstellen

Grundsatzlich besitzt jedes Textobjekt Einstellungen fiir das aktuelle Layout. Verwenden Sie die nach-
folgenden Optionen fiir das aktuelle Layout. Um weitere Layouts zu erstellen, fligen Sie einen Layout-
umbruch ein. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Sonderzeichen einfligen.

Layoutoptionen andern
1. Positionieren Sie die Einfligemarke an einer beliebigen Stelle in dem betreffenden Layout.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Wahlen Sie Fenster > Modul > Layout.

e Wahlen Sie Text > Layout.

Zeilenrichtung

Die Option Zeilenrichtung bestimmt die Richtung, in der die Zeilen angeordnet werden. Ist den meis-
ten Schriftsystemen, werden Zeilen von oben nach unten gelesen. Da die Option flr jedes Layout
getrennt eingestellt werden kann, kdnnen Sie die Option bei mehreren Layouts auch unterschiedlich
einstellen.

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Zeilenrichtung zu bestimmen:

® Von oben nach unten — Die Zeilen werden vertikal von oben nach unten aufgebaut. Diese Option
ist hilfreich fir alle Texte, die von oben nach unten gelesen werden (beispielsweise romanische,
hebraische oder arabische Texte).

e Von links nach rechts — Die Zeilen werden horizontal von links nach rechts aufgebaut. Diese
Option ist hilfreich fuir alle Texte, die von links nach rechts gelesen werden (beispielsweise chinesi-
sche oder japanische Texte).

e Von rechts nach links — Die Zeilen werden horizontal von rechts nach links aufgebaut. Diese
Option ist hilfreich fur alle Texte, die von rechts nach links gelesen werden.

Zeilenausrichtung
Die Option Zeilenrichtung bestimmt, ob der Freiraum innerhalb einer Spalte nach, vor oder vor und
nach einem Text verteilt werden soll. In den meisten Fallen wird der Freiraum nach dem Text angezeigt.

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Zeilenausrichtung zu bestimmen:

® Am Anfang — Die Zeilen werden am Anfang der Zeilenrichtung ausgerichtet. Bei einem Text mit
einer Zeilenrichtung Von oben nach unten entspricht Am Anfang der Ausrichtung Oben. Bei
einem Text mit einer Zeilenrichtung Von links nach rechts entspricht Am Anfang der Ausrichtung
Links.

e Mittig — Die Zeilen werden mittig ausgerichtet.

® Am Ende — Die Zeilen werden am Ende der Zeilenrichtung ausgerichtet. Bei einem Text mit einer
Zeilenrichtung Von oben nach unten entspricht Am Ende der Ausrichtung Unten. Bei einem Text
mit einer Zeilenrichtung Von links nach rechts entspricht Am Ende der Ausrichtung Rechts.

Da die Option fir jedes Layout getrennt eingestellt werden kann, konnen Sie die Option bei mehreren
Layouts auch unterschiedlich einstellen. Um beispielsweise den Freiraum bei drei Absatzen zwischen
dem ersten und dem zweiten Absatz zu verteilen, fligen Sie nach dem ersten Absatz einen Layoutum-
bruch ein. Wahlen Sie fiir das erste Layout die Option Am Anfang und fiir das zweite Layout (bestehend
aus zweitem und dritten Absatz) die Option Am Ende.
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Keile zwischen Zeilen und Absatzen

Sie konnen den Freiraum innerhalb einer Spalte zwischen Zeilen und/oder Absatzen bis zu einem
Maximumwert dynamisch verteilen. Im Deutschen wird dafiir auch der Begriff Keil, bzw. Vertikaler Keil
verwendet, da zwischen die Zeilen und Absétze ein Keil getrieben wird. Dynamisch bedeutet, dass der
Freiraum sich verandern kann, wenn man die GrofRe des Textobjektes verandert. Da die Option flr
jedes Layout getrennt eingestellt werden kann, konnen Sie die Option bei mehreren Layouts auch
unterschiedlich einstellen.

e Wahlen Sie Keil zwischen den Zeilen und geben Sie flir Maximum einen Wert ein. Der Wert 0
schaltet die Option ,Aus®. Die Option wirkt sich nur aus, wenn die Option Keil zwischen den Absat-
zen den Freiraum noch nicht ausschopft und auch ein zu verteilender Freiraum vorhanden ist.

e Wahlen Sie Keil zwischen den Absatzen und geben Sie fiir Maximum einen Wert ein. Der Wert , 0
schaltet die Option ,Aus”. Die Option wirkt sich nur aus, wenn auch ein zu verteilender Freiraum

vorhanden ist.

Layoutabstande
Layoutabstande bestimmen, analog zu Absatzabstanden, den Abstand zwischen dem vorherigen und

dem nachfolgenden Layout.

e Wahlen Sie Abstand zum vorherigen Layout und geben Sie einen Wert ein.
e Wahlen Sie Abstand zum nachfolgenden Layout und geben Sie einen Wert ein.

Layoutspalten
Layoutspalten teilen den Text in mehrere Spalten auf. Im Unterschied zu Textobjektspalten, bei der

jede Spalte automatisch die gleiche Breite besitzt, konnen Layoutspalten auch unterschiedliche Spal-
tenbreiten besitzen.

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um das Spaltenlayout zu bestimmen:

e Automatisch — Alle Spalten erhalten automatisch die gleiche Breite.

® Manuell — Die Breite der Spalte kann fur jede Spalte individuell bestimmt werden.
Automatische und Manuelle Layoutspalten
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um das Spaltenlayout zu bestimmen:
e Wahlen Sie Spaltenlayout > Automatisch, um fir alle Spalten die gleiche Breite zu bestimmen.
e Wahlen Sie Spaltenlayout > Manuell, um fiir jede Spalte eine individuelle Breite zu bestimmen.

® Geben Sie eine Anzahl ein.

® Geben Sie bei manuellen Layoutspalten fir jede Spalte eine Breite ein. Die Breite kann jeweils
einen absoluten (z.B. ,50 mm*) oder einen relativen Wert (z.B. ,100 %) besitzen.

® Geben Sie einen Abstand ein.

Exportieren von Text

Sie konnen wahlweise einen ausgewahlten Text oder den gesamten Text der aktuellen Textkette als
Textdatei in verschiedenen Formaten exportieren.

Exportieren von Text
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

201



Arbeiten mit Text | Sprache, Rechtschreibpriifung und Silbentrennung

e Positionieren Sie die Einfligemarke, um den gesamten Text der aktuellen Textkette zu exportieren.

e Wahlen Sie einen Text aus, um ausschlieRlich den ausgewahlten Text zu exportieren.
2. Wahlen Sie Datei > Exportieren > als Text-Datei.

3. Die Optionen in dem Dialog sind identisch mit den Optionen zum Sichern von Dokumenten. Beach-
ten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Dokumenten.
4. Wahlen Sie im Einblendment Dateityp eine der nachfolgenden Option aus:

e Wahlen Sie Text (*.txt), wenn Sie eine Textdatei ohne jegliche Formatierungsanweisungen expor-
tieren mochten.

e Wahlen Sie eine andere Option, wenn Sie eine Textdatei mit Formatierungsanweisungen exportie-
ren mochten. Beachten Sie bitte die Hinweise im Abschnitt Import/Export.
5. Geben Sie den Namen der Textdatei ein.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

7. Unter Umstanden 6ffnen sich, abhangig vom ausgewahlten Dateityp, weitere Dialoge mit weiteren
Optionen (beispielsweise Kodierung). Wahlen Sie die entsprechenden Optionen aus und bestatigen
Sie erneut die Eingabe.

Sprache, Rechtschreibprifung und Silbentrennung

Sie konnen je nach Programmuversion Texte in verschiedenen Sprachen in einem Dokument zu verwal-
ten. Dazu steht Ihnen Optionen fur die sprachbezogene Silbentrennung, Rechtschreibkorrektur und
Grammatikprifung zur Verfligung. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben, in
denen Sie eine Reihe von Voreinstellungen vornehmen kénnen.

Sprache

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert, die Sprache fir die Benutzer-
oberflache und auch die Sprache fiir alle neuen Textobjekte zu definieren/bestatigen. Welche Sprache
einem Text vom Programm automatisch zugewiesen wird, hangt von der Sprache Ihres Betriebssys-
tems ab.

Wenn Sie beispielsweise ein englisches Betriebssystem haben, wird den Dokumenten die englische Spra-
che, bei einem deutschen Betriebssystem die deutsche Sprache als Standard angezeigt. Bei Betriebssys-
temen, die das Programm sprachlich nicht zuordnen kann, wird automatisch die englische Sprache zuge-
wiesen.

Sie konnen die Sprache, die einem Text zugewiesen wurde jederzeit andern. Ebenso konnen Sie die
Standardsprache fiir alle neue Textobjekte jederzeit andern. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Vorgaben.

Sprache einem Text zuweisen

1. Wahlen Sie einen Text aus oder setzen Sie die Einfligemarke an die Position im Text, ab der die Ein-
stellung wirken soll.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um eine Sprache zuzuweisen:

e Wahlen Sie Fenster > Modul > Zeichen > Schrift & Sprache > Sprache.
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e Wahlen Sie Fenster> Schnellzugriff > Sprache.
e Wahlen Sie Text > Sprache.

e Wahlen Sie Keine, wenn der Text keiner der aufgefiihrten Sprache entspricht, die das Programm
zur Verfigung stellt, oder wenn der Text einfach keine zugewiesene Sprache bendtigt. Damit stel-
len Sie sicher, dass auf den Text keine Silbentrennung angewendet wird. Darliber hinaus wird der
Text bei der Rechtschreib- und Grammatikpriifung sowie bei der Ersetzung von typografischen An-
und Abflihrungszeichen nicht berlicksichtigt. Diese Option ist auch relevant, wenn Sie eine Sym-
bolschrift verwenden, wo die Priifungs- bzw. Ersetzungsfunktionen nicht bendtigt werden.

Wird eine Sprache zum ersten Mal in dem Dokument verwendet, kann die Zuweisung eine Sekunde
dauern. Wird der Vorgang fir die gleiche Sprache wiederholt, miissen Sie nicht mehr warten - die Spra-
che wird unmittelbar zugewiesen.

Die Zuordnung der richtigen Sprache ist fir den korrekten Aufbau des Dokuments sehr wichtig, denn
anhand der Spracheinstellungen bestimmt das Programm die Module fir die Silbentrennung und die
Rechtschreibkorrektur.

Hinweis: Sie kénnen eine Sprache auch einem Text zuweisen, wenn Sie keine passenden Wérterbuch-
oder Silbentrennungsmodule besitzen.

Eine neue Sprache fiir alle neuen Textobjekte definieren
1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben (Mac).

2. Wahlen Sie die neue Sprache im Einblendment Sprache im Bereich Text:

e Wahlen Sie Keine, wenn Sie mit mehr als einer Sprache in Ihren Dokumenten arbeiten und wenn
Sie die Sprache dem Text manuell bzw. mithilfe von Stilvorlagen zuweisen wollen. Fur weitere Infor-
mationen zu diesem Thema lesen Sie bitte das Kapitel Arbeiten mit Stilvorlagen.

3. Bestatigen Sie die Eingabe und schlielen Sie das Programm, um die Einstellungen zu sichern.

Silbentrennung

Das Programm bietet umfangreiche Optionen, um eine Silbentrennung mit einer hervorragenden Qualitat
zu erzielen.

Samtliche ermittelten Trennstellen werden im Dokument gespeichert. Dadurch kann ein Dokument
auch dann weiter gegeben werden, wenn der Empfanger nicht tber die verwendeten Silbentrennungs-
module verfiigt, solange er den Text an den betreffenden Stellen nicht bearbeitet wird, und dadurch
ein neuer Umbruch entsteht.

Automatische Trennung aktivieren

1. Positionieren Sie die Einfligemarke oder wahlen Sie mehrere Absatze aus, wenn die nachfolgenden
Einstellungen nicht nur fi den aktuellen, sondern auch fiir mehrere Absétze gelten sollen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Fenster > Modul > Absatz > Silbentrennung .
e Wahlen Sie Text > Silbentrennung,

3. Wahlen Sie Silbentrennung > Ja, um eine Trennung des Textes gemalt den installierten Modulen und

Benutzerworterblcher vorzunehmen. Nach Aktivierung der Option lassen sich weitere Einstellungen
vornehmen:
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e Kleinstes Wort — Bestimmt die Anzahl der Zeichen, die eine Zeichenfolge mindestens haben
sollte, bevor sie getrennt wird. Zeichenfolgen die weniger Zeichen besitzen, werden von der auto-
matischen Silbentrennung ignoriert.

® In Folge— Bestimmt die Anzahl der Zeilen, die nacheinander am Ende einer Zeile eine Silbentren-
nung besitzen dirfen. Bei einem Wert 3 wird die vierte Zeile keine Silbentrennung haben, auch
wenn eine Silbentrennung moglich ware.

e Vorsilbe— Bestimmt die Anzahl der Zeichen, die am Anfang einer Zeichenfolge nicht unterschritten
werden darf. Wenn eine Zeichenfolge mit 10 Zeichen nach dem zweiten, dem fiinften und dem ach-
ten Zeichen getrennt werden kann, bewirkt der Wert 3, dass die erste Trennung nach dem zweiten
Zeichen nicht beriicksichtigt wird. In diesem Fall wird friihestens die zweite Trennstelle nach dem
finften Zeichen berlcksichtigt.

® Nachsilbe— Bestimmt die Anzahl der Zeichen, die am Ende einer Zeichenfolge nicht unterschritten
werden darf. Wenn eine Zeichenfolge mit 10 Zeichen nach dem zweiten, dem fiinften und dem ach-
ten Zeichen getrennt werden kann, bewirkt der Wert 3, dass die letzte Trennung nach dem achten
Zeichen nicht berlcksichtigt wird. In diesem Fall wird friihestens die zweite Trennstelle nach dem
finften Zeichen berlcksichtigt.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Trennqualitat zu bestimmen:

e Keine Qualitat — Von der automatischen Silbentrennung werden grundsatzlich alle vorhandenen
Trennstellen berticksichtigt .
® Nur Gute Qualitat oder besser — Von der automatischen Silbentrennung werden grundsatzlich

nur die Trennstellen beriicksichtigt, die eine gute oder sehr gute Qualitdt aufweisen. Besitzt das
Wort keine qualitativen Trennstellen, erfolgt auch keine Trennung.

® Nur optimale Qualitdat — Von der automatischen Silbentrennung werden grundsatzlich nur die
Trennstellen berlcksichtigt, die eine sehr gute Qualitat aufweisen. Besitzt das Wort keine qualitati-
ven Trennstellen, erfolgt auch keine Trennung.

® Best mogliche Qualitat — Von der automatischen Silbentrennung werden moglichst nur die
Trennstellen berlicksichtigt, die eine gute oder sehr gute Qualitat aufweisen. Sind diese Qualitats-
abstufungen fiir die Zeichenfolge nicht verfligbar, verwendet das Programm automatisch die
Option Keine Qualitat.

Bitte beachten Sie:
® Fine Zeichenfolge kann nur dann getrennt werden, wenn alle Bedingungen erfiillt sind.

® Die automatischen Trennungsoptionen konnen fiir beliebige Zeichenfolgen oder ganze Absdtze ein-
gestellt werden.

® Die Einstellungen fiir die Qualitét der Silbentrennung erfolgen unabhéngig von den tatsdchlichen
Maoglichkeiten des Silbentrennungsmoduls oder der Sprache. Das kann dazu fiihren, dass die Silben-
trennung zwar vorgenommen wird, die Einstellungen fir die Qualitat aber keine Auswirkungen
haben (z.B. in Spanisch,).

Automatische Trennung deaktivieren
1. Wahlen Sie Text > Silbentrennung.

2. Wahlen Silbentrennung > Nein um, um die automatische Trennung des Textes zu deaktivieren.
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Automatischen Trennvorschlag anzeigen

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob die automatische Silbentrennung eine Zeichenfolge korrekt
getrennt hat, konnen Sie dies mithilfe des Befehls Trennvorschlag tberpriifen. Hierbei ist zu beachten,
dass der Trennvorschlag nur mogliche Trennstellen und deren Qualitét anzeigt. Der Trennvorschlag
zeigt nicht an, wie und warum eine Zeichenfolge in dem speziellen Fall getrennt oder nicht getrennt
wurde. So bestimmen beispielsweise die Einstellungen fur die gewahlte Sprache, mogliche linke und
rechte Einzlige, Flattersatzeinstellungen und samtliche Einstellungen der Option Silbentrennung, ob
und wie eine Zeichenfolge an einer bestimmten Textstelle getrennt werden kann.

1. Wahlen Sie ein einzelnes Wort im Text aus.

2. Wahlen Sie Text > Trennvorschlage.

e Die erste Zeile zeigt alle Trennungen an, die das Programm anhand der Silbentrennungsmodule
und der Benutzerworterblicher gefunden hat. Ein einzelner Trennstrich zwischen den Silben zeigt
eine Trennstelle ohne eine qualitative Wertung an. Zwei Trennstriche zeigen eine qualitativ gute,
drei Trennstriche zeigen eine qualitativ optimale Trennstelle an.

® Die zweite Zeile zeigt die ausgewahlte Sprache an. Hier kdnnen Sie sofort erkennen, ob die Tren-
nung moglicherweise falsch ist, weil eine falsche Sprache zugewiesen wurde.

e Diedritte Zeile zeigt das Silbentrennungsmodul an, das fir diese Sprache ausgewahlt wurde.
Wenn Sie Silbentrennungsmodule von verschiedenen Herstellern installiert haben, konnen Sie
diese in den Vorgaben auswahlen.

Bedingte Trennung

Mit der bedingten Trennung konnen Sie eine individuelle Trennung fir ein einzelnes Wort bestimmen.
Damit wird jede automatische Silbentrennung fiir das Wort deaktiviert. Diese Option ist hilfreich, wenn
Sie ein einzelnes Wort Gberhaupt nicht oder nur an einer bestimmten Stelle trennen mochten, ohne
dazu die Einstellungen fir die Silbentrennung flir den Absatz zu andern.

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Trennung zu bestimmen:
e Positionieren Sie die Einfligemarke unmittelbar VOR dem Wort, um ein Trennverbot einzustellen.

e Positionieren Sie die Einfligemarke INNERHALB des Wortes, um eine individuelle Trennung einzu-
stellen.

2. Wahlen Sie Menu Text > Einfligen > Trenn-/Geviertstrich einfligen > Bedingter Trennstrich oder im
Kontextmeni Trenn-/Geviertstrich einfligen > Bedingter Trennstrich oder driicken Sie alternativ
die entsprechende Tastenfolge.

Die bedingte Trennstelle ist ein Sonderzeichen, das keine Breite besitzt. Mithilfe der Option Ansicht >
Steuerzeichen im Text |asst sich die bedingte Trennstelle anzeigen. Die Trennstelle wird nur verwen-
det, wenn das Wort am Ende der Zeile auch getrennt werden soll. Beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Variablen.

Bedingte Trennung l6schen

Um die automatische Silbentrennung wieder zu aktivieren, missen Sie die bedingten Trennstelle
|6schen. Positionieren Sie die Einfligemarke an die entsprechende Stelle im Wort und [6schen Sie das
Sonderzeichen mit der Taste Riickschritt. Wahlen Sie optional Ansicht > Steuerzeichen im Text, um zu
kontrollieren, ob die bedingte Trennstelle auch wirklich geloscht wurde.
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Manuelle Trennung
Sie konnen eine manuelle Trennung des Wortes wahlweise auch durch Eingabe eines Trennstriches
vornehmen.

Wahlen Sie Men( Text > Einfligen > Trenn-/Geviertstrich einfligen > Trennstrich oder im Kontextment
Trenn-/Geviertstrich einfligen > Trennstrich oder driicken Sie alternativ die entsprechende Taste.

Von dieser Vorgehensweise ist allerdings abzuraten, da die Trennstelle Teil des Textes ist und nicht ver-
schwindet, wenn das Wort nicht getrennt werden soll.

Benutzerwdrterblicher flir Trennungsausnahmen
Die automatische Silbentrennung kann durch Benutzerworterblicher erweitert werden, falls die
Module ein Wort oder eine Zeichenfolge nicht kennen oder unter Umsténden falsch trennen.

Die Benutzerwdrterblcher unterstitzen auch automatische Ersetzungen von Zeichenfolgen im Tren-
nungsfall. Solche Ersetzungen sind in einigen Sprachen fiir eine qualitativ hochwertige Silbentrennung
unabdingbar.

Beachten Sie bitte hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Rechtschreibpriifung

Mithilfe der Rechtschreib- und Grammatikpriifungen kénnen Sie ein Dokument auf Fehler in der Recht-
schreibung und in der Grammatik untersuchen. Um die Rechtschreib- und Grammatikprifungen kor-
rekt durchzuftihren, ist es notwendig, dass die entsprechenden Module beim Programmstart geladen
werden.

Je nach Programmversion wird die Software mit einem Modul fir Rechtschreibprifung und Silben-
trennung fur verschiedene Sprachen ausgeliefert. Falls Sie Module anderer Hersteller fur die Silben-
trennung installiert haben, konnen diese fir jede einzelne Sprache in den Vorgaben ausgewahlt wer-
den.

Sie kdnnen die Rechtschreibpriifung fir einen ausgewahlten Text oder die aktuelle Textkette vorneh-
men. Bei der Uberprifung der aktuellen Textkette wird der Text von der Einfligemarke bis zum Tex-
tende gepruft. Dabei spielt es keine Rolle, ob das Textende auf dem Bildschirm sichtbar ist.

Manuelle Rechtschreibpriifung starten
1. Wahlen Sie einen Text aus oder setzen Sie die Einfligemarke an die Position im Text, ab der die
Rechtschreibprifung starten soll.

2. Wahlen Sie Text > Rechtschreibpriifung oder Fenster > Rechtschreibpriifung.Wenn die Palette
Rechtschreibpriifung bereits angezeigt wird, klicken Sie auf Start.

3. Trifft das Programm auf eine unbekannte Zeichenfolge, wird die unbekannte Zeichenfolge in roter
Schrift im Kontext des aktuellen Satzes bzw. Absatzes angezeigt. Wahlen Sie eine der nachfolgenden
Optionen:

e Doppelklicken Sie auf einen Eintrag in der Liste, die unbekannte Zeichenfolge durch einen der Vor-
schlage ersetzen

e Wahlen Sie alternativ einen Eintrag in der Liste und klicken Sie auf Andern.
e Andern Sie die unbekannte Zeichenfolge im Eingabefeld Andern in und klicken Sie auf Andern.

e Klicken Sie auf Immer andern, wenn Sie davon ausgehen, dass der gleiche Fehler nochmal auftritt.
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e Klicken Sie auf Ignorieren, wenn die unbekannte Zeichenfolge korrekt ist, Sie aber die unbekannte
Zeichenfolge nicht in das sprachbezogene Worterbuch tibernehmen mochten.

e Klicken Sie auf Immer ignorieren, wenn Sie davon ausgehen, dass die unbekannte Zeichenfolge
mehrfach im Text erscheint.

e Klicken Sie auf Lernen, wenn die unbekannte Zeichenfolge korrekt ist und Sie die Zeichenfolge in
das sprachbezogene Worterbuch tibernehmen maéchten. Die Ubernahme erfolgt in dem Worter-
buch, das in dem EinblendmenU Sprache angezeigt wird.

e Klicken Sie auf Sprache, wenn die Zeichenfolge die falsche Sprache besitzt und Sie der Zeichenfolge
eine andere Sprache zuweisen mochten. Danach erscheinen unter Umstanden neue Vorschlage in
der Liste.

Automatische Rechtschreib- und Grammatikprifung

Sie konnen Rechtschreib- und Grammatikprifung vollautomatisch im Hintergrund vornehmen. Dabei
werden gefundene Rechtschreibfehler mit einer roten, Grammatikfehler mit einer griinen, wellenférmi-
gen Unterstreichung angezeigt.

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

¢ Ansicht > Automatische Rechtschreibung — Schaltet die automatische Rechtschreibpriifung ein
oder aus. Beachten Sie hierzu auch die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

® Ansicht > Automatische Grammatikprifung — Schaltet die automatische Grammatikprifung ein
oder aus. Beachten Sie hierzu auch die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

2. Positionieren Sie die Einfligemarke an einer beliebigen Stelle in der unbekannten Zeichenfolge.
3. Wahlen Sie im Kontextmen einen moglichen Korrekturvorschlag.

4. Bei Grammatikfehlern (beispielsweise Kommasetzung) ist der Korrekturvorschlag nicht auswahlbar.
Vergleichen Sie in dem Fall den Vorschlag mit dem Text und korrigieren Sie den Text entsprechend.

Die wellenférmigen Unterstreichung verschwinden, sobald das betreffende Modul die Zeichenfolge
nicht mehr als fehlerhaft erachtet.

Suchen und Ersetzen

Einfaches Suchen und Ersetzen

Eine Grundfunktion in jeder guten Textverarbeitung stellt das Suchen und Ersetzen von Zeichenfolgen
dar. Sie kdnnen neben Zeichenfolgen auch Steuerzeichen, Stilvorlagen und Textattribute suchen, und
diese wiederum durch entsprechende Zeichenfolgen, Steuerzeichen, Stilvorlagen oder Textattribute
ersetzen.

Suchen und Ersetzen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Driicken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).

e Wahlen Sie im Men( Bearbeiten > Suchen & Ersetzen. oder im KontextmenU Suchen & Ersetzen.

2. Wahlen Sie im Einblendmeni Suchen eine der nachfolgenden Optionen:
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e Text — Sucht nach einer Zeichenfolge. Geben Sie im Eingabefeld die zu suchende Zeichenfolge
ein. Eine Zeichenfolge kann aus einer beliebigen Kombination von Zeichen, Steuerzeichen und
reguldren Ausdriicken bestehen. Die Suche nach Steuerzeichen und reguldren Ausdriicken wird in
einem separaten Abschnitt erklart.

e Schrift — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einem Schrift/Schriftschnitt. Wahlen Sie eine Schrift
und einen Schriftschnitt aus.

e Schriftgréfie — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Schriftgrofie. Geben Sie eine Schriftgrofte
ein und wahlen Sie eine Bezugsgrole.

e Textfarbe — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Textfarbe. Wahlen Sie eine Farbe.
e Sprache, — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Sprache. Wahlen Sie eine Sprache.

e Zeichenstilvorlage — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Zeichenstilvorlage. Wahlen Sie eine
Zeichenstilvorlage.

® Absatzstilvorlage — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Absatzstilvorlage. Wahlen Sie eine
Absatzstilvorlage.

e Layoutstilvorlage — Sucht nach einer Zeichenfolge mit einer Layoutstilvorlage. Wahlen Sie eine
Layoutstilvorlage.

. Klicken Sie auf die Pfeilsymbole, um optionale weitere Suchbedingungen zu definieren oder Such-
bedingungen zu entfernen. Beispiel: Suchen Sie zunadchst nach der Zeichenfolge ,Sam“ und dann
nach der Farbe [Rot], so wird das Programm nur die Zeichenfolgen finden, die auch die entspre-
chende Farbe besitzen.

.Wahlen Sie optional Ersetzen, wenn Sie die gefunden Zeichenfolgen auch ersetzen méchten. Die
Optionen arbeiten analog zu denen in der Suche. Beispiel: Suchen Sie zunachst nach der Zeichen-
folge ,Sam“ und ersetzen Sie diese mit der Farbe ,Rot“, kdnnen alle gefunden Zeichenfolgen auto-
matisch rot ausgezeichnet werden.

. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Vorwarts/Riickwarts — Sucht den Text der aktuellen Textkette nach/vor der Position der Einflige-
marke. Die Optionen sind jeweils nur verfigbar, wenn die Einfligemarke in einem Textobjekt
gesetzt ist und die Option Dokument nicht gewahlt wurde.

e Dokument — Suchtin allen Textketten des Dokuments.

® Ganzes Wort — Die Zeichenfolge entspricht einem ganzen Wort oder einem Wortfragment. Beispiel:
Wahlen Sie die Option, wenn Sie nur den Namen ,Sam* aber nicht das Wort ,Sample“ finden
mochten.

e Schreibweise ignorieren — Ignoriert die Schreibweise flr die Suche. Beispiel: Wahlen Sie die
Option, wenn Sie den Namen ,Sam® auch mit der Schreibweise ,sam“ oder ,saM* finden mochten.

. Klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten.

. Gefundene Zeichenfolgen werden automatisch markiert und im Dokumentfenster angezeigt. Klicken
Sie auf eine der nachfolgenden Schaltflachen:

® Suchen — Sucht erneut nach weiteren Zeichenfolgen.

® Andern & Suchen — Ersetzt die gefundene Zeichenfolge und sucht nach weiteren Zeichenfolgen.
Das Programm zeigt in der Palette an, wenn keine weiteren Zeichenfolgen gefunden wurden.

® Ersetzen — Ersetzt die gefundene Zeichenfolgen, ohne nach weiteren Zeichenfolgen zu suchen.
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e Alle dandern — Ersetzt automatisch alle weiteren Zeichenfolgen. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie
die gefundenen Zeichenfolgen im Text nicht angezeigt und einzeln bestatigt werden missen.
Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, zeigt das Programm in der Palette die Anzahl der Ersetzun-
gen an.

Suchen und Ersetzen von Steuerzeichen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).

e Wahlen Sie im Meni Bearbeiten > Suchen & Ersetzen oder im Kontextmeni Suchen & Ersetzen.
2. Wahlen Sie Suchen > Text.

3. Klicken Sie auf das Steuerzeichensymbol und wahlen Sie im Einblendmeni das gewlinschte Steuer-
zeichen aus oder geben Sie im Eingabefeld das Steuerzeichen manuell ein (z.B. ,\p“ flr Absatzum-
bruch). Fiigen Sie beliebig viele Steuerzeichen ein oder kombinieren Sie diese mit normalem Text.
Beispiel: Die Zeichenfolge ,.\p\p“ sucht nach einem Punkt, gefolgt von zwei Absatzumbrtichen.

4. Wahlen Sie optional Ersetzen, wenn Sie die gefunden Zeichenfolgen auch ersetzen mochten. Die
Optionen arbeiten analog zu denen in der Suche. Beispiel: Die Zeichenfolge ,,.\p“ wiirde bei der obi-
gen Suche den zweiten Absatzumbruch entsprechen [6schen.

Komplexes Suchen und Ersetzen

Wenn Sie bei einer Suche mehrere Variationen einer Zeichenfolge suchen mochten (z.B. ,Auto” als
auch ,Autos), missen Sie diese Suche entsprechend anpassen und wiederholen.

Mithilfe einer komplexen Suche kdnnen Sie mehrere Variationen einer Zeichenfolge in einer Suche
definieren. Dazu verwendet das Programm sogenannte ,reguldre Ausdriicke®. Bei reguldren Ausdri-
cken handelt es sich um einen Syntax, mit dem man eine Art Textmuster fir eine komplexe Suchab-
frage definiert. Dieser Syntax ist weitgehend standardisiert und wird auch in anderen Programmen,
vorrangig in Texteditoren verwendet. Da diese Technik erstmals im Unix-Programm ,,Grep“ (Global
Regular Expressions Program) verwendet wurde, werden regulare Ausdriicke in anderen Programmen
auch als ,GREP* bezeichnet.

Reguldre Ausdriicke bestehen aus Metazeichen (z.B. ,\r flir Absatzumbruch, oder ,()* fir Bereiche)
und Operatoren (z.B. | fir ,Oder").

Beispiele:

,Aut(olos)” findet ,Auto” oder ,Autos”.

,(Herr|Frau) Mustermann* findet ,Herr Mustermann® oder ,Frau Mustermann®.
,(Herr|Frau|Fraulein) (\w+)“ findet ,Herr Kamm®, ,Frau Meier*, ,Fraulein Krebs".
SOGA\AWAL @\ \H\w\d. ]+ findet sdmtliche E-Mail Adressen.

,(D|d)rag(?|-?)(and|&|'n)( ?|-?)((D|d)rop)“ findet ,Drag and drop®, ,Drag and Drop*®, ,Drag-and-drop*,
,Drag-and-Drop®, ,Drag & drop®, ,Drag & Drop*, ,Drag'n‘Drop®, ,Draganddrop®

Eine genaue Beschreibung der regularen Ausdriicke finden Sie im Internet unter
http://userguide.icu-project.org/strings/regexp
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Suchen und Ersetzen regularer Ausdriicke
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).

e Wahlen Sie im Men( Bearbeiten > Suchen & Ersetzen oder im Kontextmeni Suchen & Ersetzen.
2. Wahlen Sie Suchen > Text.

3. Geben Sie den reguldren Ausdruck ein. Beispiel: Die Zeichenfolge ,.\p\p“ sucht nach einem Punkt,
gefolgt von zwei Absatzumbriichen.

4. Wahlen Sie optional Ersetzen, wenn Sie die gefunden Zeichenfolgen auch ersetzen mochten. Die
Optionen arbeiten analog zu denen in der Suche.

5. Wahlen Sie die Option Regulare Ausdriicke, um dem Programm mitzuteilen, dass es den Text nicht
als Zeichenfolge, sondern als reguldren Ausdruck interpretieren soll.

Verzeichnisse

Das Programm besitzt verschiedene interne Speicher zur Verwaltung von Verzeichnislisten. Insgesamt
finfverschiedene Verzeichnislisten mit den Bezeichnungen Stichwort, Inhaltseintrag, Literaturein-
trag, Abkiirzung und Bildeintrag stehen dem Anwender zur Verfigung.

Hinweise zur Erstellung und Verwaltung von Eintragen:
e Um einen Eintrag hinzuzufligen oder zu l6schen, muss eine entsprechende Zeichenfolge im Doku-
ment ausgewahlt sein. Diese Zeichenfolge bezeichnen wir auch als Eintrag.

® Ein Eintrag kann manuell Uber das Menu Text > Markiere als, Uber die Palette Modul > Zeichen >
Verzeichnisse, als auch Uber die Palette Textformat Inspektor hinzugefligt oder wieder geldscht
werden.

e Eintrdge kdnnen automatisch tiber eine Zeichenstilvorlage oder eine Absatzstilvorlage hinzugefligt
oder wieder geloscht werden.

e Ein Eintrag kann parallel mehreren Verzeichnissen hinzugeftigt werden.
e Ein Eintrag kann einen alternativen Text enthalten, der seinerseits Variablen enthalten kann.
e Eintrage konnen maximal 256 Zeichen besitzen.

e Eintrage, die Umbruchzeichen enthalten, werden nur bis zum ersten Umbruchzeichen hinzugefigt.

Hinweise zur Erstellung von Verzeichnissen:
e Sie kdnnen Verzeichnisse manuell fiir alle Eintrage eines Dokuments oder fir alle Eintrage mehre-
rer Dokumente erstellen.

e Sie konnen Verzeichnisse vollautomatisch fr alle Eintrage der Dokumente einer Sammlung erstellen.

e Wenn Sie ein Verzeichnis generieren und das Dokument spater als PDF exportieren, werden die
Seitennummer automatisch als Link exportiert. Das bedeutet, wenn Sie auf die Seitennummerim
PDF klicken, springt das Programm zu der betreffenden Dokumentseite im PDF. Der Link zu der
Seite ist im Dokument mithilfe der Option Markieren als > Link sichtbar.

Eintrag manuell hinzufligen

1. Doppelklicken Sie auf ein Wort oder wahlen eine beliebige Zeichenfolge aus.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im MenU Text > Markiere als.
e Wahlen Sie in der Palette Modul > Zeichen > Verzeichnisse.
e Wahlen Sie die Palette Textformat Inspektor.
3. Wahlen Sie Stichwort, Inhaltseintrag, Literatureintrag, Bildeintrag, Abkiirzungseintrag oder

Lebende Kolumnentitel und anschliefend Ja, um den Eintrag dem jeweiligen Verzeichnis hinzuzu-
flgen.

4. Geben Sie optional im Eingabefeld Alternativer Text einen Text ein, der von der ausgewahlten Zeichen-
folge abweicht oder diese ergénzen soll. Beachten Sie hier die Hinweise im Abschnitt Alternativer Text.

5. Wahlen Sie optional Seitennummer anfligen, um beim spateren Generieren des
Stichwortverzeichnisses eine Seitennummer flir den Eintrag anzuzeigen.

6. Wahlen Sie Ebene, um im Verzeichnis Inhaltseintrag oder Lebende Kolumnentitel die Ebene fir
den Eintrag zu definieren.

Eintrag manuell l6schen

1. Doppelklicken Sie auf ein Wort oder wahlen eine beliebige Zeichenfolge aus. Achten Sie darauf, dass
Sie alle Zeichen markieren, die als Eintrag markiert wurden.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im Men( Text > Markiere als.
e Wahlen Sie in der Palette Modul > Zeichen > Verzeichnisse.
e Wahlen Sie die Palette Textformat Inspektor.
3. Wahlen Sie Stichwort, Inhaltseintrag, Literatureintrag, Bildeintrag, Abklirzungseintrag oder

Lebende Kolumnentitel und anschliefend Nein, um den Eintrag aus dem jeweiligen Verzeichnis zu
[6schen.

Eintrage automatisch tber Stilvorlagen hinzufligen/l6schen

In vielen Fallen bietet es sich an, einen Eintrag mithilfe einer Stilvorlage hinzuzufligen. Das betrifft in
der Regel Zeichenfolgen, die eine Uberschrift darstellen und daher sinnvollerweise ohnehin Giber eine
Absatzstilvorlage ausgezeichnet werden sollte. Sie konnen aber auch eine Zeichenstilvorlage erstellen,
die nur dazu dient, eine ausgewahlte Zeichenfolge als Eintrag hinzuzufligen. Ein weiterer Vorteil der
Stilvorlagen besteht darin, dass man die identische Zeichenfolge mehreren Verzeichnissen hinzufligen
kann. Definiert man flr die Stilvorlage eine Taste, ist das Hinzufligen eines Eintrages auch erheblich
schneller als mithilfe der Menus und Paletten.

Alternativer Text

Mithilfe der Option Alternativer Text kann man die markierte Zeichenfolge durch einen anderen Text
ersetzen oder erganzen. Wenn Sie einen beliebigen Text eingeben, wird dieser anstelle der markierte
Zeichenfolge im Verzeichnis angezeigt.
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Sie konnen jedoch auch einen Text erganzen, in dem Sie Variablen und Operatoren verwenden. Wenn
Sie beispielsweise die Zeichenfolge ,Berlin“ im Verzeichnis nicht nur unter dem Eintrag ,Berlin“, son-
dern auch unter ,Stadt speichern mochten, konnen Sie ,Berlin;Stadt” oder ,$;Stadt” eingeben. Die
nachfolgenden Beispiele beziehen sich auf einen alternativen Text fir die Zeichenfolge ,Berlin®.

Dollar-Zeichen
Die Variable ,$“ (Dollar-Zeichen) symbolisiert die ausgewahlte Zeichenfolge. Die Eingabe
$;Stadt, Deutschland erzeugt die Eintrage ,Berlin®, ,Stadt“ und ,Deutschland*.

Inhaltsverzeichnis

Die Variable ,Stoc-#“ symbolisiert die aktuelle Ebene des Inhaltsverzeichnisses. Wenn Sie beispiels-
weise ein Stichwort ,Berlin“ verwenden und die aktuelle, erste Ebene des Inhaltsverzeichnisses
,2Hauptstadte® heilst, wirde die Eingabe $;$toc-1 die Eintrage ,Berlin“ und ,Hauptstadte“ erzeugen.

Semikolon
Der Operator ,;* (Semikolon) trennt mehrere Verzeichniseintrége. Die Eingabe Berlin, Stadt;Deutsch-
landerzeugt die Eintrage ,Berlin®, ,Stadt” und ,Deutschland*.

Doppelpunkt
Der Operator ,.:“ (Doppelpunkt) definiert eine Unterebene. Ein Doppelpunkt definiert eine Unterebene,
jeder weitere Doppelpunkt definiert eine weitere Unterebene.

Die Eingabe Berlin:Stadt:Deutschland erzeugt die Eintrage ,Berlin®, mit der ersten Unterebene
,Stadt“ und der zweiten Unterebene ,Deutschland”.

Die Eingabe Berlin:Stadt:Deutschland,;Europa erzeugt die Eintrage:
Berlin
- Stadt
- Deutschland
Europa

Die Eingabe Berlin:Stadt;Berlin:Deutschland;Stadt:Berlin,;Deutschland:Berlinerzeugt die Ein-
trage:

Berlin

- Stadt

- Deutschland
Deutschland

- Berlin
Stadt

- Berlin
Senkrechter Strich

Der Operator ,|“ (Senkrechter Strich) definiert eine Unterebene, wobei die Elemente der Ebenen auto-
matisch mehrfach ausgegeben werden.
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Die Eingabe Berlin|Stadt,;Berlin|Deutschland erzeugt die Eintrage:
Berlin
- Stadt
- Deutschland
Deutschland
- Berlin
Stadt

- Berlin

Schragstrich

Zeichenfolgen, die mit Sonderzeichen fir Variablen oder Operatoren beginnen (z.B. ,SBerlin®) oder nur
aus einem Sonderzeichen bestehen, werden nur hinzugefigt, wenn diese mit einem ,\“(Schragstrich)
ausmaskiert werden (z.B. ,\$Berlin“). Ansonsten wird die gesamte Zeichenfolge ignoriert. Die Zeichen-
folge ,USS“ muss hingegen nicht ausmaskiert werden, da die Zeichenfolge nicht mit dem Sonderzei-
chen beginnt.

Tipps zur Verwaltung von Eintragen

Eintrage schnell finden

In diesem Handbuch werden Uberschriften und Bezeichnungen fir Optionen mithilfe von Stilvorlagen
automatisch in Verzeichnisse hinzugefiigt. Da sich diese Zeichenfolgen typografisch vom Text anheben,
sind sie auch leicht zu erkennen. In dem Handbuch gibt es jedoch auch Zeichenstilvorlagen, die Zei-
chenfolgen automatisch in Verzeichnisse hinzufligen, ohne das dies direkt erkenn bar ist. In solchen
Fallen ist die Option Ansicht > Stilvorlagen visualisieren hilfreich, bei der man alle Stilvorlagen visuali-
sieren kann.

Alternativen Text schnell bearbeiten und kontrollieren

Da der alternative Text bei Eintragen im Dokument nicht direkt sichtbar ist, ist die Bearbeitung und
Kontrolle mithilfe der Optionen im Ment Text > Markieren als und der Palette Modul > Zeichen > Ver-
zeichnisse unter Umstéanden recht mihsam. In solchen Fallen ist die Option Fenster > Textformat Ins-
pektor eine groRe Hilfe, bei der man mit einem Mausklick zwischen den verschiedenen Eintragen
springen kann.

Dokumentverzeichnisse halbautomatisch generieren

Inhaltsverzeichnis halbautomatisch generieren
Bei einem Inhaltsverzeichnis werden die Eintrage in der Reihenfolge ausgegeben, in der sie im Text
stehen.

1. Wahlen Sie Text > Dokumentverzeichnisse > Inhaltsverzeichnis erzeugen.

2. Wahlen Sie optional eine Stilvorlage, mit der die Eintrage auf den verschiedenen Ebenen
ausgezeichnet werden sollen. Wird keine Stilvorlage gewahlt, wird der Text mit den Attributen
ausgezeichnet, die an der Einfligemarke angezeigt werden.

213



Arbeiten mit Text | Verzeichnisse

3. Wahlen Sie optional die Anzahl der Ebenen, die Sie im Verzeichnis ausgeben mochten. Diese Option
ist sinnvoll, wenn Sie beispielsweise drei Ebenen verwendet haben, aber beispielsweise nur zwei
Ebene im Verzeichnis darstellen mochten.

4. Bestimmen Sie optional einen Prafix und/oder Postfix fir den Inhaltseintrag. Diese Option ist sinn-
voll, wenn Sie beispielsweise vor oder nach dem Eintrag zusatzliche Zeichen darstellen mochten.

5. Bestimmen Sie optional einen Prafix und/oder Postfix fir die Seitennummer. Diese Option ist sinn-
voll, wenn Sie beispielsweise vor oder nach der Seitennummer zusatzliche Zeichen darstellen méch-
ten.

6. Wahlen Sie optional Kapitel voranstellen und wahlen Sie eine Absatzstilvorlage aus. Diese Option
sorgt daflr, dass der Name des Kapitels dargestellt wird, in dem sich die Eintrage befinden. Den
Namen des Kapitels bestimmen Sie Uber die Palette Modul > Kapitel > Kapitelname.

7. Wahlen Sie optional Anfligen > Spaltenumbruch oder Anfligen > Objektumbruch, um zu bestim-
men, dass ein neues Kapitel in einer neuen Spalte oder einem neuen Objekt beginnt. Wenn das Text-
objekt nur eine Spalte besitzt, ist die Option identisch mit der Option Objektumbruch. Wenn das
Verzeichnis aus jeweils einem Textobjekt pro Seite besteht, entsprechen Spaltenumbruch und
Objektumbruch automatisch einem Seitenumbruch.

8. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um zu bestimmen, wie Duplikate ausgegeben werden
sollen. Duplikate sind identische Eintrage, die sich auf aktuellen oder folgenden Seiten in unter-
schiedlichen Textobjekten befinden.

® Duplikate anzeigen — Zeigt alle Duplikate an.

® Duplikate unterdriicken — Unterdriickt alle Duplikate, die sich auf der gleichen Ebene UNMITTEL-
BAR hintereinander befinden, aber unterschiedliche Seitennummern besitzen. In diesem Fall wird
nur die erste Seitennummer ausgegeben.

® Duplikate zusammenfassen — Unterdrilickt alle Duplikate, die sich auf der gleichen Ebene UNMIT-
TELBAR hintereinander befinden, aber fasst die Seitennummern zusammen. Wenn sich ein identi-
scher Eintrag beispielsweise auf den Seiten 35, 36 und 37 befindet, fasst die Option den Eintrag
zusammen und gibt den Eintrag nur einmal mit der Seitennummer ,35-37% aus.

® Duplikate mit Abklrzungen zusammenfassen — Unterdriickt alle Duplikate, die sich auf der glei-
chen Ebene UNMITTELBAR hintereinander befinden, aber gibt das sprachabhangige Kiirzel fur
eine (z.B. ,f.“im Deutschen, oder ,et seq.“ im Englischen) und mehrere Folgeseiten (z.B. ,ff.“ im
Deutschen, oder et seqq.“ im Englischen) aus. Wenn sich ein identischer Eintrag beispielsweise
auf den Seiten 35, 36 und 37 befindet, fasst die Option den Eintrag zusammen und gibt den Eintrag
nur einmal mit der Seitennummer ,35 ff.“ (Deutsch) oder ,35 et seqq.” (Englisch) aus.

Wenn Sie beim PDF-Export die Option PDF-Lesezeichen erstellen verwenden, werden alle Textpassa-
gen, die als Inhaltsverzeichnis markiert sind, im PDF als Lesezeichen ausgegeben. Beachten Sie hierzu
bitte die Hinweise im Abschnitt Export.

Stichwortverzeichnis halbautomatisch generieren
Bei einem Stichwortverzeichnis werden die Eintrage alphabetisch sortiert ausgegeben, die Reihen-
folge im Text spielt keine Rolle.

1. Wahlen Sie Text > Dokumentverzeichnisse > Stichwortverzeichnis erzeugen.
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2. Wahlen Sie optional eine Stilvorlage, mit der die Eintréage auf den verschiedenen Ebenen
ausgezeichnet werden sollen. Wird keine Stilvorlage gewahlt, wird der Text mit den Attributen
ausgezeichnet, die an der Einfligemarke angezeigt werden.

3. Bestimmen Sie optional die Anzahl der Ebenen, die Sie im Verzeichnis ausgeben mochten. Diese
Option ist hilfreich, wenn beispielsweise nur zwei von drei moglichen Ebenen dargestellt werden sol-
len.

4. Wahlen Sie optional Kapitel voranstellen und anschlieléend eine Absatzstilvorlage aus. Diese Option
ist hilfreich, wenn der Name des Kapitels in das Verzeichnis eingefligt werden soll, in dem sich die
Eintrage befinden. Den Namen des Kapitels bestimmen Sie tUber die Palette Modul > Kapitel > Kapi-
telname.

5. Wahlen Sie optional Anfligen > Spaltenumbruch oder Anfligen > Objektumbruch. Diese Option ist
hilfreich, wenn ein neues Kapitel in einer neuen Spalte oder einem neuen Objekt beginnen soll.
Wenn das Textobjekt nur eine Spalte besitzt, ist die Option identisch mit der Option Objektumbruch.
Wenn das Verzeichnis aus jeweils einem Textobjekt pro Seite besteht, entsprechen Spaltenumbruch
und Objektumbruch automatisch einem Seitenumbruch.

Andere Verzeichnisse halbautomatisch generieren
Bei einem Akkilrkungsverzeichnis , einem Bildverzeichnis oder einem Literaturverzeichnis werden
die Eintrage alphabetisch sortiert ausgegeben, die Reihenfolge im Text spielt keine Rolle. Die Bezeich-
nungen dienen lediglich der Orientierung, denn die Verzeichnisse verhalten sich identisch und kénnen
auch fir andere Anwendungen (z.B. Autorenverzeichnis) benutzen werden.
1. Wahlen Sie ein der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Text > Dokumentverzeichnisse > Abkiirzungsverzeichnis erzeugen.

e Wahlen Sie Text > Dokumentverzeichnisse > Bildverzeichnis erzeugen.

e Wahlen Sie Text > Dokumentverzeichnisse > Literaturverzeichnis erzeugen.
2. Wahlen Sie optional Kapitel voranstellen und wahlen Sie eine Absatzstilvorlage aus. Diese Option

sorgt daflr, dass der Name des Kapitels dargestellt wird, in dem sich die Eintrage befinden. Wahlen
Sie in der Palette Modul > Kapitel > Kapitelname, um den Namen des Kapitels zu bestimmen.

Dokumentubergreifende Verzeichnisse halbautomatisch generieren

Um ein dokumentubergreifendes Verzeichnis manuell zu erstellen, miissen Sie zunachst bestimmen,
welches Verzeichnis die aktuelle Textkette aufnehmen soll. Eine Textkette kann maximal ein Verzeich-
nis aufnehmen. Sie konnen aber beliebig viele Textketten in einem Dokument erstellen.

1. Wahlen Sie Text > Dokumentubergreifende Verzeichnisse > Verzeichnisoptionen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Kein — Die Textkette soll spater kein Verzeichnis aufnehmen.
e Stichwortverzeichnis — Die Textkette soll spater ein Stichwortverzeichnis aufnehmen.
e Inhaltsverzeichnis — Die Textkette soll spater ein Inhaltsverzeichnis aufnehmen.
e Literaturverzeichnis — Die Textkette soll spater ein Literaturverzeichnis aufnehmen.
e Bildverzeichnis — Die Textkette soll spater ein Bildverzeichnis aufnehmen.

e Abkiirzungsverzeichnis — Die Textkette soll spater ein Abkirzungsverzeichnis aufnehmen.
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3. Wahlen Sie fiir jedes Verzeichnis die gleichen Optionen, wie im Abschnitt Dokumentverzeichnisse
manuell generieren beschrieben.

4. Wahlen Sie Text > Dokumentiibergreifende Verzeichnisse > Verzeichnisse erzeugen. Zur Kontrolle
wird angezeigt, welches Verzeichnis in der Textkette erzeugt werden kann.

5. Klicken Sie Wahlen, um den Ordner auszuwéhlen, in dem sich die Dokumente befinden, auf deren
Basis das Verzeichnis erstellt werden soll. Dabei ist es zwingend erforderlich, dass alle Seiten der
Dokumente des ausgewahlten Ordners, als auch alle Seiten des Dokuments, in dem das Verzeichnis
generiert wird, eindeutige Seitennummern besitzt. Eine Seitennummer darf also niemals doppelt
vorkommen. Wahlen Sie in diesem Fall fir jedes Dokument die Option Dokument > Dokumentsei-
ten-Einstellungen, um die erste Seitennummer eines Dokuments anzupassen.

6. Wahlen Sie optional PDF-Links fiir EIN zusammengefligtes PDF-Dokument erstellen. Diese Option
ist hilfreich, wenn Sie alle Dokumente, auf die sich die Eintrage beziehen, zu einem PDF zusammen-
fassen. Wenn Sie beispielsweise zwei Dokumente mit jeweils 5 Seiten haben, verweist diese Option
beim zweiten Dokument auf Seite 6 im PDF. Wurde die Option nicht gewahlt, verweist die Seiten-
nummer auf die erste physikalische Seitennummer des zweiten Dokuments.

Um ein dokumentibergreifendes Verzeichnis automatisch zu erstellen, missen Sie mit einer Samm-
lung arbeiten. Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Sammlungen.

Verzeichnisse vollautomatisch generieren

Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Sammlungen.

Fuls- und Endnoten

Als Ful’- bzw. Endnote bezeichnet man Anmerkungen zu einem Text, der nicht im Haupttext stehen
soll, um die Lesbarkeit eines Haupttextes zu erhéhen. Die Fulk- bzw. Endnote beinhaltet weiterfihrende
Erklarung zum Haupttext, wie Legenden, Bemerkungen, Quellenangaben etc., die recht umfangreich
sein konnen. FulR- und Endnoten bestehen aus einem Referenzzeichen im Haupttext und dem Ful3-
bzw. Endnotentext. Der Fulinotentext wird in der Regel am Ende des Satzspiegels oder des Kapitels,
Endnoten am Ende des Kapitels oder des Haupttextes gesetzt, wobei das Fuls- bzw. Endnotenzeichen
noch mal vor den jeweiligen Text wiederholt wird.

Das Programm bietet umfangreiche Funktionen fir die Eingabe, Verwaltung und Darstellung von Ful3-
und Endnoten. Nachfolgend ein kurzer Uberblick:
® Es konnen beliebig viele Fult- und Endnoten in einem Dokument verwendet werden.

® Ful’- und Endnoten werden vom Programm automatisch nummeriert. Die Nummerierung andert
sich automatisch, sobald Fulk- oder Endnoten eingefligt oder geloscht werden.

® Die Nummerierung von Ful’- und Endnoten kann dokument- oder kapitelweise erfolgen.

e Die Auszeichnung von Fuls- und Endnoten kann manuell oder automatisch tber Stilvorlagen erfol-
gen.

e Endnoten kdnnen am Ende des Haupttextes oder am Kapitelende ausgegeben werden.

e Fullnoten konnen am Fulk des Textobjektes, der Textspalte oder am Ende des Layouts dargestellt
werden.
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® Ful’- und Endnoten kdnnen unabhangig vom Haupttext in mehreren Spalten und mit einer Trennli-
nie dargestellt werden.

e Fuldnotenzeichen kdnnen mit einem Text erganzt werden, der vor und/oder nach dem Fufsnoten-
zeichen dargestellt wird (Prafix und Postfix).

Vorbereitungen fiir FuR- und Endnoten

Bevor Sie mit der Erstellung von FulR- und Endnoten beginnen, sollten Sie einige Vorbereitungen treffen:

1. Erstellen Sie jeweils Absatzstilvorlagen flr den Ful’- bzw. Endnotentext sowie Zeichenstilvorlagen fir
die Ful’- bzw. Endnotenreferenz und das Fuls- bzw. Endnotenzeichen. Beim Erstellen der Stilvorlagen
sollten Sie folgende Hinweise beachten:
® Ful’- bzw. Endnoten werden idealerweise in einer Schriftgrolbe dargestellt, die ein bis zwei Punkte
kleiner ist als der Haupttext.

e Das Ful’- bzw. Endnotenreferenz im Haupttext sollte hochgestellt werden. Im Ful’- bzw. Endnoten-
text hingegen sollte das FuR- bzw. Endnotenzeichen nicht hochgestellt werden, weil ansonsten
durch die kleinere Schrift die Lesbarkeit verloren geht.

2. Definieren Sie in den Vorgaben das Layout der Ful- und Endnoten. Nachtragliche Anderungen an den
Vorgaben wirken sich nur auf neue Textketten bzw. neue Ful- und Endnoten aus. Anderungen fir
bereits erstellte Textobjekte und deren Textketten konnen mithilfe der Modulpalette vorgenommen
werden.

3. Definieren Sie bei den Einstellungen fiir das Textobjekt die Position der FuRnoten und die Anzahl der
Spalten.

Vorgaben flr FuRR- und Endnoten definieren
1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Text (Windows/Linux) bzw. {Programmname} > Vorgaben >
Text (Mac).
2. Wahlen Sie die nachfolgenden Optionen im Bereich FuRnotenstilvorlagen:
e Wahlen Sie im Dialogbereich FuBnotenstilvorlagen die Zeichenstilvorlagen fiir die FuRnotenrefe-
renz und das Fulinotenzeichen sowie die Absatzstilvorlage fir den FuRnotentext.
3. Wahlen Sie die folgenden Optionen im Bereich Endnotenstilvorlagen:
e Wahlen Sie im Dialogbereich Endnotenstilvorlagen die Zeichenstilvorlagen fiir die Endnotenrefe-
renz und das Endnotenzeichen sowie die Absatzstilvorlage fiir den Endnotentext.
4. Wahlen Sie die nachfolgenden Optionen im Bereich FuRnoten:
® Abstand — Bestimmt den Mindestabstand zwischen dem Fliefstext und dem FuRnotentext.

e Prafix/Postfix — Bestimmen, ob und welcher Text vorund/oder nach dem FuRnotenreferenz und
dem FuRnotenzeichen eingefligt werden soll.

® Format — Bestimmt, wie die Fullnotenreferenz unddas FuRnotenzeichen dargestellt werden sol-
len. Wenn Sie die Optionl, 2, 3, ... wahlen, werden die Zahlen bei der Textsprache ,Arabisch®, ,Ben-
galisch® oder ,Nepalesich“automatisch durch Zahlen dieser Sprache ersetzt.

® Nummerierung — Bestimmt, ob die Nummerierung fortlaufend oder kapitelweise erfolgen soll.
Bei der Option kapitelweise beginnt die Nummerierung von vorne, wenn im Text ein Kapitelum-
bruch eingefligt wurde. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text >
Einfligen von Variablen.
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® Trennlinie — Definiert, ob zwischen FliefStext und Fulinotentext eine Trennlinie dargestellt werden
soll.

e Vertikaler Versatz/Horizontaler Einzug — Definiert die Position der Trennlinie. Es sind sowohl
positive als auch negative Werte erlaubt.

e Linienstarke/Farbe/Linienstil/Lange — Bestimmen die Darstellung der Trennlinie.

e Lange — Absolute Werte (z.B. 100 mm) und relative Werte (z. B. 50%) sind erlaubt. Relative Werte
beziehen sich auf die Breite des Textobjekts. Bei mehrspaltigen Textobjekten bezieht sich der Wert
auf die Breite einer Textspalte.

5. Wahlen Sie zusatzlich im Dialogbereich Endnoten die folgenden Optionen:

® Anzeigeposition — Bestimmt, ob die Endnote am Ende direkt Hinter dem zugehdrigen Text, In
einer neuen Textspalte oder In einem neuen Textobjekt anzeigt werden sollen.

e Abstand — Bestimmt den Mindestabstand zwischen dem FlieRtext und dem Endnotentext.

® Speicherort— Bestimmt, ob die Endnoten Am Textende oder Am Kapitelende anzeigt werden sol-
len.

e Prafix/Postfix/Zahlenformat/Nummerierung/Trennlinie — Diese werden analog zu den Einstel-
lungen flr Fulinoten bestimmt.

FulRnotenposition

Sie konnen flr jedes Textobjekt einer Textkette bestimmen, wie die FulRnoten positioniert werden sollen.
Das ist insbesondere dann hilfreich, wenn die Position fiir linke und rechte Seiten unterschiedlich sein
soll. So kdnnen Sie beispielsweise einstellen, dass bei einem zweispaltigen Textobjekt die FuRnote auf
der linken Seite, in der rechten Spalte, auf der rechten Seite, in der linken Spalte anzeigt werden sollen.

Position der FuRnoten bestimmen:

1. Selektieren Sie das Textobjekt, in dem die Fulinoten dargestellt werden sollen. Bei neuen Dokumen-
ten mit automatischem Textobjekt selektieren Sie das Textobjekt auf der jeweiligen Aliasseite.

2. Wahlen Sie Objekt > Spezial > Kopf & Fuld im Ment oder im Kontextmeni Spezial > Kopf & Ful3.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Fullnoten folgende Optionen:
® Bestimmen Sie mithilfe des Einblendmens die Position der FuRnoten:

® Am Layout — Die Fulénoten werden am Ende des Layouts dargestellt. Beinhaltet der Flielstext kei-
nen Layoutumbruch, werden die Fulinoten wie bei der Option An jeder Textspalte dargestellt.
Wenn sich der Flielstext ber mehrere Textobjektspalten erstreckt, kann es sein, dass einige Fufsno-
ten in vorherigen Textobjektspalten angezeigt werden und einige erst am Ende des Layouts.

¢ An jeder Textspalte — Die Fulénoten werden jeweils am Ende einer Textspalte dargestellt.

® Am Textrahmen — Die FuRnoten werden jeweils am Ende eines Textobjektes dargestellt. Bei mehr-
spaltigen Textobjekten werden die Fulénoten immer in der ersten Spalte ausgegeben.

e Spaltenanzahl/Abstand — Bestimmen die Anzahl der Fulinotenspalten, innerhalb einer Textspalte
und deren Abstand zueinander.

® Anzeige ab Spalte — Bestimmt, ab welcher Spalte des Textobjektes, die FuRnoten angezeigt wer-
den sollen. Diese Option ist nur auswahlbar, wenn das Textobjekt mehrere Textspalten besitzt.

® Breite — Bestimmt die Breite der FuRnoten bezogen auf die Anzahl der Spalten des Textobjektes.
Diese Option ist nur auswahlbar, wenn das Text-objekt mehrere Textspalten besitzt.
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Arbeiten mit Fuld- und Endnoten

FuR- und Endnoten einfiigen

Nachdem Sie die Vorbereitungen fur die Fufl®- und Endnoten vorgenommen haben, konnen Sie nun mit
der Eingabe von Fuls- und Endnoten beginnen.

Eingabe von FuR- und Endnoten:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an die Stelle, an der das Referenzzeichen fir die Ful®- oder End-
note eingefligt werden soll.

2. Wahlen Sie FuRnote oder Endnote im Meni Text > Einfligen > Variable einfligen oder im
Kontextment Variable einfligen.

An der Position der Einfigemarke wird automatisch die Nummer flr die Ful’- oder Endnote eingefligt

und mit der Stilvorlage ausgezeichnet, die in den Vorgaben definiert wurde. Gleichzeitig wird die Ful3-

bzw. Endnotennummer und dahinter ein Ful’- bzw. Endnotentext eingefiigt und ebenfalls mit den Stil-
vorlagen ausgezeichnet, die in den Vorgaben definiert wurden. Sie kdnnen nun den FuR- oder Endno-

tentext Uberschreiben und durch Ihren eigenen Text ersetzen.

FulR- und Endnoten umwandeln

FuR- und Endnoten lassen sich jederzeit umwandeln.

Ful- und Endnoten umwandeln:
1. Positionieren Sie die Einfligemarke exakt vor die Fuls- oder Endnotennummer im Flieftext.

2. Wahlen Sie Noten-Einstellungen im Kontextmendi.
3. Wahlen Sie Fullnote oder Endnote im Einblendmendi Typ.

4. Wenn Sie noch den Standardtext (,Fuldnotentext, bzw. ,Endnotentext®) im unteren Teil des Dialogs
haben, ist es jetzt empfehlenswert, den Text entsprechend zu andern.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Automatische Nummerierung

Alle Ful- und Endnoten werden automatisch nummeriert. Wenn Sie im Fliel3text eine neue Ful- oder
Endnote einfligen, Uberprift das Programm, ob davor und danach weitere Fulk- oder Endnoten folgen,
und andert unter Umstanden die Nummerierung der Fuls- und Endnoten entsprechend den Vorgaben.

Sie kdnnen flr einzelne Fult- oder Endnoten die automatische Nummerierung aus- und einschalten.
Das kann dann hilfreich sein, wenn Sie eine Ful’- oder Endnote einfligen mochten, die nicht mitgezahlt
werden soll oder wenn alle Fulk- oder Endnotenreferenzen aus einem Zeichen bestehen (z.B. *). Solche
Ausnahmen werden oft verwendet, wenn in einer Fufinote ein Hinweis zum Autor des Artikels erfolgt
oder wenn sehr wenige FulRnoten im gesamten Haupttext verwendet werden.

Automatische Nummerierung ausschalten:
1. Positionieren Sie die Einfligemarke exakt vor die Fuls- oder Endnotenreferenz im Flief3text.

2. Wahlen Sie Noten-Einstellungen im Kontextmend.
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3. Wahlen Sie Nummerierung > Nein, wenn Sie eine manuelle Nummer oder ein entsprechendes Zei-
chen fir die Ful- oder Endnote eingeben mochten.

4. Geben Sie im Eingabefeld Eigener Text die gewiinschte Zeichenfolge ein. Als Vorschlag zeigt das Pro-
gramm ein Sternchen (*) an.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Sie konnen diese Einstellung jederzeit andern und fir die Ful’- oder Endnote die automatische Num-
merierung wieder einschalten.

Automatische Nummerierung einschalten:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke exakt vor die Fuls- oder Endnotennummer im Flieftext.
2. Wahlen Sie Noten-Einstellungen im Kontextmendi.
3. Wahlen Sie Nummerierung > Ja, wenn die Ful’- oder Endnote automatisch nummeriert werden soll.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Loschen von FulR- und Endnoten

Loschen von FulR- und Endnoten:
e L odschen Sie die Fullnummer oder Endnotennummer im Flieltext.

o Loschen Sie alternativ den FuRnotentext bzw. Endnotentext einschlieltlich der Referenznummer.

Falls notig, werden die Ful’- und Endnoten entsprechend neu nummeriert.

Allgemeine Hinweise zu Ful- und Endnoten

e Das Loschen oder Uberschreiben des Fulk- bzw. Endnotenzeichens hat keinen Einfluss auf die
Nummerierung.

e Beim Uberschreiben der FuR- bzw. Endnotenreferenz geht der Bezug zur automatischen Numme-
rierung verloren.

e Beim Uberschreiben der Fuk- bzw. Endnotenreferenz im FlieRtext wird die Ful- bzw. Endnote
automatisch geloscht.

e Wenn Sie im Fullnotentext die Option Alles auswahlen verwenden, werden alle FuRnoten der
aktuellen Textspalte ausgewahlt.

® Beim Ausschneiden und Kopieren von FlieRtext, der eine Ful’- und Endnote enthélt, wird der Fuls-
und Endnotentext mit ausgeschnitten und in die Zwischenablage kopiert. Beim Einfligen von Text,
der eine Ful- und Endnote enthalt, wird der Ful’- und Endnotentext ebenfalls eingefiigt.

e Sie konnen Ful- und Endnotentexte zwischen anderen Fulk- und Endnoten und dem Fliel3text
kopieren.

® Esistin einem FulR- oder Endnotentext nicht moglich, eine Fuls- bzw. Endnote oder einen Kapitel-
umbruch einzufligen. Es ist zwar moglich, einen Textspaltenumbruch, einen Layoutspaltenum-
bruch, einen Textobjektumbruch oder einen Layoutumbruch einzufliigen, wir méchten dieses aber
aus technischen Griinden nicht empfehlen.

® Es kannimmer nur der gesamte Ful’- und Endnotentext angezeigt werden.
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® Ein Trennen von Ful’- und Endnotentext ist nicht moglich. Kann ein Ful®- und Endnotentext in einer
Textspalte nicht vollsténdig angezeigt werden, wird der Fuls- und Endnotentext, einschliellich der
Zeile im Flielstext, in der die Fulk- und Endnotennummer steht, in die nachste Spalte, bzw. das
nachste Textobjekt umbrochen. Ist dies nicht moglich, entsteht ein Textliberlauf.

® Die Spalteneinstellungen fiir Layouts gelten nicht fir Ful’- und Endnotentexte.

® Die Spalteneinstellungen von Fulinoten konnen nur beim Textobjekt bestimmt werden.

Zeilenzahler

Mit dem Zeilenzahler [asst sich die Anzahl der Zeilen eines Textabschnittes (Textkette) zéhlen und am
linken oder rechten Rand des Textes anzeigen. In der Antike wurde die Zeilennummer neben dem Text
erfunden, um die Schreiber nach der Anzahl der geschriebenen Zeilen zu entlohnen. In heutigen Publi-
kationen dient der Zeilenzahler meist zur prazisen Bestimmung von Quellenangaben.

Zeilenzahler fur den gesamten Textabschnitt ein-/ausschalten

1. Wahlen Sie im Meni Text > Textabschnitt > Zeilenzahler oder alternativ in der Modulpalette die
Registerkarte Abschnitt.

2. Wahlen Sie im Einblendmenti Zeilenzahler eine der nachfolgenden Option, um den Zeilenzahler ein-
bzw. auszuschalten:

e Wahlen Sie die Option Keine, um den Zeilenzahler fir den gesamten Textabschnitt auszuschalten.

e Wahlen Sie die Option Links, um den Zeilenzahler fir den gesamten Textabschnitt einzuschalten
und die Zahlen links vom Text anzuzeigen. Zeilenzahler, die links ausgegeben werden, werden
automatisch rechtsbiindig ausgerichtet.

e Wahlen Sie die Option Rechts, um den Zeilenzéhler fiir den gesamten Textabschnitt einzuschalten
und die Zahlen rechts vom Text anzuzeigen. Zeilenzahler, die rechts ausgegeben werden, werden
automatisch linksblindig ausgerichtet.

3. Bestimmen Sie mit der Option Beginnen mit den Anfangswert der Zéhlung

4. Bestimmen Sie mit der Option Bereich den Intervall in dem die Zeilenzéhlung erfolgen soll. Der Wert
,1“ bedeutet, dass der Zeilenzahler in jeder Zeile ausgegeben werden soll, der Wert ,,5% steht fir jede
flnfte Zeile. Wenn der Anfangswert ,3“ ist, wird bei einem Intervall von ,5 der Zeilenzahler nicht in
der flinften, sondern in der dritten Zeile mit dem Wert ,5“ ausgegeben.

5. Bestimmen Sie mit der Option Einzug den Abstand, den die Zeilennummern zum jeweiligen Rand
des Textobjektes bzw. der Textspalte haben soll. Wenn Sie Texte mit mehreren Spalten haben, ach-
ten Sie darauf, dass der Abstand zwischen den Spalten ausreicht, um die Zeilennummern darzustel-
len. Ist der Abstand nicht grofs genug, tiberlagern die Zeilennummern ggf. den Text in benachbarten
Spalten.

6. Wahlen Sie im Einblendmen Neu starten jede eine der nachfolgenden Option, um die Nummerie-
rung zu beeinflussen:

e Wahlen Sie die Option Weiter, um den Zeilenzahler im gesamten Textabschnitt nicht zu unterbre-
chen.
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e Wahlen Sie die Option Textspalte, um den Zeilenzahler in jeder neuen Textspalte im gesamten
Textabschnitt neu zu beginnen. Als Textspalten gelten Textobjekte, die mehrere Textspalten besit-
zen, die mit der Option Objekt > Spezial > Textspalten definiert wurden und jedes weitere ver-
knlpfte Textobjekt, unabhangig davon, ob es nur eine oder mehrere Textspalten besitzt.

e Wahlen Sie die Option Textlayoutspalte, um den Zeilenzahler in jeder neuen Textspalte im gesam-
ten Textabschnitt neu zu beginnen. Als Textspalten gelten Texte, die mehrere Textspalten besitzen,
die mit der Option Text > Layout > Spalten oder alternativ in der Modulpalette die Registerkarte
Layout definiert wurden.

e Wahlen Sie die Option Textobjekt, um den Zeilenzahler in jedem neuen Textobjekt im gesamten
Textabschnitt neu zu beginnen.

e Wahlen Sie die Option Layout, um den Zeilenzahler nach jedem Layoutwechsel im gesamten Text-
abschnitt neu zu beginnen. Als Layoutwechsel gelten Texte, die unterschiedliche Layoutoptionen
besitzen, die mit der Option Text > Layout > Spalten oder alternativ in der Modulpalette die Regis-
terkarte Layout definiert wurden.

e Wahlen Sie die Option Kapitel, um den Zeilenzahler nach jedem Kapitelwechsel im gesamten Text-
abschnitt neu zu beginnen. Als Kapitelwechsel gelten Texte, die unterschiedliche Kapiteloptionen
besitzen, die mit der Option Text > Kapitel oder alternativ in der Modulpalette die Registerkarte
Kapitel definiert wurden.

7. Wahlen Sie die Option Leere Absatze unterdriicken, um bei der Zahlung automatisch alle leeren
Absatze, die nur aus einem Return oder einem anderen Umbruchzeichen bestehen, zu ignorieren.

Neben leeren Absatzen kénnen auch Absatze mit Texten bei der Zeilenzahlung unterdrickt werden.

Zeilenzahler fir einen Absatz unterdriicken
1. Setzen Sie die Einfligemarke in dem Absatz, der von der Zeilenzéhlung unterdriickt werden soll.

2. Wahlen Sie im Men( Text > Absatzoptionen > Zeilenzahler unterdriicken oder alternativ in der
Modulpalette die Option Zeilenzahler unterdriicken in der Registerkarte Absatz.

Anderungen der Vorgaben fiir den Zeilenzahler

Mit den Vorgaben konnen Sie die Darstellung und die Standardwerte flr die Zeilenzahlung bestimmen.

Schriftattribute fiir Zeilenzahler bestimmen:

1. Wahlen Sie die Option Bearbeiten > Vorgaben > Programm > Text > Zeilenzahler (Windows/Linux),
bzw. VivaDesigner > Einstellungen > Programm > Text > Zeilenzahler (Mac OS).

2. Wahlen Sie im Einblendmen Schrift die Schrift fiir den Zeilenzahler aus.
3. Wahlen Sie im Eingabefeld SchriftgréRe die SchriftgroRe fiir den Zeilenzahler aus.

4. \Wahlen Sie im Einblendmeni Farbe die Schriftfarbe.

Ankerobjekte

Sie kdnnen beliebige Objekte, wie Grafik-, Text-, Bild- oder Tabellenobjekte sowie ganze Gruppen im
Text verankern. Verankerte Objekte ,flielsen® automatisch mit dem Text und verandern ihre Position
entsprechend der Position des Textes.
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Bild im Text verankern

1. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der Sie das Bild einfligen mdchten.

2. Wahlen Sie im MenU Text > Einfliigen > Objekt einfligen > Bild oder im KontextmenU Objekt einfi-
gen > Bild.

3. Wahlen Sie die Optionen fur das Bild gemaf den Hinweisen im Abschnitt Arbeiten mit Bildern.

Die Breite des eingefligten Bildobjektes entspricht maximal der Breite des Textobjektes. Die Grofe und
der Ausschnitt des Bildes lassen sich individuell bestimmen. Sollte das Bild nach dem Einfligen nicht
sichtbar sein, Uberprifen Sie, ob durch das Bild ein Ubersatz entstanden ist. In diesem Fall mussen Sie
unter Umstanden das Textobjekt vergroléern. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Arbeiten mit Objekten und Arbeiten mit Bildern.

Sie konnen die Ankereinstellungen fiir das Bild jederzeit verédndern. Bitte beachten Sie hierzu die Hin-
weise im Abschnitt Ankerobjekte bearbeiten. Darliber hinaus kdnnen Sie auch bestehende Bildob-
jekte im Text verankern. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Objekte und Gruppen
verankern.

Tabelle im Text verankern

1. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der Sie die Tabelle einfligen mochten.

2. Wahlen Sie im MenU Text > Einfiigen > Objekt einfligen > Tabelle oder im Kontextmenl Objekt ein-
fliigen > Tabelle.

3. Wahlen Sie die Optionen fur die Tabelle gemaf den Hinweisen im Abschnitt Arbeiten mit Tabellen.

Die Tabelle wird in den Text eingeflgt. Die Breite der Tabelle entspricht maximal der Breite des Textob-
jektes. Die Grolde der Tabelle lasst sich individuell bestimmen. Sollte die Tabelle nach dem Einfligen
nicht sichtbar sein, Uberprifen Sie, ob durch die Tabelle ein Ubersatz entstanden ist. In diesem Fall
mussen Sie unter Umstanden das Textobjekt vergrofRern.

Sie konnen die Ankereinstellungen fiir das Bild jederzeit verandern. Bitte beachten Sie hierzu die Hin-
weise im Abschnitt Ankerobjekte bearbeiten. Darliber hinaus kdnnen Sie auch bestehende Tabellen-
objekte im Text verankern. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Objekte und Gruppen
verankern.

Formel im Text verankern

1. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der Sie die Formel einfligen mochten.

2. Wahlen Sie im Men( Text > Einfligen > Objekt einfligen > MathML-Objekt oder im Kontextmen(
Objekt einfligen > MathML-Objekt.

3. Wahlen Sie die Optionen fir die Formel aus und bestatigen Sie lhre Eingaben.

Die Formel muss dem MathML-Format bzw. MML-Format (Mathematical Markup Language) entspre-
chen. Die Mathematical Markup Language ist ein Format zur Darstellung mathematischer Formeln und
komplexer Ausdriicke. Dieser Standard wurde vom ,World Wide Web Consortium* (W3C) entwickelt,
einem Gremium zur Standardisierung der Techniken im World Wide Web. Eine Beschreibung sowie
eine Vielzahl von Beispielen fir Formeln im MathML-Format finden Sie im Internet.
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Objekte und Gruppen im Text verankern

Sie konnen jeweils ein Objekt oder eine Gruppe im Text verankern. In beiden Fallen sprechen wir allge-
mein von Ankerobjekten. Wenn Sie mehrere Objekte oder Gruppen verankern mochten, wiederholen
Sie den Vorgang entsprechend oft. Bei der Verankerung bleiben mdogliche Rotationen erhalten. Sie kon-
nen verankerte Objekte oder Gruppen jederzeit auswahlen und in der bekannten Weise bearbeiten.
Uber diesen Weg kdnnen Sie auch bestehende Bild- und Tabellenobjekte im Text verankern.

Objekte verankern
1. Kopieren Sie das einzufligende Objekt bzw. die Gruppe.

2. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der Sie das Objekt einfligen mochten.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Bearbeiten > Einfligen oder Einfligen im Kontextmen.
e Driicken Sie Strg +V (Windows/Linux) bzw. Befehl +V (Mac).

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

¢ In der Zeile — Das Objekt erscheint in der gleichen Zeile, in der sich die Einfligemarke befindet. Bei
dieser Option wird das Objekt wie ein Textzeichen behandelt, d.h die Breite des Objektes beein-
flusst die Position des nachfolgenden Textes. Die Hohe des Zeichens bestimmt bei einem automa-
tischen Zeilenabstand die Hohe der Zeile. Ist die Breite/Hohe des Objektes grofer als die Spalten-
breite/-hohe, wird das Ankerobjekt ggf. in nachfolgende Spalten oder Textobjekte umbrochen,
oder es erscheint ein Textuberlauf.

e Uber der Zeile, — Das Objekt erscheint in einer eigenen Zeile Uiber der Textzeile, in der sich die Ein-
figemarke befindet. Bei dieser Option beeinflusst lediglich die Hohe des Objektes die Position des
nachfolgenden Textes, die Breite wird ignoriert. Ist die Hohe des Objektes groRer als die Spalten-
hohe, wird das Ankerobjekt ggf. in nachfolgende Spalten oder Textobjekte umbrochen, oder es
erscheint ein TextUberlauf. An der Ankerposition im Text wird ein Steuerzeichen in Form eines
Ankers angezeigt, wenn der Menlibefehl Ansicht > Steuerzeichen im Text aktiviert ist.

® Verankert — Das Objekt erscheint mit einem individuellen Abstand zum Text. Diese Option beein-
flusst nicht die Position des nachfolgenden Textes, es sei denn, es wurden zusatzlich spezielle Opti-
onen zum Umflielsen von Text gewahlt.

Objekte in der Zeile verankern

1. Wahlen Sie einen Versatz relativ zur Grundlinie, um das Objekt vertikal, ausgehend von der Grund-
line, nach oben oder unten zu verschieben.

2. Wahlen Sie, auf welche Art das Objekt umflossen werden soll.
Im Dialog UmflieRen fiir Objekte haben gewisse Einstellungen keine Wirkung auf Ankerobjekte.

3. Wahlen Sie eine Option fiir den Zeilenabstand:

® Objekteinstellungen — Die Hohe des Objektes beeinflusst den Zeilenabstand. In diesem Fall igno-
riert das Programm die Einstellungen flr den Zeilenabstand bei dem Absatz.

® Abschnitt — Die Hohe des Objektes beeinflusst den Zeilenabstand nicht. In diesem Fall iberlagert
das Objekt vorhergehende Zeilen, sofern das Objekt hoher ist als der Zeilenabstand im Absatz.
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Objekte liber der Zeile verankern

1. Wahlen Sie optional einen Wert fiir Abstand vor dem Objekt und Abstand nach dem Objekt. Diese
Option verhalt sich innerhalb eines Absatzes analog zu der Absatzoption Abstand davor und
Abstand danach.

2. Wahlen Sie eine Ausrichtung:

® Zentriert, relativ zum Anker — Das Objekt wird zentriert iber dem Anker dargestellt. Steht der
Anker am Anfang oder Ende einer Zeile, ragt das Objekt ggf. Uiber die Spalte hinaus.

e Links/Mitte/Rechts — Das Objekt wird linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig in der Textspalte
dargestellt. In diesem Fall wird das Objekt horizontal immer innerhalb der Spalte angezeigt.

Steht der Anker in den ersten Zeilen des Textobjektes bzw. der Textspalte, kann es sein, dass das Anker-
objekt auRerhalb des Textrahmens angezeigt wird.

Objekte individuell verankern

1. Wahlen Sie im Einblendmeni Referenzpunkt horizontal, an welcher Koordinate sich das Ankerob-
jekt horizontal ausrichten soll:

e Zeichenposition — Das Ankerobjekt wird an der aktuellen Position der Einfligemarke ausgerichtet.

o Linker Textobjektrand/Rechter Textobjektrand — Das Ankerobjekt wird an der linken oder rech-
ten Koordinate des Textobjektes ausgerichtet.

e Linker Layoutspaltenrand/Rechter Layoutspaltenrand — Das Ankerobjekt wird an der linken oder
rechten Layoutspalte ausgerichtet (bei mehreren Layoutspalten).
2. Wahlen Sie optional den horizontalen Versatz.
3. Wahlen Sie im Einblendmeni Referenzpunkt vertikal, an welcher Koordinate sich das Ankerobjekt
vertikal ausrichten soll.

® Grundlinie — Das Ankerobjekt wird an der Grundlinie der aktuellen Zeile ausgerichtet, in der sich
die Einfligemarke befindet.

® Oberer Textobjektrand/Unterer Textobjektrand — Das Ankerobjekt wird an der oberen oder unte-
ren Koordinate des Textobjektes ausgerichtet.

® Oberer Layoutspaltenrand/Unterer Layoutspaltenrand — Das Ankerobjekt wird an der oberen
oder unteren Layoutspalte ausgerichtet (bei mehreren Layoutspalten).

4. Wahlen Sie optional den vertikalen Versatz.
5. Wahlen Sie den Objektreferenzpunkt.

6. Wahlen Sie optional, wie das Ankerobjekt den Text umfliefsen soll.

Ankerobjekte bearbeiten

Ankerobjekte mit der Option Uber der Zeile und Verankert werden durch ein Ankersymbol im Text
gekennzeichnet. Bei Ankerobjekten mit der Option In der Zeile ist ein Ankersymbol Giberflissig. Wahlen
Sie die Option Steuerzeichen anzeigen, um das Ankersymbol darzustellen. Der Anker ist ein Zeichen
im Text, das jedoch keine Breite besitzt. Deshalb kann man auch einmal die Pfeiltasten nach rechts
oder links verwenden, ohne dass dies einen erkennbaren Effekt hat. Tatsachlich setzt man die Einflge-
marke vor oder hinter den Anker.
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Position der Ankerobjekte bearbeiten

1. Setzen Sie die Einfligemarke VOR dem Objekt in der Zeile bzw. VOR das Ankersymbol. Die Einflge-
marke steht VOR dem Objekt in der Zeile bzw. VOR dem Anker, wenn im Men( Text die Option Anker-
einstellungen angezeigt wird oder wenn im Fenster Zeicheninspektor als Graphem ein Objektsym-
bol (Rechteck mit dem Text ,0BJ“) angezeigt wird.

2. Wahlen Sie im Menu Text > Ankereinstellungen oder im Kontextmeni Ankereinstellungen und neh-
men Sie die gewlnschten Anderungen vor.

Ankerobjekt auswahlen, ausschneiden, kopieren, l6schen
1. Setzen Sie die Einfligemarke VOR dem Objekt in der Zeile bzw. VOR das Ankersymbol.

2. Halten Sie die Umschalttaste gedrtickt.
3. Driicken Sie die Pfeiltaste Rechts, um das Objekt in der Zeile oder den Anker zu markieren.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie im Meni Bearbeiten > Ausschneiden oder im KontextmenU Ausschneiden oder dri-
cken Sie Strg + X (Windows/Linux) bzw. Befehl + X (Mac), um das Ankerobjekt auszuschneiden.

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Kopieren oder im Kontextmen( Kopieren oder drlicken Sie Strg
+ C (Windows/Linux) bzw. Befehl + C (Mac), um das Ankerobjekt zu kopieren.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Loschen oder driicken Sie die Entf-Taste, um das Ankerobjekt zu
[6schen.
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CJIKV-Text

Das Programm besitzt verschiedene Optionen fiir die Arbeit mit ostasiatischen Sprachen wie beispiels-
weise Chinesisch (C), Japanisch (J), Koreanisch (K) oder Vietnamesisch (V), der nachfolgend auch als
CJKV Text bezeichnet wird.

Dazu gehort die Unterstitzung von horizontaler und vertikaler Zeilenausrichtung, als auch das Regel-
werk flir den Umbruch und die Formatierung von Texten in asiatischen Sprachen. Dazu gehort bei-
spielsweise der korrekte Umbruch von Zahlen, Texten mit Klammern oder Punkten am Satzende und
deren alternative Darstellung bei vertikalen Texten.

Sie konnen Texte in asiatischen Sprachen mit jeder anderen Sprache (z.B. romanisch) mischen.

Die besten typografischen Ergebnisse erzielen Sie in der Regel mit Schriften im OpenType-Format, die
Uber entsprechende OpenType-Optionen verfligen.

Zeilenausrichtung
e Wahlen Sie in der Palette Werkzeug ein Textobjekt vom Typ (LTR), wenn Sie Text bzw. die Textzeilen
in asiatischen Sprachen horizontal darstellen wollen.

e Wahlen Sie in der Palette Werkzeug ein Textobjekt vom Typ (TTB), wenn Sie Text in asiatischen
Sprachen vertikal darstellen wollen.

e Wahlen Sie im Men( Text > Layout > Zeilenrichtung > Von rechts nach links oder Text > Layout >
Zeilenrichtung > Von links nach rechts, wenn Sie den Text bzw. die Textzeilen in einem Textobjekt
vertikal darstellen wollen.

e Wahlen Sie im MenU Text > Layout > Zeilenrichtung > Von oben nach unten, wenn Sie den Text
bzw. die Textzeilen in einem Textobjekt horizontal darstellen wollen.

Zeichen gruppieren (tate-chu-yoko)

Als tate-chu-yoko bezeichnet man die horizontale Gruppierung von Zeichen in einem vertikalen Text.
In der Regel wird diese Option auf Zahlen oder lateinischem Text angewendet.

1. Wahlen Sie den zu gruppierenden Text.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im Menu Text > Zeichenoptionen > Grundlinie > Horizontal.

e Wahlen Sie im MenU Fenster > Modul > Zeichen > Grundlinie > Grundlinienorientierung > Hori-

zontal.
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Sie konnen diese Option auch Uber Zeichenstilvorlagen anwenden.
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OpenType

Wie bei romanischen Texten, stehen Ihnen auch bei chinesischen, japanischen, koreanischen oder viet-
namesischen Texten alle OpenType-Optionen Funktionen und Alternativen sowohl Gber das Kontext-
mend, als auch Uber die Palette OpenType zur Verfliigung.

OpenTy

¥ Allgemein

Alternativen fir die Auswahl (aalt)

Alternative Brii

Expert Forms (expt)

Brache (frac)

Volle Breite (fwid)

Alternate Half hs (halt)
ntal Kana Alternates (

\ji Forms (J

idths (hwid)

al)

Alternate Annotation Forms (nalt)
MLC Kanji Forms (nlck)
Proportiona i
Quarter Widths (gwid)

ation Forms
Wissenschaftliche Indize
Traditionelle Form (trad)
Third Widths (twid)
Alternate Vertical Half Metrics (vhal)
Vertical Kana Alternates (vk
Vertilale Alternativen und Rotation (vrt2)
Mull mit Schragstrich (zero)

000000000000 O0D0O0oDOoOooDocoooo

Platzierung
¥ Ligaturen

Bedingte Ligaturen (dlig)

Horizontal Kana Alternates {hkna)

Zeichenrotation

Mithilfe der Option Rotation lassen sich einzelne Zeichen rotieren.

1. Wahlen Sie den zu rotierenden Text.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Text > Zeichenoptionen > Optionen > Rotation > 0°.

® Wahlen Sie Fenster > Modul > Zeichen > Optionen > Rotation > 0°.

i
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Sie kdnnen diese Option auch mithilfe von Zeichenstilvorlagen anwenden.
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Zeichenbreite

Sie konnen die Zeichenbreite Uber die Formatierungen andern, aber wir empfehlen die Zeichenbreite
vorrangig Uber die OpenType-Funktionen zu verandern. Die meisten Zeichen liegen in einer vollen und
halben Breite vor. Einige Zeichen (z.B. runde oder eckige Klammern) liegen sogar haufig in einer Vier-
tel- oder Drittelbreite als auch in vertikalen Varianten vor.

Ruby Text (furigana)

Als Ruby Text (japanisch: JLE) bezeichnet man eine Anmerkung, bei dem der Basistext (engl. base text)
zusammen mit seiner Anmerkung in einer Zeile erscheint. Der Ruby-Text kann sowohl Uber, unter, oder
neben dem Haupttext stehen. Die Option gilt sowohl fiir horizontalen, als auch vertikalen Haupttext.

Ruby-Text wird vor allem bei japanischen und chinesischen Texten zur Angabe der Aussprache genutzt,
da die dort verwendeten chinesischen Schriftzeichen in vielen Fallen keinen Aufschluss Uber die tat-
sachliche Aussprache geben. Im Japanischen nennt sich diese Anmerkungen auch Furigana.

1. Wahlen Sie den Haupttext, auf den der Ruby Text sich beziehen soll. Sie konnen ein einzelnes Zei-
chen oder eine Zeichenfolge auswahlen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im MenU Text > Einfiigen > Ruby Text (furigana).

e Wahlen Sie im Kontextmeni Ruby Text (furigana).

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

o Uber dem Text einfiigen — Fligt den Ruby-Text bei horizontalem Haupttext Gber und bei vertika-
lem Haupttext rechts vom ausgewahlten Haupttext ein.

® Unter dem Text einfiigen — Fligt den Ruby-Text bei horizontalem Haupttext unter und bei vertika-
lem Haupttext links vom ausgewahlten Haupttext ein.

e Links vom Text einfligen — Fligt den Ruby-Text bei horizontalem Haupttext links und bei vertika-
lem Haupttext oberhalb des ausgewahlten Haupttext ein.

® Rechts vom Text einfligen — Fligt den Ruby-Text bei horizontalem Haupttext rechts und bei verti-
kalem Haupttext unterhalb des ausgewahlten Text ein.
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4. Sie kdnnen die Optionen auch mischen, sodass ein Ruby-Text beispielsweise sowohl tiber, als auch
unter dem Haupttext erscheinen kann.
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5. StandardmalRig wird ein Platzhaltertext als den Ruby-Text eingefiigt. Der Ruby-Text wird stets zent-
riert Uber dem ausgewahlten Basistext angezeigt. Die Schriftgrofie des Ruby-Textes betragt ungefahr
die Halfte der Grundschrift. Ersetzen Sie den Platzhaltertext. Sie kdnnen den Ruby-Text beliebig for-
matieren und sowohl die OpenType-Optionen, als auch Zeichenstilvorlagen verwenden.

6. Wahlen Sie im MenU Ansicht > Steuerzeichen zeigen, um anhand der eckigen Klammern zu erken-
nen, auf welchen Text der Ruby-Text angewendet wurde.

EDELD

R

7. Ist der Ruby-Text breiter als der Basistext, wirkt sich dies auf den Abstand der Zeichen aus, die auf
den Basistext fiir den Ruby-Text folgen.

E5ELS EDELD

RRNELDIZ RR N\KDTZ

Um die Breite anzupassen, konnen Sie den Rubytext formatieren oder die die OpenType-Optionen
anwenden. Eine Uberlappung (hang-over) oder ein Zusammenfassen (merge) von verschiedenen
Ruby-Texten ist nicht moglich.

Betonungszeichen (Emphasis mark)

Das Betonungszeichen oder der Betonungspunkt ist eine typografische Markierung, die in einigen ost-
asiatischen Sprachen verwendet wird, um eine Betonung anzuzeigen. Die Markierung kann viele For-
men annehmen, wie z. B. einen Punkt oder ein Aufzahlungszeichen, einen Kreis oder ein Dreieck.
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Das Betonungszeichen wird heutzutage nur noch selten verwendet, heute Uberwiegen Zitate oder die
Anderung des Schriftstils um eine Betonung zu verdeutlichen. Daher gibt es aktuell keine entspre-
chende Option im Programm.

e Im Chinesischen wird das Betonungszeichen (chinesisch: /B &%) bei horizontalem Text mittig
unter dem jeweiligen Zeichen und bei vertikalen Texten mittig rechts neben jedem Zeichen darge-
stellt.

e Im Japanischen wird das Betonungszeichen (japanisch: {5 & boten oder Bl R kenten) bei hori-
zontalem Text mittig Uber dem jeweiligen Zeichen und bei vertikalen Texten mittig rechts neben
jedem Zeichen dargestellt.

e Im Koreanischen wird das Betonungszeichen (koreanisch : Bl R E 242 & deureonaempyo) bei
horizontalem Text mittig Uber dem jeweiligen Zeichen und bei vertikalen Texten mittig rechts
neben jedem Zeichen dargestellt.
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Unterstreichen

Bei vertikalem Text erscheint die Linie beim Unterstreichen rechts vom Basistext.

Konturtext

In ostasiatischen Sprachen werden Zeichen sehr haufig mit einer Kontur versehen.
——
=
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1. Wahlen Sie den Text, auf den die Kontur angewendet werden soll.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im Meni Text > Stil > Konturoptionen > Ja.

e Wahlen Sie im Meni Fenster > Modul > Zeichen > Stil > Kontur > Ja.

3. Wahlen Sie nachfolgenden Optionen:
® Farbe - Bestimmt die Farbe der Kontur.
® Farbdichte — Bestimmt die Dichte der Konturfarbe.
® Deckkraft — Bestimmt die Deckkraft (Transparenz) der Konturfarbe.
e Linienstarke — Bestimmt die Lininiestarke der Kontur
e Linienstil — Bestimmt den Stil der Linie (Durchgezogen, Gestrichelt, Gepunktet, Wellenlinie, etc.)
® Eckenstil — Bestimmt den Stil der Ecken (Gehrungsecken, Abgeflacht, Abgerundert, etc.)

Absatzausrichtung

Sie konnen Absatze mit ostasiatischen Sprachen Linksblindig, Rechtsbiindig oder Mittig ausrichten.
Die Optionen Blocksatz oder Erzwungener Blocksatz funktioniert in den meisten Fallen jedoch nur,
wenn Sie die Option Automatischer Buchstabenabstand wahlen, die die Abstande gleichmaRig zwi-
schen den Zeichen verteilt.

RREEHMFRAEZ—, TEERZEER RHEREtRKREZ—, TEERERK
ERRARERN, EEREEREUER | ERRATEN, HBEREEREUER
EXRAEHAEN, UBEHHEHE EXGtEHAEDN, UBE HTEHE
HRE R, HRER,

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie im MenU Text > Abstand > Buchstabenabstand > Ja.

e Wahlen Sie im Meni Fenster > Modul > Absatz > Wort- & Buchstabenabstand > Automatischer
Buchstabenabstand > Ja.

2. Wahlen Sie einen Wert fir Minimum, Optimum und Maximum, wobei der Wert fir Minimum und
Optimum in der Regel 0% betragt.
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Arbeiten mit Textketten

Um Texte tiber mehrere Seiten im Sinne eines Buches darzustellen, mussen die
Texte der einzelnen Seiten zu einer Textkette verbunden werden. Textketten kon-
nen aber auch zwischen einzelnen Textobjekten innerhalb einer Seite gebildet
werden. In diesem Abschnitt werden die Grundlagen von Textketten erlautert
und wie man Textketten erstellt und bearbeitet.

TextlUbersatz

Sobald Sie mehr Text eingeben, als das Textobjekt anzeigen kann, entsteht ein sogenannter Ubersatz.
Ein Ubersatz wird durch ein Ubersatzsymbol angezeigt. Das Ubersatzsymbol bestehend aus einem
Rechteck mit einem Diagonalkreuz, welches am Rand des Textobjektes angezeigt wird. Die Position
des Ubersatzsymbols orientiert sich bei Textobjekten an der Schreibrichtung des Textobjektes und der

Rotation, bei Pfadtexten an der Grundlinie.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consetetur
sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut
labore et dolore
magna aliquyam erat,
sed diam voluptua. At
vero eos et accusam 0
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Um den Ubersatztext sichtbar zu machen, kdnnen Sie beispielsweise:

e die Schriftgrolbe andern

e den Text kUrzen

e das Textobjekt in seiner GroRe verandern
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Da sich diese Optionen allenfalls fir kurze Texte eignen, gibt es fir [angere Texte die Option Textobjekte
mit anderen Textobjekten zu verketten.

Textketten

Bei einer Textkette fliel3t der Text von einem Textobjekt zum anderen. Der Begriff , Textkette® (englisch
»1ext Chain“) beschriebt dabei alle Objekte, die miteinander zu einer Kette verbunden sind, der Begriff
LAbschnitt” (englisch ,Story“) bezeichnet den gesamten Text innerhalb einer Textkette.

Hinweis: In anderen Programm werden fiir Textketten auch die Begriffe ,Verlinkung“ (englisch ,Linking*),
,Einfddeln“ (englisch , Threading®), oder Textfluss (englisch , Text Flow*) verwendet.

Flr Textketten stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfiigung:

e Textketten konnen automatisch oder manuell erstellt werden.

® Automatische Textverkettungen werden mithilfe von Einstellungen im Textobjekt vorgenommen.
e Manuelle Textverkettungen werden mithilfe des Werkzeuges , Textverkettung “ vorgenommen.

e Automatische und manuelle Textverkettungen lassen sich jederzeit [Gsen.

e Original- und Aliasobjekte kdnnen eine Textkette bilden.

e Textobjekte lassen sich seitenweise oder auch innerhalb einer Seite verketten.

e Textobjekte, die sich automatisch verketten lassen, werden bei der Anzeige der Verkettung blau,
alle anderen grau angezeigt.

e Textverkettungen sind unabhangig von der Grofse und Form der Textobjekte.

e Textverkettungen sind unabhangig vom Inhalt der Textobjekte. Es konnen sowohl leere Textob-
jekte als auch Textobjekte, die bereits Text enthalten, verkettet werden.

e Wird in ein Textobjekt einer Textkette geklickt, so werden alle Textobjekte der Textkette mit einem
verstarkten Rahmen und einem Verschiebesymbol dargestellt. Bei Alias-Objekten erfolgt die
Anzeige des Verschiebesymbols nur, wenn die Option Ansicht > Alias-Objekte auswahlbar
gewahlt wurde.

e Die Einfligemarke springt automatisch an das Ende des Textes (Abschnitt), wenn Sie auf den leeren
Bereich am Ende eines verketteten Textobjektes klicken.

Textkette manuell erstellen

1. Wahlen Sie in der Palette Werkzeug die Option ,Textverkettung®.
2. Klicken Sie auf das Textobjekt, dass den Anfang der Textkette darstellen soll.

3. Klicken Sie auf Textobjekt, dass an zweiter Stelle der Textkette stehen soll. Dies kann sowohl auf der
aktuellen oder auf anderen Dokumentseiten sein. Die Textobjekte werden zur Kontrolle automatisch
nummeriert. Eine graue Linie zeigt die Reihenfolge der Textketten an.

4. Befinden sich die zu verketteten Textobjekte auf anderen Seiten, missen Sie so lange im Dokument
blattern, bis die zu verketteten Textobjekte auf den gewiinschten Seiten sichtbar sind.

5. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur jedes weitere Textobjekt der Textkette.
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6. Doppelklicken Sie auf das letzte Textobjekt, um die Verkettung abzuschlieRen. Der Ubersatz des ers-
ten Textobjektes wird dann automatisch auf alle Textobjekte der Textkette verteilt.

7. Sollte am Ende der neuen Textkette immer noch ein Ubersatzsymbol angezeigt werden, missen Sie
das letzte Textobjekt der Textkette mit weiteren Textobjekten verketten.

Automatische Textketten erstellen

Wenn Sie strukturierte Dokumente wie beispielsweise Blicher erstellen, sollten Sie immer mit automa-
tischen Textketten arbeiten. Dies erspart Ihnen das Erstellen neuer Textobjekte und das manuelle Ver-
ketten, insbesondere wenn sich das Seitenlayout oder die Reihenfolge der Seiten andert.

Ka-1 i 1 Ka-1 ]

Spezialeinstellungen

Haupttext ~ Textspalten Kopf & Fus Automatische TextobjektgréBe
Texteinzug
Oben:
Unten:
Links:
Rechts:
Inhaltsoption

V' Automatische Verkniipfung

V' Aliasinhalt variabel®

Grundiinie

Erste Grundiinie: Versalhthe
Wert anwenden: Aus

Wert: 0mm

Hangende Unterlangen

OK Abbrechen

& Page # Page #

Automatische Textketten basieren auf Textobjekten, die auf Aliasseiten platziert wurden und entspre-
chende Einstellungen besitzen. Wenn Sie ein neues Dokument mit der Option ,Automatisches Textob-
jekt“ erzeugen, wird auf der Aliasseite automatisch ein Textobjekt erzeugt. Dieses Textobjekt besitzt die
Option ,Aliasinhalt variabel“ und ,Automatische Verkettung".

Bei der Zuweisung der Aliasseite auf eine Dokumentseite wird dieses Textobjekt automatisch als ,Alias”
auf der Dokumentseite erstellt.

1. Erstellen Sie ein neues Dokument mit der Option ,Automatisches Textobjekt®, wie im Abschnitt
,Neues Dokument erstellen“ beschrieben.

2. Doppelklicken Sie in der Palette ,Seiten“ auf die erste Aliasseite.

3. Wahlen Sie das Textobjekt aus.
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4. Wahlen Sie ,,Objekt > Spezial®.

5. Wahlen Sie ,Aliasinhalt variabel®, damit man in dem Alias-Textobjekt auf der Dokumentseite Text
eingeben kann. Diese Option wurde bereits automatisch vom Programm ausgewahlt.

6. Wahlen Sie ,Automatische Verkettung®, damit das Alias-Textobjekt auf der Dokumentseite automa-
tisch mit weiteren Alias-Textobjekten auf anderen Dokumentseiten verknipft wird. Diese Option
wurde bereits automatisch vom Programm ausgewahlt.

Bei Blichern werden Sie pro Aliasseite vermutlich nur ein Textobjekt mit einer automatischen VerknUp-
fung haben. Sie kdnnen jedoch mit dem Werkzeug , Textverkettung “ auch auf der Aliasseite eine Text-
kette erstellen. Sie konnen zwar mehrere unterschiedliche Textketten auf der Aliasseite erstellen, das
Programm verwendet aber lediglich die letzte Textkette fir die automatische Verkettung.

Das konnen Sie daran erkennen, dass die manuelle Verkettung grau, die automatische Verkettung blau
angezeigt wird, wenn Sie den Mauszeiger mit dem Werkzeug , Textverkettung “ Giber die Textobjekte
bewegen.
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Beispiele fur Textverkettungen

Die nachfolgenden Beispiele fiir Textverkettungen zeigen verschiedene Layout und die dafiir notwendi-
gen Einstellungen.

Die Dokumente zu diesen Beispielen sind als Vorlage verflgbar:

1. Wahlen Sie Datei > Offnen.
2. Wahlen Sie unter ,Favoriten“im Dialog links ,Beispieldokumente®.

3. Offnen Sie den Ordner ,Handbuchbeispiele“ und dann das gew(inschte Beispieldokument.

Alle Vorlagen enthalten bereits die fertigen Seiten und Stilvorlagen.

Beispiel 1: Dokument ,Buchlayout-1“

Dieses Beispiel enthalt eine automatische Textverkettung mit einer Aliasseite, einer Kopfzeile mit
lebenden Kolumnentiteln, sowie einer Fulszeile mit Seitennummern.

Einstellungen auf der Aliasseite:
e Jeweils ein Textobjekt auf der linken und rechten Aliasseite mit jeweils einer Kopfzeile und einer
FuRzeile.
e In der Kopfzeile steht die Variable ,Kolumnentitel“. Diese ergibt sich automatisch aus dem Text im
Abschnitt, der mit der Absatzstilvorlage [Uberschrift] formatiert ist.

e In der FuRzeile steht die Variable ,Seitennummer®, die mit der Absatzstilvorlage [Seitennummer]
formatiert ist.
® Die Textobjekte haben jeweils die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel® und ,Automatische Verket-
tung”.
Wenn mithilfe der Palette ,Seiten“ entsprechende Dokumentseiten durch ziehen der Aliasseite auf den
Bereich der Dokumentseiten gezogen werden, flielst der Text automatisch wie angezeigt.
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Beispiel 2: Dokument ,Buchlayout-2“

Dieses Beispiel enthalt eine Kombination aus einer automatischen und manuellen Textverkettung,
bestehend aus einer doppelseitigen Aliasseite, auf der sich jeweils zwei Textobjekte mit unterschiedli-
chen Positionen und GroRen befinden.

Einstellungen auf der Aliasseite:
o Jeweils zwei Textobjekte auf der linken und rechten Aliasseite.

e Die Textobjekte haben jeweils die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel® und ,Automatische Verket-
tung®. Fur diese Einstellung missen zuvor alle vier Textobjekte gleichzeitig ausgewahlt werden.

e Abschliefsend wurden die Textobjekte mit dem Werkzeug ,Textverkettung “ zu einer Textkette ver-
kettet. Da nur ein Textobjekt pro Seite eine automatische Verkettung zulassig ist, besitzt das letzte
Textobjekt der jeweiligen Seite eine blaue Nummer.

Wenn mithilfe der Palette ,Seiten” entsprechende Dokumentseiten durch ziehen der Aliasseite auf den
Bereich der Dokumentseiten gezogen werden, flielst der Text automatisch wie angezeigt.

Beispiel 3: Dokument ,,Buchlayout-3“

Dieses Beispiel enthalt eine automatische Textverkettung mit zwei doppelseitigen Aliasseiten, auf der
sich jeweils zwei Textobjekte mit unterschiedlichen Positionen und Grofken befinden.

Die erste Aliasseite [A-Aliasseite] bildet den Kapitelanfang. Sie besteht aus einem grauen Kasten mit
dem Namen des Kapitels und dem Text, der auf nachfolgenden Seiten automatisch verkettet werden
soll.

Die zweite Aliasseite [B-Aliasseite] wird fir alle nachfolgenden Seiten desselben Kapitels verwendet.
Mit der erneuten Anwendung der ersten Aliasseite wird das vorhergehende Kapitel beendet, das
bedeutet der Text endet auf der letzten Seite des ersten Kapitels (in der Abbildung die Seite 2). Es ent-
steht ein Ubersatz, falls im ersten Abschnitt mehr Text eingegeben wird. Der Text des ersten Abschnitts
darf nicht auf die dritte Seite flieRen. Der Anwender kann diesen Ubersatz durch das Einfligen einer
weiteren Dokumentseite auf Basis der zweiten Aliasseite [B-Aliasseite] auflosen.
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Chapter1 Chapter 0 Chapter 0

Headline 1

b

Headline 1
Subbeadting 1 et e

Chapter 2

Headline 2
Every e 1

Page ¢ Page#

Einstellungen auf der ersten Aliasseite:
e Jeweils zwei Textobjekte auf der linken und rechten Aliasseite.

e Die oberen Textobjekte haben jeweils die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel®. Dort wurde bereits
ein Text (,Chapter 0%) eingegeben, der sich auf den Dokumentseiten andern ldsst.

® Die unteren Textobjekte haben jeweils noch die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel“ und ,Automa-
tische Verkettung®. In der FuRzeile steht die Variable ,Seitennummer®, die mit der Absatzstilvor-
lage [Seitennummer] formatiert ist.

Einstellungen auf der zweiten Aliasseite:
e Jeweils ein Textobjekt auf der linken und rechten Aliasseite mit jeweils einer Kopfzeile und einer
FuRzeile.

e In der Kopfzeile steht die Variable ,Kolumnentitel“. Diese ergibt sich automatisch aus dem Text im
Abschnitt, der mit der Absatzstilvorlage [Uberschrift] formatiert ist.

e In der FuRzeile steht die Variable ,Seitennummer®, die mit der Absatzstilvorlage [Seitennummer]
formatiert ist.

e Die Textobjekte haben jeweils die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel® und ,Automatische Verket-
tung”.

Wenn mithilfe der Palette ,Seiten entsprechende Dokumentseiten durch ziehen der Aliasseite auf den
Bereich der Dokumentseiten gezogen werden, flielst der Text automatisch wie angezeigt.
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Beispiel 4: Dokument ,,Buchlayout-4“

Dieses Beispiel enthalt eine Kombination aus einer automatischen und manuellen Textverkettung,
bestehend aus einer doppelseitigen Aliasseite, auf der sich jeweils zwei nebeneinanderliegende Text-
objekte befinden. Beide Textobjekte stellen jeweils denselben Text in zwei Sprachen dar. Daher sollen
die Textobjekte parallel mit dem passenden Textobjekt der nachsten Seite verkettet werden.

Da das Programm jedoch nur eine Textverkettung pro Seite zuldsst, wird hier eine Kombination aus
einer automatischen und manuellen Textverkettung verwendet. Selbstverstandlich ware es auch mog-
lich, die Textobjekte alle manuell auf jeder Dokumentseite zu erstellen und manuell zu verketten. Mit-

hilfe der Aliasseiten geht dies jedoch erheblich schneller und einfacher.
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Einstellungen auf der Aliasseite:
e Jeweils zwei Textobjekte auf der linken und rechten Aliasseite.
e Die Textobjekte haben jeweils die Einstellungen ,Aliasinhalt variabel“ und ,Automatische Verket-
tung®. Fur diese Einstellung missen zuvor alle vier Textobjekte gleichzeitig ausgewahlt werden.

e Abschlieffend wurden die Textobjekte mit dem Werkzeug , Textverkettung “ zu einer Textkette ver-
kettet. Dabei wird das linke Textobjekt der linken Seite, mit dem linken Textobjekt der rechten Seite
verkettet. Danach wird das rechte Textobjekt der linken Seite, mit dem rechten Textobjekt der rech-

ten Seite verkettet.

® Da nur ein Textobjekt pro Seite eine automatische Verkettung zuldssig ist, besitzt das jeweils rechte
Textobjekt der jeweiligen Seite eine blaue Nummer. Hatte man die linken Textobjekte der jeweili-
gen Seite zuletzt verkettet, wiirde diese Textobjekte die automatische Verkettung bilden.

Einstellungen auf der Dokumentseite:
e Wahen Sie das Werkzeug , Textverkettung “, um alle linken Textobjekte manuell zu einer Textkette

zu verbinden.
Wenn mithilfe der Palette ,Seiten“ entsprechende Dokumentseiten durch ziehen der Aliasseite auf den
Bereich der Dokumentseiten gezogen werden, flielst der Text automatisch wie angezeigt.
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Arbeiten mit Bildern

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Diese alte Weisheit dokumentiert die
Bedeutung von Bildern in einem Werk. Daher muss ein Layoutprogramm
genauso virtuos mit Bildern umgehen konnen wie mit Texten.

Aus schlechten Bildern werden keine guten Bilder und, wenn keine Fehler
gemacht wurden, auch nicht umgekehrt.

Bevor wir uns intensiv mit dem Anlegen von Bildobjekten und dem eigentlichen
Importieren von Bildern beschaftigen, soll eine Einfihrung dazu dienen, grundle-
gendes Wissen Uber Bilder und Bildformate zu vermitteln.

Dieses Wissen wird nicht nur dem Laien, sondern auch dem gelibten Profi bei der
spateren Arbeit unter Umstanden viel Zeit, Mihe und Geld ersparen. Wenn Sie
jedoch mit den verschiedenen Bildformaten vertraut sind, konnen Sie den nach-
folgenden Abschnitt Uberspringen und mit dem Abschnitt Bildobjekte erzeugen
fortfahren.

Raster- oder Vektor-Rild

Bei den Bildformaten unterscheidet man zwischen Raster- und Vektorbildern, auch bezeichnet als
Pixel- und Objektbilder. Vereinfacht kann man sagen, dass Bilder, die man mit einer Digitalkamera auf-
nimmt, als Pixelbilder und Logos als Vektorbilder gespeichert werden.

Ein Rasterbild mit einer Grofke von 300 mal 300 bedeutet, dass das Bild in der Horizontalen und in der
Vertikalen 300 Bildpunkte besitzt. Leider lasst sich aufgrund dieser Angabe keine Umrechnung auf die
Grolke des Bildes in Millimeter oder Zoll vornehmen, da nicht bekannt ist, wie viele Bildpunkte auf eine
Langeneinheit entfallen. Dies hangt also ganz von der Auflosung des Bildes ab.

Die Auflosung eines Rasterbildes wird definiert als die Anzahl der Bildpunkte pro Zoll oder Zentimeter.
Man spricht in diesem Zusammenhang auch meistens von DPI (Dots Per Inch), was so viel bedeutet wie
Anzahl der Punkte pro Zoll.

Ein Bild mit 72 mal 72 Bildpunkten und einer Auflésung von 72 DPI ist demnach 1 Zoll hoch und breit.
Dies ist naturlich eine sehr niedrige Auflosung, denn im Allgemeinen liegt die Auflésung von
Rasterbildern bei 144 bis 600 oder sogar mehreren tausend DPI.

Fir die Qualitat eines Rasterbildes ist zusatzlich die sogenannte Farbtiefe verantwortlich. Diese Farb-
tiefe bestimmt die Anzahl der verfligbaren Farben, die ein Bildpunkt annehmen kann. Bei einfachen
Rasterbildern ist die Farbe des Bildpunktes Schwarz oder Weil3. Bilder mit einer Farbtiefe von 2 Bit ver-
fligen Uber vier (2?) verschiedene Farben. Eine Farbtiefe von 16 Bit stellt demnach ein Bild mit bis zu
65.536 (2'°) verwendeten Farben dar.
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Auflésung und Farbtiefe stehen in einer direkten Beziehung zueinander. So kann beispielsweise ein
Bild mit einer Auflésung von 300 DPI und 8 Bit Farbtiefe schlechter aussehen als ein Bild mit einer Farb-
tiefe von 16 Bit und 200 DPI Auflosung.

Weiterhin problematisch ist der VergroRerungsfaktor der Rasterbilder. Wird ein Rasterbild mit einer
Auflésung von 72 DPIauf 200 % vergroRert, so entsteht dadurch ein Bild mit einer De-facto-Auflosung
von 36 DPI. Bei entsprechender Verkleinerung des Bildes auf 50 % hingegen entsteht ein Bild mit einer
Auflésung von 144 DPI. Daraus wird erkennbar, dass sich die Anzahl der Bildpunkte durch die Skalie-
rung eines Bildes nicht verandert.

Im Gegensatz zu Rasterbildern speichern Vektorbilder die Bildinformationen nicht als einzelne Bild-
punkte, sondern als Summe von Befehlsketten.

Wahrend bei einem Bitmap-Bild grafische Formen aus tausenden Bildpunkten bestehen, wird bei den
Vektorformaten lediglich der Befehl zum Zeichnen der Form mit entsprechenden Attributen
(Linienstarke, Farbe etc.) gespeichert. Solche Vektorgrafiken konnen mit einem Illustrationsprogramm
erstellt werden. Auch der VivaDesigner speichert die grafischen Elemente, wie Objekte, Rahmen, Linien
und Texte, als Vektorinformationen.

So konnen mit diesen Befehlen problemlos beliebige Linien, Kurven oder Schriftzeichen gezeichnet
werden. Der Vorteil dieser Technik gegentiber den Bitmap-Bildern liegt auf der Hand: Befehle dieser Art
nehmen nicht so viel Speicherplatz auf dem Datentrdager in Anspruch wie das Sichern von Bildpunkten.

Der Hauptvorteil liegt jedoch in der Auflosungsunabhangigkeit. Der Befehl zum Zeichnen eines Kreises
bewirkt bei den Ausgabegeraten immer eine Ausgabe in der maximalen bzw. gewiinschten Auflésung.

So muss man sich beim Erstellen der Datei um den Faktor Bildauflosung oder den spateren
Skalierungsfaktor (z .B. 200 %) keine Gedanken machen.

Die géngigen Bildformate

Es gibt Hunderte verschiedene Bildformate. Im professionellen Publishing-Bereich spielen jedoch nur
die Bildformate TIFF, EPS und PDF eine dominierende Rolle. Aber auch andere Formate, wie z. B. JPEG
oder das CT-Format der Firma SCITEX, finden immer mehr Beachtung. Um zu wissen, welches Format
fir das jeweilige Dokument am besten geeignet ist, sind entsprechende Kenntnisse tber die Eigen-
schaften dieser Bildformate erforderlich. Daher wollen wir an dieser Stelle ein wenig genauer auf diese
Formate eingehen.

In der Regel kann man Bildformate an den Dateiendungen erkennen.

Rasterbild-Formate

Das TIFF-Format

Dieses Format fir Rasterbilder ist sehr vielseitig und unterstiitzt Bittiefen von 1 bis 48 Bit pro Raster-
punkt (Bildpunkt). Gleichzeitig unterstutzt es die Farbmodelle Strichzeichnung (Schwarz/Weil3), Grau-
stufen, RGB, CIE, RGB Indiziert und CMYK. Welcher Farbbereich der Richtige ist, hangt davon ab, wel-
che Weiterverarbeitung mit dem Bild beabsichtigt ist. Dazu jedoch spater mehr. Weiterhin lassen sich
TIFF-Bilder mit verschiedenen Verfahren komprimieren. Das TIFF-Format kann mit den Verfahren RLE,
LZW, CCITT Group 3 und Group 4 sowie JPEG komprimiert werden. Wahrend die CCITT-Verfahren vor-
rangig fur die Ubertragung von Bildern auf Faxgerate benutzt werden, kennt der Publishing-Bereich
vorrangig die Verfahren LZW und JPEG.
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Das TIFF-Format unterscheidet zwischen Bildern fiir Motorola- und Intel-Prozessoren. Diese Formate
werden hdufig auch als Macintosh oder IBM-PC-Format bezeichnet. Der VivaDesigner unterstuitzt
beide Varianten. Bilder im TIFF-Format haben die Dateiendung .tif oder .tiff. Unter Mac OS erkennt der
VivaDesigner ein Bild im TIFF-Format auch dann, wenn es keine Endung besitzt.

Das JPEG-Format

Dieses betriebssystemibergreifende Format fiir Rasterbilder wurde 1992 von der Joint Photographic
Experts Group (JPEG) entwickelt. Was (umgangssprachlich) als JPEG-Dateiformat bezeichnet wird, ist
eigentlich das JFIF-Dateiformat, was fiir JPEG File Interchange Format steht. Als Dateiendung wird
meistens .jpg (seltener .jpeg oder .jpe) oder .jfif verwendet. Das JPEG-Format ist das meist verbreitete
Bildformat im Internet und bei Digitalkameras. Der Vorteil des JPEG-Formats liegt in der hohen Kom-
pression, die allerdings nicht verlustfrei ist. Das bedeutet, je hoher die Kompression, umso grofer ist
der Qualitatsverlust. Daher speichern professionelle Digitalkameras die aufgenommenen Bilder wahl-
weise im JPEG oder im verlustfreien, aber speicherintensiven RAW-Format. Aufgrund dessen eignet
sich das JPEG-Format flr die farbige Ausgabe hochwertiger Gestaltungen nur sehr eingeschrankt.

Wenn mdglich, sollten Sie die Rasterbilder im JPEG-Format in TIFF- oder EPS-Formate mit CMYK-Farb-
raum umwandeln.

Sie konnen JPEG-Bilder jedoch bedenkenlos verwenden, wenn:
- die Ausgabe des Dokuments ausschlieflich auf dem Bildschirm erfolgt.
- eine Ausgabe auf Laserdrucker oder Kopierer erfolgt.
- eine Farbausgabe ausschlielélich im Composite-Modus erfolgt.

Wenn Sie eine hochwertige Druckausgabe planen, sollten Sie die Verwendung von JPEG-Bildern mog-
lichst vermeiden. Falls dies nicht moglich ist, sollten Sie folgende Regeln beachten:

- Verwenden Sie JPEG-Bilder allenfalls fiir Bildschirmfotos (Screenshots).

- Achten Sie darauf, dass farbige Rasterbilder nicht im RGB-, sondern im CMYK-Format vorliegen.
Diese Information liefert Ihnen nach dem Bildimport die Palette Modul, die Palette Schnellzugriff
oder die Option Dokument > Bildlibersicht. Der RGB-Farbraum besitzt zwar gegentiber dem
CMYK-Farbraum ein wesentlich groleres Farbspektrum, allerdings mussen die RGB-Farben bei der
Farbseparation in CMYK-Farben (Druckfarben) umgerechnet werden.

- Besitzen Sie oder Ihr Dienstleister ein modernes RIP, welches RGB-Daten optimal in CMYK-Farben
umwandelt, sollten Sie darauf achten, dass Sie eine niedrige Kompression verwenden, um ent-
sprechende Qualitatsverluste zu minimieren.

- Achten Sie darauf, dass die JPEG-Bilder eine Auflosung von 300 DPI besitzen, sofern das Bild nicht
verkleinert wird.

Das BMP-Format

Windows Bitmap, kurz BMP, ist ein Dateiformat flir Rasterbilder, das von Microsoft fiir die Betriebssys-
teme Windows und 0S/2 entwickelt und mit Windows 3.0 eingefiihrt wurde. Die Dateiendung ist .bmp,
in seltenen Féllen .dib. Ahnlich wie das JPEG-Format eignet sich auch das BMP-Format nur sehr einge-
schrankt fur eine professionelle Druckausgabe. Wenn moglich, sollten Sie die Rasterbilder im BMP-For-
matin TIFF- oder EPS-Formate mit CMYK-Farbraum umwandeln.

Sie konnen BMP-Bilder jedoch bedenkenlos verwenden, wenn:

- die Ausgabe des Dokuments ausschlieBlich auf dem Bildschirm erfolgen soll.
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- eine Ausgabe auf Laserdrucker oder Kopierer erfolgen soll.
- eine Farbausgabe ausschlielélich im Composite-Modus erfolgen soll.

Wenn Sie eine hochwertige Druckausgabe planen, sollten Sie die Verwendung von BMP-Bildern mog-
lichst vermeiden. Falls dies nicht moglich ist, sollten Sie BMP-Bilder allenfalls fir Bildschirmfotos
(Screenshots) verwenden.

Das PNG-Format

Das PNG-Format (PNG steht fiir Portable Network Graphics) ist ein betriebssystemUbergreifendes For-
mat fir Rasterbilder. Im Gegensatz zum JPEG-Format erfolgt die Speicherung verlustfrei und kann
Transparenzinformationen beinhalten. Trotzdem ist das PNG-Format flr eine professionelle
Druckausgabe aufgrund seiner Beschrankung auf den RGB-Farbraum nicht geeignet. Wenn maglich,
sollten Sie die Rasterbilder im PNG-Format in TIFF- oder EPS-Formate mit CMYK-Farbraum umwandeln.

Sie konnen PNG-Bilder jedoch bedenkenlos verwenden, wenn:
- die Ausgabe des Dokuments ausschlieBlich auf dem Bildschirm erfolgt.
- eine Ausgabe auf Laserdrucker oder Kopierer erfolgt.
- eine Farbausgabe ausschliefilich im Composite-Modus erfolgt.

Wenn Sie eine hochwertige Druckausgabe planen, sollten Sie die Verwendung von PNG-Bildern mog-
lichst vermeiden. Falls dies nicht moglich ist, sollten Sie PNG-Bilder allenfalls fir Bildschirmfotos
(Screenshots) verwenden.

Die SCITEX-Formate
Das Programm unterstltzt drei von der Firma SCITEX entwickelte Bildformate. Dazu gehoren die For-
mate CT (Continuous Tone), LW (Linework) und BM (Bitmap).

Das CT-Format wurde zur optimalen Auslastung von SCITEX-RIPS und -Belichtern entwickelt. Es stellt
ein hochkomprimiertes Bitmap-Format dar, in dem bereits eine Farbseparation gespeichert ist, deren
Aufbau insbesondere von SCITEX-Produkten sehr schnell interpretiert und abgearbeitet werden kann.

Das BM-Format ist ein normales Bitmap-Format, das auf 256 Farben beschrankt ist. Obwohl auch in
diesem Format eine fertige Separation enthalten sein kann, sind die Dateien sehr kompakt gespeichert.

Das LW ist das ideale Format fir Schwarz/Weils-Strichzeichnungen bzw. Scans. Es verarbeitet grund-
satzlich nur zwei Farben und kann daher auch in diesem Bereich selbst grofée Scans sehr komprimiert
abspeichern.

Vektorbild-Formate
Das EPS-Format
Das EPS-Format stellt im Publishing-Bereich das gebrauchlichste Vektor-Dateiformat dar.

Man unterscheidet zwischen dem eigentlichen EPS-Format (Encapsulated PostScript) mit der Datei-
endung .eps und dem fiir den Macintosh erweiterten EPSF-Format mit der Dateiendung .epsf, welches
als Ressource eine integrierte Bildvorschau besitzt.
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Damit die Befehle zum Zeichnen des Bildes auf dem Drucker fiir den Bildschirm nicht wieder aufberei-
tet werden missen, speichern einige Vektorformate eine entsprechende Vorschau mit den
Vektorinformationen. Diese Vorschau stellt eine auf 72 DPI aufgeloste Bitmap dar, die die Befehle bzw.
Elemente der Datei symbolisiert.

Das Besondere beim PostScript-Format besteht darin, dass es nicht nur Vektorgrafiken, sondern auch
Rasterinformationen (wie beim TIFF-Format) speichern kann. Durch die einfachen und kurzen Anwei-
sungen selbst bei komplexen Grafiken ergibt sich in der Regel auch eine hohere Druckgeschwindigkeit
von EPS-Bildern, da z. B. beim Drucken eines Kreises nicht alle Punkte des Kreises, sondern lediglich
der Befehl zum Zeichnen eines Kreises zum Drucker geschickt wird. Daher ist ein vektororientiertes EPS
auch vollig unabhangig von der Auflosung des Ausgabegerates.

Die Vorteile der hoheren Druckgeschwindigkeit schwinden jedoch, wenn nur ein kleiner Ausschnitt
eines komplexen EPS-Bildes gedruckt werden soll. Wahrend bei verschiedenen Bitmap-Formaten teil-
weise nur der sichtbare Ausschnitt des Bildes zum Drucker geschickt wird, muss das Programm bei
EPS-Bildern immer die ganze Datei Uibertragen. Das liegt daran, dass nicht ermittelt werden kann, wel-
che Objekte den sichtbaren Ausschnitt schneiden.

Ein weiterer Vorteil des EPS-Formats liegt in der Unterstltzung von Transparenz. Wahrend Vektorgrafi-
ken stets transparent sind, sind auch Rasterbilder im EPS-Format unter bestimmten Voraussetzungen
transparent.

Das EPS/DCS-Format

Eine Besonderheit des EPS-Formats stellt das sogenannte DCS-Format (Desktop Color Separation) dar.
Dieses Format eignet sich insbesondere fur die schnelle Farbseparation von EPS-Bildern und liegt in
zwei Versionen vor.

Beim DCS 1.0 Format besteht ein Bild aus finf Dateien, einer sogenannten Layoutdatei, bestehend aus
einer Vorschau und Verweisen auf die restlichen vier Dateien, die die jeweilige CMYK-Reprasentation
des EPS beinhalten.

Beim DCS 2.0 Format besteht ein Bild aus einer Datei, die samtliche Farbausziige vorsepariert beinhaltet.

Auch DCS-Bilder bieten eine Reihe von Vor- und Nachteilen. Von Vorteil ist die hohe Druckgeschwindig-
keit bei der Ausgabe von Farbausztigen. Aulterdem kann beim DCS1-Format die Layoutdatei an Dritte
weitergegeben werden, ohne dass ein Missbrauch zu beflrchten ist, denn flr eine reproféhige Ausgabe
sind die Ubrigen vier Dateien unabdingbar.

Nachteilig wirkt sich das DCS-Format bei der Ausgabe auf Farbdruckern aus, die z. B. als Proof fiir den
Druck dienen sollen, sofern sie nicht intern auch nach dem CMYK-Verfahren drucken. Denn in diesem
Fall gibt das Programm wie bei einem Laserdrucker die Layoutdatei aus.

Das PDF-Format

Beim PDF-Format handelt es sich um ein Dokumentformat, das beliebige Texte und Bilder hoch auflé-
send speichern und auf jedem Betriebssystem in hoher Qualitat angezeigt und ausgegeben werden
kann. Obwohl es sich beim PDF-Format nicht um ein klassisches Bildformat handelt, kann der VivaDe-
signer PDF-Dateien in Bildobjekte importieren und entsprechend ausgeben.

OPI-Bilder

Eine Besonderheit bei der Verwendung der Bildformate stellen die sogenannten OPI-Bilder dar. OPI
steht fir Open Press Interface und wurde in den neunziger Jahren entwickelt, um die Datenmenge flr
Bilder bei der Arbeit mit Layoutprogrammen zu reduzieren. OPI-Bilder werden nicht von einem
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Bildbearbeitungsprogramm, sondern von einem sogenannten OPI-Server erstellt. Dieser Server erstellt
von Bildern im TIFF- oder EPS-Format niedrig aufgeldste Versionen in Form von Layoutbildern. So
erstellt der OPI-Server beispielsweise aus einer 20 MB groféen TIFF- oder EPS-Datei ein 800 KB groflkes
Layoutbild. Ein Layoutbild erhalt bei der Erstellung den gleichen Dateinamen. Je nach
Servereinstellung erhalt das Layoutbild die Dateiendung des hochauflésenden Originals (also .eps
oder .tiff) oder die Dateiendung .lay. Technisch handelt es sich auch weiterhin um Bilder im TIFF- oder
EPS-Format, die jedoch zusatzlich einen Kommentar mit dem Namen und Pfad der hochauflosenden
Datei beinhalten. Die wesentlich kleineren Layoutbilder kdnnen sehr schnell importiert werden und
sparen Speicherplatz. Bei der spateren Druckausgabe konnen Sie im Programm angeben, ob dieser
Kommentar mit ausgegeben werden soll, damit der OPI-Server die Layoutbilder spater durch die
hochauflosenden Originaldaten ersetzen kann.

EPSF Vektorbilder und Schriften

Wahrend in Rasterbildern Texte als eine Ansammlung von Bildpunkten gespeichert werden, kann das
EPS-Format in Vektorbildern den Grundtext und die dazugehorigen Attribute als
Formatanweisung speichern.

Damit die Texte eines Vektorbildes auch korrekt ausgedruckt werden, bieten die meisten Programme
die Moglichkeit, die verwendeten Schriften direkt in das Vektorbild (EPS oder PDF) einzubinden. Man-
che Programme bieten auch die Moglichkeit, die Schriften in Zeichenwege umzuwandeln. Diese Option
sollten Sie nur dann verwenden, wenn eine Einbindung der Schriften nicht moglich ist.

Werden die Schriften nicht eingebunden oder in Zeichenwege umgewandelt, kann dies bei der
Druckausgabe zu Problemen fiihren. In diesem Fall muss der Anwender daflr Sorge tragen, dass die
verwendeten Schriften installiert sind und exakt den gleichen Namen besitzen.

Um dieses Problem zu erkennen und zu beheben, verfliigt das Programm Uber eine
Schrifteniibersicht, die auch Schriften auffiihrt, die von importierten EPS-Bildern bendtigt werden.
Ohne diese besondere Schriftenlbersicht kdnnte der Anwender gar nicht erkennen, dass moglicher-
weise Schriften fehlen, was fur die spatere Ausgabe Probleme aufwerfen wiirde.

Der Grund hierfir liegt in dem Umstand, dass die Bildvorschau als Bitmap abgespeichert wird, wobei
der Text als eine Ansammlung von Bildpunkten dargestellt wird. Daher kann der Anwender im Gegen-
satz zum normalen Text im Viva-Dokument gar nicht erkennen, ob eine in der EPS-Datei verwendete
Schrift moglicherweise nicht verfligbar ist.

Nahere Erlauterungen dieses Dialogs entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Schriftentibersicht.

Vektorbilder und Farben

Wird eine Vektor-EPS-Datei importiert, die eine Farbe besitzt, die nicht im aktuellen Dokument enthal-
ten ist, so wird diese Farbe automatisch in die Farbliste eingefligt und steht dem Anwender fir weitere
Operationen zur Verfligung. Einfligen heifst, dass das Programm den Farbnamen, die Farbdefinition
und das Separationsverhalten der Farbe Ubernimmt.

Farben, die durch eine EPS-Datei in die Farbliste Ubernommen wurden, kdnnen zwar mithilfe des
Befehls Farben im Men(i Bearbeiten > Farben & Verlaufe bearbeitet werden, diese Anderungen wirken
sich jedoch nur auf Objekte aus, die diese Farbe verwenden, nicht jedoch auf die EPS-Datei, die die
Farbe ebenfalls enthalt.
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Farben, die durch eine EPS-Datei in die Farbliste ibernommen wurden, bleiben auch dann in der
Farbliste, wenn die entsprechende EPS-Datei nicht mehrim Dokument verwendet wird. Farben, die
durch eine EPS-Datei in die Farbliste Ubernommen wurden, konnen erst dann geléscht werden, wenn die
entsprechende EPS-Datei nicht mehrim Dokument verwendet wird und auch andere Objekte im
Dokument diese Farbe nicht verwenden.

Nahere Erlauterungen dieses Dialogs entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Farbiibersicht und Arbeiten
mit Farben.

Bildobjekte erzeugen

Der VivaDesigner ist ein objektorientiertes Satz- und Layoutprogramm. Das bedeutet, dass wie bei Tex-
ten die Darstellung von Bildern im Programm mithilfe von Bildrahmen bzw. Bildobjekten erfolgt. Aus
diesem Grund muss vor dem Import von Bildern ein Bildobjekt erstellt werden. Innerhalb dieses
Objekts wird das Bild angezeigt.

1. Grundsatzlich kann jede beliebige geschlossene Form als Bildobjekt benutzt werden.

2. Sofern ein neues Bildobjekt erzeugt werden soll, muss dieses zunachst mithilfe der Werkzeugleiste
oder von Tastatur- bzw. Meniibefehlen erzeugt werden.

Neues Bildobjekt interaktiv erstellen:
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Bildwerkzeug.

e Halten Sie die Maustaste fest und wahlen Sie eine Form fiir das zu erstellende Bildobjekt aus.

2. Klicken Sie auf die Dokumentseite und erstellen Sie das Bildobjekt.

Unter Umstanden geht es schneller, wenn Sie ein Bildobjekt iber das Menu oder die Tastenfolge erstel-
len:

Neues Bildobjekt liber Menii/Tastenfolge erstellen:
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + Umschalt +B (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + B (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Bild.

Sie konnen ein Bildobjekt auch erstellen, indem Sie ein anderes Objekt mit einer geschlossenen Form
in ein Bildobjekt umwandeln.

Sofern es sich bei dem Ausgangsobjekt um ein Objekt vom Typ Grafik handelt, erfolgt sofort eine
Umwandlung. Handelt es sich hingegen beim Ausgangsobjekt um ein Objekt vom Typ Text, erscheint
eine Warnung, dass bei der Umwandlung der Textinhalt verloren geht.

Vorhandenes Objekt in Bildobjekt umwandeln:
1. Wahlen Sie ein vorhandenes geschlossenes Objekt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + Umschalt + B (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + B (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Inhalt > Bild. im Meni oder im Kontextmend Inhalt > Bild.
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Nach dem Erstellen des Objekts wird ein Diagonalkreuz angezeigt, das ein leeres Bildobjekt symboli-
siert.

Zusammenfassung Bildobjekte erzeugen

- Bildobjekte kénnen mithilfe der Werkzeugleiste erzeugt werden.

- Bildobjekte kdnnen automatisch mithilfe der Tastenfolge Strg + Umschalt + B (Windows/Linux)
bzw. Befehl + Umschalt + B (Mac) oder tiber den Mentibefehl Objekt > Inhalt > Bild erzeugt werden,
wenn kein anderes Objekt angewahlt ist.

- Bildobjekte kdnnen durch Umwandlung anderer Objekttypen erzeugt werden.

Bildmodus

Bildmodus aktivieren/verlassen

Um ein Bild zu importieren oder importierte Bilder zu positionieren, muss zunachst der Bildinhalt akti-
viert werden. Wie Sie wissen, verandert sich der Mauszeiger in Abhangigkeit vom Objekttyp.

Wenn Sie den Mauszeiger liber einem Bildobjekt positionieren, dndert sich dieser in eine sogenannte
Verschiebehand.

Bildmodus aktivieren:
Klicken Sie mit der Maus auf die Flache des Bildobjektes.

- Wird der Bildmodus durch einen Mausklick aktiviert,

e erscheint der Mentpunkt Bild in der MenUleiste.
e erscheint die Modulpalette im Bildmodus, sofern sie nicht ausgeblendet wurde.

e wird das Bildobjekt umrahmt dargestellt. Dieser imagindare Rahmen zeigt auch an, an welcher Posi-
tion sich der Mauszeiger in einen Grafikzeiger wandelt und das Objekt angewahlt werden kann.

e werden hohle Streckpunkte angezeigt. Hohle Streckpunkte zeigen an, dass man sich im Bildmodus
befindet und ab welcher Position sich der Mauszeiger in einen Streckzeiger wandelt und das
Objekt gestreckt werden kann.

Hinweis: Um den Bildmodus eines Bildobjekts zu aktivieren, das sich in einer Gruppe befindet, muss der
Gruppenmodus ausgeschaltet werden. Klicken Sie auf eine Stelle im Dokument, auf der sich kein Objekt
befindet, um den Objektmodus zu aktivieren, und wdhlen Sie Objekt > Gruppenmodus aktiv oder drticken
Sie Strg + Alt + U (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + U (Mac).

Wege, den Bildmodus zu verlassen:
e |st der Bildmodus aktiv und wird der Mauszeiger auf den Streckpunkt positioniert und halt man die
Maustaste gedriickt, kann das Bildobjekt gestreckt werden. Das Programm wechselt zum

Objektmodus.
e Klicken Sie auf eine Stelle im Dokument, auf der sich kein Objekt befindet.

e Halten Sie die Strg-Taste (Windows/Linux) oder die Befehltaste (Mac) und klicken Sie auf das
Objekt.
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Bilder importieren

Sie konnen Bilder entweder mithilfe des Auswahldialoges, interaktiv durch Drag and Drop (Ziehen und
Loslassen) oder Giber die Zwischenablage importieren.

Der Befehl Importieren

Mithilfe des Importdialoges konnen Sie Bilder importieren. Standardmal3ig stellt das Programm den
eigenen Dialog zum Import von Bildern dar, der auf allen Betriebssystemen identisch ist. Die Arbeits-
weise dieses Dialoges kennen Sie von vorherigen Kapiteln.

Bild mit Dialog importieren:

1. Wahlen Sie ein Bildobjekt oder aktivieren Sie den Bildmodus. Der Schieberegler erscheint weiter
unten auf der Seite.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + D (Windows/Linux) bzw. Befehl - D (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Importieren. im Meni oder im KontextmenU Importieren.

e Klicken Sie auf das Importsymbol auf der linken Seite des Schiebereglers.
3. Stellen Sie mithilfe der bekannten Optionen die gewtinschte Darstellung der Ordner und Dateien ein.

4. Wahlen Sie mithilfe der vielen Navigationshilfen den Ordner, in dem sich die entsprechende Bildda-
tei befindet.

5. Wahlen Sie die Bilddatei mit dem Mauszeiger oder geben Sie im Eingabefeld Dateiname den Namen
der Bilddatei ein.

6. Wahlen Sie optional im Einblendment Dateityp eine Option, um die Anzeige der Bilddateien einzu-
grenzen.

7. Klicken Sie optional auf OS Dialog, wenn Sie lieber mit dem Dialog des jeweiligen Betriebssystems
(OS = Operating System) arbeiten mochten.

8. Klicken Sie auf Offnen, wenn Sie die gewtinschte Bilddatei importieren méchten.

Die importierten Bilddateien werden normalerweise nicht vollstandig in das Dokument eingebunden,
sondern das Programm speichert lediglich eine Bildvorschau, den Bildnamen und den Pfad ab.
Dadurch reduzieren sich die Dokumentgroléen erheblich.

Die importierten Bilder werden zur Darstellung gedffnet und anschlieRend wieder geschlossen, damit
andere Anwender im Netzwerk die verwendeten Bilder in der Zwischenzeit modifizieren konnen.

Wird ein Bild in ein Bildobjekt importiert, das bereits ein Bild enthalt, so werden auf das neue Bild die
gleichen Attribute angewendet. Wurde fiir das vorherige Bild im Bildobjekt die Position oder Skalie-
rung geandert, so erhalt auch das neue Bild automatisch diese Parameter.

Soll ein Bild in ein leeres Bildobjekt mit speziellen Voreinstellungen importiert werden, so sind diese
Einstellungen vor dem Importieren in der Modulpalette (Bildmodus) vorzunehmen.
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Drag and Drop

Drag and Drop (Ziehen und Loslassen) ist eine bekannte Technik, mit der Sie beispielsweise im
Betriebssystem Dateien und Ordner verschieben. Sie konnen Bilder mithilfe der Maus direkt vom Desk-
top oder einem Ordner im Betriebssystem importieren.

Bilder durch ,,Drag and Drop“ importieren:
1. Offnen Sie dazu den Ordner im Betriebssystem.

e Achten Sie darauf, dass sowohl das Dateisymbol der Bilddatei als auch der Bildrahmen im
Dokumentfenster sichtbar ist.

2. Klicken Sie auf das Dateisymbol und ziehen Sie es bei gedrlickter Maustaste auf den Bildrahmen im
Dokumentfenster.

3. Lassen Sie die Maustaste wieder los, um die Bilddatei in das Bildobjekt zu importieren.

Sie konnen auch die Funktion Drag and Drop verwenden, um ein Bild zu importieren und gleichzeitig
ein neues Bildobjekt zu erstellen. Ziehen Sie einfach die Bilddatei zur Dokumentseite und lassen Sie
die Maustaste wieder los. Das Bild wird in einer vom Programm definierten Grolbe importiert, und Sie
konnen anschliefbend das Bild und die Objekteinstellungen wie gewohnt bearbeiten. Mit dieser
Methode konnen Sie auch mehrere Bilder gleichzeitig importieren.

Mehrere Bilder durch ,Drag and Drop“ importieren:
1. Offnen Sie dazu den Ordner im Betriebssystem.

2. Markieren Sie die zu importierenden Bilddateien und ziehen Sie sie bei gedriickter Maustaste auf die
Dokumentseite.

3. Lassen Sie die Maustaste wieder los, um die Bilddateien zu importieren. Das Programm wird sie
importieren und als Raster in einer vom Programm nach Bildanzahl definierter Grofe darstellen.

Zwischenablage (Clipboard)

Sie konnen Bilder mithilfe der Zwischenablage von verschiedenen Programmen importieren. Die Zwi-
schenablage ist ein Speicherbereich, den das Betriebssystem zum Austausch von Daten zwischen ver-
schiedenen Programmen zur Verfugung stellt. Wird ein Bild oder ein Text in die Zwischenablage
kopiert, konnen andere Programme diese Daten in ihre Dokumente einfligen.

Im Gegensatz zum Befehl Importieren wird das eingesetzte Bild ein fester Bestandteil des Dokuments,
denn es liegt keine Datei vor, auf die das Programm bei der Ausgabe zurlickgreifen konnte. Daher
haben Bilder, die Giber die Zwischenablage importiert werden, nur eine Bildschirmauflésung und sind
nicht fir einen qualitativ hochwertigen Druck geeignet.

Bildinhalt [6schen, ausschneiden und kopieren

Um den Inhalt eines Bildobjektes zu [©schen, stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfligung. Zum
einen konnen Sie ein Bild entfernen, sodass der Bildrahmen leer bleibt, zum anderen entfernen Sie ein
Bild durch erneutes Importieren eines anderen Bildes.

Um den Bildinhalt von einem Bildobjekt in den anderen zu kopieren, verwenden Sie die bekannten
Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einsetzen.
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Bildinhalt l6schen/ausschneiden/ersetzen
1. Aktivieren Sie den Bildmodus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Bild zu 6schen:
e Driicken Sie die Rlickschritttaste oder die Loschtaste.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Loschen im MenU oder im KontextmenU Loschen.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Bild auszuschneiden, wenn Sie das selbe Bild
in einem anderen Bildobjekt einsetzen mochten:

e Driicken Sie Strg + X (Windows/Linux) bzw. Befehl + X (Mac).

e Wahlen Sie Bearbeiten > Ausschneiden im MenU oder im KontextmenU Ausschneiden.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Bild zu ersetzen:
e Drlicken Sie Strg + D (Windows/Linux) bzw. Befehl + D (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Importieren im Meni oder im KontextmenU Importieren.

e Importieren Sie ein Bild mithilfe des Verfahrens Drag and Drop.
Bildinhalt kopieren und einsetzen:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus in dem Bildobjekt, das Sie kopieren mochten.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + C (Windows/Linux) bzw. Befehl + C (Mac).
e Wahlen Sie Bearbeiten > Kopieren im Menl oder im Kontextmen( Kopieren.
3. Aktivieren Sie den Bildmodus in dem Bildobjekt, in dem Sie die Kopie einsetzen mochten.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg +V (Windows/Linux) bzw. Befehl +V (Mac).

e Wahlen Sie Bearbeiten > Einfligen im Men( oder im Kontextmen Einfligen.

Bildausschnitt bestimmen

Sofern fiir das Bild keine Voreinstellungen gewahlt wurden, wird dieses nach dem Importieren in der
linken oberen Ecke des Bildobjekts dargestellt. Die Position des Bildes innerhalb des Rahmens kann
jedoch auf beliebige Weise verandert werden. Hierzu stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten zur Ver-
figung:

- Interaktive Verschiebung mithilfe der Maus.

- Interaktive Verschiebung mithilfe der Pfeiltasten.

- Prazise Verschiebung mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff.
- Prazise Verschiebung durch Zentrierung des Bildes.

- Den Objektrahmen proportional fiillen mit Zentrierung des Bildes.

- Neigung und Rotation des Bildes.

- Strecken des Objekts.
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Bildinhalt verschieben

Der Bildinhalt kann mithilfe der Maustaste, den Pfeiltasten oder mithilfe von Menibefehlen verschoben
und ausgerichtet werden. In der Standardeinstellung wird die Vorschau des Bildes beim Verschieben
im Bildobjekt angezeigt. Zusatzlich wird die Vorschau mit einem Rahmen angezeigt, der als Orientie-
rung bei der Positionierung dient.

Bildinhalt interaktiv verschieben:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus.
2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste (Mac) bzw. gedriickter linker Maustaste (Windows/
Linux) in eine beliebige Richtung.
e Halten Sie optional zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, um den Bildinhalt interaktiv nur hori-
zontal oder vertikal zu verschieben.
3. Verwenden Sie statt der Maus die Pfeiltasten, um den Bildinhalt zu verschieben.

In allen drei zuvor beschriebenen Fallen wird die aktuelle Position der Vorschau sofort in der Palette
Modul und Schnellzugriff (Bildmodus) angezeigt.

4. Verwenden Sie alternativ die Eingabefelder in der Palette Modul oder Schnellzugriff, um die linke
obere Position der Vorschau im Bildrahmen zu bestimmen. Es konnen positive und negative Werte in
allen MafReinheiten eingegeben werden.

Beim interaktiven Bewegen wird die neue Position des Bildes direkt angezeigt. Dies kann den Arbeits-
vorgang je nach Rechnerleistung unter Umstanden verlangsamen, bietet Ihnen jedoch eine bessere
Kontrollmoglichkeit.

Die Geschwindigkeit und Darstellungsqualitat beim Verschieben von Bildern kann in den
Dokumentvorgaben fiir Seiten und Objekte bestimmt werden.

Darstellungsoptionen beim Verschieben von Bildern:
1. Wahlen Sie in den Vorgaben die Option Seiten und Objekte.

2. Wahlen Sie eine entsprechende Option im Einblendment Bildinhalt bewegen:

e Wahlen Sie die Option Bildinhalt ausgrauen, wenn beim Verschieben des Bildes statt einer Vor-
schau nur ein (blauer) Rahmen angezeigt werden soll. Diese Option eignet sich fir sehr langsame
Rechner.

e Wahlen Sie die Option Bildvorschau im Rahmen anzeigen, wenn beim Verschieben des Bildes die
Vorschau angezeigt werden soll. Diese Option ist als Standard aktiviert.

e Wahlen Sie die Option Bildvorschau vollstandig anzeigen, wenn beim Verschieben des Bildes die
gesamte Vorschau angezeigt werden soll. Dabei wird die Vorschau aulserhalb des Bildrahmens
transparent dargestellt. Diese Option eignet sich fir sehr prazise Bildpositionierung. Sie eignet sich
fir schnelle Rechner.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Wenn Sie beim Verschieben des Bildinhaltes mit der Maus eine Sekunde warten, flackert die Bildvor-
schau kurz auf. Dies ist das Zeichen fir den Anwender, dass das Programm flr das aktuelle Verschieben
des Bildes den Darstellungsmodus temporar geandert hat:
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e Wenn in den Vorgaben die Option Bildinhalt bewegen eingestellt war, so verhalt sich das Pro-
gramm temporar so, als hatte man in den Vorgaben die Option Bildvorschau im Rahmen anzeigen
angewahlt.

e Wenn in den Vorgaben die Option Bildvorschau im Rahmen anzeigen eingestellt war, so verhalt
sich das Programm temporar so, als hatte man in den Vorgaben die Option Bildvorschau vollstan-
dig anzeigen angewahlt.

Sie kdnnen den Bildinhalt auch Uber Menibefehle verschieben bzw. ausrichten.

Bildinhalt Gber Men verschieben:

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt horizontal und vertikal im Bildob-
jekt zu zentrieren:

e Dricken Sie Strg + Umschalt + Z (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + Z (Mac).

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Zentrieren im Men( oder im Kontextmenu Ausrichten > Zentrieren.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieRlich horizontal links im
Bildobjekt auszurichten:

e Driicken Sie Strg + Umschalt + L (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + L (Mac).

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Links im MenU oder im KontextmenU Ausrichten > Links.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieBlich horizontal rechts im
Bildobjekt auszurichten:

e Driicken Sie Strg + Umschalt + R (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + R (Mac).

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Rechts im Meni oder im Kontextmeni Ausrichten > Rechts.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieRlich horizontal zentriert
im Bildobjekt auszurichten:

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Horizontal zentrieren im Men( oder im KontextmenU Ausrichten >
Horizontal zentrieren.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieRlich oben im Bildobjekt
auszurichten:

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Oben im MenU oder im KontextmenU Ausrichten > Oben.

6. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieflich unten im Bildobjekt
auszurichten:

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Unten im Meni oder im Kontextmeni Ausrichten > Unten.

7. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Bildinhalt ausschlieRlich vertikal zentriert im
Bildobjekt auszurichten:

e Wahlen Sie Bild > Ausrichten > Vertikal zentrieren im Men( oder im KontextmenU Ausrichten >
Vertikal zentrieren.

Beim Zentrieren des Bildes im Objekt wird ein absoluter Wert errechnet, der sich nicht verandert, wenn
sich die Hohe oder Breite des Objekts andert.

Bildinhalt mit Dialog prazise verschieben:
1. Wahlen Sie ein Bildobjekt.

2. Wahlen Sie eine entsprechende Option:
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e Driicken Sie Strg + Umschalt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + M (Mac).
e Wahlen Sie Objekt > Spezial im Menl oder im KontextmenU Spezial.
3. Geben Sie in die Eingabefelder Horizontal und/oder Vertikal im Bereich Versatz einen Wert an. Posi-

tive Werte verschieben die Bildvorschau nach rechts bzw. nach unten, negative Werte verschieben
die Bildvorschau nach links bzw. nach oben. Der Bezugspunkt ist oben/links.

4. Bestatigen Sie die Eingabe,

GroRe des Bildobjektes andern

Der Bildausschnitt kann natdrlich auch durch das nachtragliche Modifizieren der Grofe des Bildobjekts
verandert werden. Wird ein Bildobjekt nach oben oder links gestreckt, so vollzieht auch der Bildinhalt
diese Positionsanderung, ohne den Versatz des Bildes innerhalb des Rahmens zu verandern.

Bildobjekt strecken:
1. Wahlen Sie ein Bildobjekt.

2. Verkleinern Sie das Bildobjekt und beachten Sie dabei die Darstellung der Vorschau.

Wird jedoch in den Dokumentvorgaben fiir Seiten und Objekte die Option Bilder beim Strecken an
allen Seiten beschneiden gewahlt, so bleibt das Bild beim Strecken des Bildobjekts auf der Seite ste-
hen und verandert bei diesen Streckrichtungen den Versatz innerhalb des Rahmens.

Ein dem Strecken von Objekten verwandter Befehl ist das Angleichen der Objektgrofie an die
Bildausmalie. Der Befehl Rahmen gleich Bild im Meni Bild bzw. im Kontextmenu bewirkt, dass das
Objekt die gleichen Ausmal’e erhalt wie das Bild im aktuellen Skalierungsfaktor.

Bildobjekt (Rahmen) an Bildvorschau anpassen:
1. Wahlen Sie ein Bildobjekt.

2. Wahlen Sie eine entsprechende Option:
e Wahlen Sie Bild > Rahmen gleich Bild im Men( oder im Kontextmenl Rahmen gleich Bild.

Die Grofe des Bildobjektes entspricht anschlieffend der GrofRe der Bildvorschau in der aktuellen Ska-
lierung. Gleichzeitig wird die Bildvorschau automatisch im Bildobjekt zentriert.

Zusammenfassung Bildinhalt verschieben
- Der Bildinhalt lasst sich interaktiv mit der Maus oder den Pfeiltasten verschieben.

- Der Bildinhalt [dsst sich prazise durch die Einstellungen in den Eingabefeldern der Modulpalette
(Bildmodus) verschieben.

- Der Bildinhalt [dsst sich relativ zur aktuellen Objektgrolée mithilfe des Befehls Zentrieren im Menl
Bild > Ausrichten verschieben. Der Befehlist auch mit der Tastenfolge Strg + Umschalt-Z (Win-
dows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt-Z (Mac) erreichbar.

- Der Bildausschnitt lasst sich relativ zur aktuellen Skalierung mithilfe des Befehls Rahmen gleich
Bild im MenU Bild bestimmen.

- Der Bildausschnitt lasst sich durch Strecken des Bildobjekts bestimmen.
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- Wird ein Objekt an einem oberen oder linken Streckpunkt gestreckt, verandert sich auch die Posi-
tion des Bildes auf der Seite.

- Wird ein Objekt an einem oberen oder linken Streckpunkt gestreckt, verandert sich die Position
des Bildes auf der Seite nicht, wenn in den Dokumentvorgaben fiir Seiten und Objekte die Option
Bilder beim Strecken an allen Seiten bescheiden angewahlt wurde.

Bildvorschau spiegeln, rotieren und neigen

Sie konnen den Bildinhalt in einem Bildobjekt spiegeln, rotieren und neigen.

Bildvorschau mit dem Schieberegler spiegeln:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus. Der Schieberegler erscheint weiter unten auf der Seite.

2. Wahlen sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie auf das Symbol Vertikal spiegeln auf der rechten Seite des Schiebereglers, um das Bild
vertikal zu spiegeln.

e Klicken Sie auf das Symbol Horizontal spiegeln auf der rechten Seite des Schiebereglers, um das
Bild horizontal zu spiegeln.

Bildvorschau mit der Modulpalette spiegeln, rotieren oder neigen:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus.

2. Klicken Sie auf das Schaltfeld Horizontal spiegeln oder das Schaltfeld Vertikal spiegeln in der
Modulpalette oder die entsprechenden Symbole in der Schnellzugriffpalette, um das Bild zu spiegeln.

3. Geben Sie in dem Eingabefeld Rotation einen Winkel zwischen -360 und +360 Grad an, um die Bild-
vorschau im Bildobjekt zu drehen. Alternativ klicken Sie auf die Pfeiltasten an der rechten Seite des
Eingabefeldes, um das Bild in 1-Grad-Schritten zu rotieren. Positive Gradzahlen rotieren die Bildvor-
schau gegen, negative Zahlen rotieren die Bildvorschau im Uhrzeigersinn. Die Rotation erfolgt um
den Mittelpunkt der Bildvorschau.

4. Geben Sie in dem Eingabefeld Neigung einen Winkel zwischen -75 und +75 Grad an, um die Bildvor-
schau im Bildobjekt zu neigen. Alternativ klicken Sie auf die Pfeiltasten an der rechten Seite des Ein-
gabefeldes, um das Bild in 1-Grad-Schritten zu Neigen. Positive Gradzahlen neigen die Bildvorschau
nach rechts, negative Zahlen neigen die Bildvorschau nach links.

Bildvorschau mit Dialog spiegeln, rotieren oder neigen:
1. Wahlen Sie ein Bildobjekt.

2. Wahlen Sie eine entsprechende Option, um den Objektmodus zu aktivieren:
e Klicken Sie auf den Objektrahmen.

e Klicken Sie auf die Bildflache und halten Sie dabei die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. die Befehl-
Taste (Mac) gedriickt.

® Bewegen Sie die Maus Uiber die Mitte des Bildobjektes, bis der graue Knopf Objektmodus wahlen
erscheint, und klicken Sie einmal. Sollte der Knopf nicht erscheinen, ist die Objekthche bzw. die
Objektbreite zu klein, und Sie missen eine andere Option wahlen.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
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e Dricken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl+ M (Mac).

e Wahlen Sie Objekt > Spezial im MenU oder bei gedriickter Maustaste Spezial im Kontextmend.

4. Klicken Sie auf das Schaltfeld Horizontal oder das Schaltfeld Vertikal im Bereich Spiegelung, um
das Bild zu spiegeln.

5. Geben Sie in dem Eingabefeld Rotation einen Winkel zwischen -360 und +360 Grad an, um die Bild-
vorschau im Bildobjekt zu drehen. Positive Gradzahlen rotieren die Bildvorschau gegen, negative
Zahlen rotieren die Bildvorschau im Uhrzeigersinn. Die Rotation erfolgt um den Mittelpunkt der Bild-
vorschau.

6. Geben Sie in dem Eingabefeld Neigung einen Winkel zwischen -75 und +75 Grad an, um die Bildvor-
schau im Bildobjekt zu neigen. Positive Gradzahlen neigen die Bildvorschau nach rechts, negative
Zahlen neigen die Bildvorschau nach links.

7. Bestatigen Sie die Eingabe.
Hinweis:

e Stehtallerdings bei der Konzeption eines Dokuments schon fest, dass ein Bild gedreht werden soll, so
ist es im Hinblick auf die spdtere Druckgeschwindigkeit von grolsem Vorteil, wenn die Rotation
bereits im Bildbearbeitungsprogramm vorgenommen wird.

® |Wenn eine Rotation unvermeidbar ist, wird sie in ganzen Gradzahlen (ohne Dezimalstellen) die
Druckgeschwindigkeit kaum verlangsamen. Fiir die Bildschirmdarstellung ist es nicht relevant.

® Das Gleiche gilt auch fir Bilder, die im Dokument geneigt werden sollen.

Bildvorschau skalieren

Das Darstellungsverhaltnis bzw. die Skalierung eines Bildes kann getrennt fiir die horizontale und verti-
kale Achse eingestellt werden. Dabei bleibt zu berlicksichtigen, dass das eigentliche importierte Bild
nicht auf Dateiebene, sondern lediglich die Darstellung innerhalb des Bildobjektes gedndert wird. Dies-
beziigliche Anderungen haben also keine Auswirkungen auf die eigentliche Bilddatei.

Obwohl das Programm eine Skalierung zwischen 1% und 1600% der Originalgrofée zuldsst, sollte der
Anwender die Bildskalierung bei Rasterbildern mit Bedacht wahlen, denn:

- Wird ein Rasterbild im Programm erheblich vergrofert, so kann dies bei der Druckausgabe zu
unerwinschten Qualitatsverlusten fihren.

- Wird ein Rasterbild andererseits erheblich verkleinert, so ist zwar nicht mit einem Qualitatsverlust
zu rechnen, doch es werden beim Druck unnétig viele Daten zum Drucker geschickt, was die
Druckzeit erheblich verlangern kann.

Vektorbilder hingegen konnen ohne Bedenken beliebig skaliert werden, da bei der Druckausgabe
keine Qualitatsverluste auftreten.

Das Programm bietet eine Vielzahl von Mdglichkeiten, die Darstellungsverhaltnisse eines Bildes pro-

portional und unproportional zu verandern:

Bildvorschau proportional skalieren:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um einen vom Programm vorgegebenen
Skalierungsfaktor aufzurufen:

® 50% — Driicken Sie Strg + Alt + 5 (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + 5 (Mac).
® 759% — Driicken Sie Strg + Alt + 7 (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + 7 (Mac).
® 100% — Dricken Sie Strg + Alt + 1 (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + 1 (Mac).
® 200% — Dricken Sie Strg + Alt + 2 (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + 2 (Mac).
® 400% — Dricken Sie Strg + Alt + 4 (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + 4 (Mac).
e Wahlen Sie im Men( Bild einen Skalierungsfaktor zwischen 25% und 400%.
e Wahlen Sie im Einblendmen( Skalierung horizontal und Skalierung vertikal der Palette Modul
bzw. Schnellzugriff JEWEILS den gleichen Skalierungsfaktor zwischen 25% und 400%.
3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Bildvorschau proportional zentriert in das
Bildobjekt einzupassen:
e Wahlen Sie Bild > Bild proportional einpassen im MenU oder im KontextmenU Bild proportional

einpassen. Dabei wird die Bildvorschau automatisch zentriert.

4. Wenn Sie eine Maus mit einem Rollrad besitzen, halten Sie die Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. die
Wabhltaste (Mac) gedriickt und drehen Sie in die jeweilige Richtung, um die Bildvorschau in 5%-
Schritten zu vergrofern oder zu verkleinern.,

® Halten Sie zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, um die Bildvorschau in 1%-Schritten mit dem
Rollrad zu vergroRern oder zu verkleinern.

5. Verwenden Sie alternativ den Schieberegler, um die Bildvorschau gleichzeitig proportional zu ska-
lieren. Nach jeder VergroRerung bzw. Verkleinerung wird der Schieberegler nach dem Loslassen wie-
der zentriert dargestellt, wahrend die Vergrolberung bzw. Verkleinerung der Bildvorschau implemen-
tiert wird.

6. Um die Bildvorschau UND das Bildobjekt gleichzeitig proportional zu skalieren, wahlen Sie eine der
nachfolgenden Optionen:

e Halten Sie die Tasten Strg + Umschalt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt (Mac), gedriickt,
wahrend Sie das Bildobjekt mit den Selektionspunken an den Objektecken strecken.

o Klicken Sie den speziellen Skalierungspunkt und halten Sie die Maustaste gedrlckt. Ziehen Sie in
eine beliebige Richtung.
7. Um das Bildobjekt proportional zu fillen, wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Bild > Rahmen proportional flillen im Meni oder im Kontextmeni Rahmen proporti-
onal fillen.

e Drlicken Sie Strg + Alt + 0 (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + 0 (Mac).

e Klicken Sie Rahmen proportional fiillen im Schieberegler.

Bildvorschau unproportional skalieren:
1. Aktivieren Sie den Bildmodus.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen in der Palette Modul bzw. Schnellzugriff:
e Wahlen Sie einen Eintrag im Einblendment Skalierung horizontal bzw. Skalierung vertikal.

® Geben Sie jeweils im Eingabefeld Skalierung horizontal bzw. Skalierung vertikal einen Wert ein.
Die Eingabefelder akzeptieren Werte zwischen 1% und 1600% in 0,001%-Schritten.
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® Geben Sie im Eingabefeld Breite und Hohe einen Wert in einer beliebigen Malieinheit ein.

3. Wahlen Sie eine entsprechende Option, um die Bildvorschau unproportional in das Bildobjekt ein-
zupassen:

e Wahlen Sie Bild > Bild gleich Rahmen im Men( oder im Kontextmen( Bild gleich Rahmen.

Dabei wird die Bildvorschau automatisch zentriert.

4. Um die Bildvorschau und das Bildobjekt gleichzeitig unproportional zu skalieren, halten Sie die Tas-
ten Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt (Mac), gedriickt, wahrend Sie das Bildobjekt stre-
cken.

Bildvorschau unproportional mit Dialog skalieren:
1. Wahlen Sie ein Bildobjekt.
2. Wahlen Sie eine entsprechende Option:
e Drlicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie Objekt > Spezial im Menl oder im KontextmenU Spezial.

3. Geben Sie jeweils im Eingabefeld Horizontale Skalierung und/oder Vertikale Skalierung einen Wert
ein. Die Eingabefelder akzeptieren Werte zwischen 1% und 1600% in 0,001%-Schritten.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Sofern die Palette Modul oder Schnellzugriff angezeigt wird, wird der gewahlte Skalierungsfaktor in
beiden Eingabefeldern angezeigt.

Auf die Eingabe des Prozentzeichens kann in beiden Fallen verzichtet werden, da das Eingabefeld nur
Prozentwerte akzeptiert und nach der Eingabe des Wertes das Prozentzeichen selbststandig hinzufugt.

Liegt ein ovales oder polygonales Bildobjekt vor, so berechnet das Programm den Skalierungsfaktor
auf der Basis des umschliellenden Rechtecks der Objektform und ignoriert die aktuelle Position inner-
halb des Objekts.

Preflight fur Bilder

Das Programm bietet Optionen in den Vorgaben fir das Preflighting von Bildern an. Sie konnen Warn-
rahmen fir Bilder mit den Farbmodi RGB, Graustufen oder Schwarz-Weifs (Bitmap), Warnrahmen fiir
Bilder mit Transparenz oder Schatten und Mindestauflosungen fir verschiedene Farbmodi aktivieren.

Tipps und Tricks mit Bildern

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen, die den Import, die Darstellung und die Ausgabe von
Bildern steuern.

Bildimport

e Wenn Sie mit Rasterbildern im EPS- oder TIFF-Format arbeiten, achten Sie darauf, dass die Bildda-
teien mit einer TIFF-Vorschau in voller Grolbe angelegt werden. In diesem Fall wird das Programm
nicht die gesamte Datei untersuchen, sondern nur die entsprechende Vorschau lesen und anzei-
gen.
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e Wenn Sie mit Vektorbildern im EPS-Format arbeiten, achten Sie darauf, dass die Bilddateien mit
einer TIFF-Vorschau angelegt werden, damit die Bilder auf allen Plattformen angezeigt werden
konnen.

® Besitzt eine Bilddatei keine Vorschau und kann vom Programm auch keine Vorschau erzeugt wer-
den, wird eine graue Flache angezeigt. Bei der Druckausgabe oder beim Export als PostScript-Datei
wird die graue Flache durch das korrekte Bild ersetzt, wenn im Reiter Bilder die Option Echtdaten
gewahlt wurde.

® Bestimmen Sie mithilfe der Einstellung EPS-Bildvorschau in den Programmvorgaben, ob und in
welcher Qualitat die Vorschau von Vektorbildern im EPS-Format angezeigt werden soll. Je hoher
die Qualitat, umso langer dauert der Import der Bilddatei.

Bilddarstellung

® Bestimmen Sie mithilfe der Einstellung Farbtiefe in den Dokumentvorgaben, in welcher Qualitat
die Vorschau angezeigt werden soll. Je hoher die Qualitat, umso hoher ist der Speicherbedarf.

® Bestimmen Sie mithilfe des Befehls Schnelle Bilddarstellung im MenU Ansicht, ob die Anzeige der
Vorschau ein- oder ausgeschaltet werden soll. Wenn Sie in ein Bildobjekt klicken und den
Bildmodus aktivieren, wird die Vorschau immer angezeigt, unabhangig davon, ob der Befehl
Schnelle Bilddarstellung eingeschaltet ist oder nicht.

® Bestimmen Sie mithilfe der Einstellung Grofde der Bildvorschau begrenzen auf in den Vorgaben
(Seiten & Objekte), ob die Vorschau eines Bildes im Speicher komprimiert werden soll. Wenn
keine Komprimierung erfolgt, werden die Bilder schneller auf dem Bildschirm angezeigt. Wenn
eine Komprimierung erfolgen soll, werden die Bilder langsamer angezeigt, jedoch spart man
Arbeitsspeicher (RAM). Eine solche Option sollte nur bei extrem grolRen Dokumenten verwendet
werden.

Die Bildpalette

Die Bildpalette ist eine spezielle Bibliothekspalette, in der nicht nur Dokumentbilder angezeigt werden,
sondern auch Bilder von anderen Dokumenten, die in der Bibliothek gespeichert wurden, mitihren
Pfaden als Favoriten. Die Palette enthalt auch eine ,Explorer-Funktion zum Anzeigen von Bildern, die
in einem beliebigen Ordner auf einem beliebigen Laufwerk (lokal oder im Netzwerk) gespeichert sind,
auf das Ihr Computer zugreifen kann, oder kiirzlich importierte Bilder sowie eine Suchfunktion.

Bilder einbetten

Sie konnen Bilder in das Dokument einbetten. StandardmaRig speichert das Programm im Dokument
nur eine Bildvorschau der verwendeten Originalbilder sowie eine Verknlpfung (Pfad) auf die Original-
bilder im Dokument. Das Einbetten von Bildern ist hilfreich, wenn Sie sicher stellen mochten, dass man
eine hochauflésende Ausgabe fiir den Druck auch dann vornehmen kann, wenn man keinen Zugriff auf
die Originalbilder besitzt.

Insbesondere bei der Bearbeitung von Dokumenten im Team gibt es verschiedene Strategien fiir das
Einbetten von Bildern. Hierzu stellt das Programm verschiedene Optionen zur Verfigung:

e Die generelle Einbettung aller Bilder mithilfe der Option Alle verwendeten Bilder einbetten in den
Vorgaben.

262



Arbeiten mit Bildern | Bilder einbetten

® Die selektive Einbettung bzw. das selektive Ausschlielsen einzelner Bilder mithilfe der Option Ein-
bettung in der Modulpalette.

Mit der Option Alle verwendeten Bilder einbetten, werden grundsatzlich alle im Dokument verwende-
ten Originalbilder in das Dokument eingebettet. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorga-
ben.

Je nach Anzahl und Grolbe der Bilder kann diese Option erhoht jedoch die Grofe des Dokuments
erheblich erhéhen. Dadurch wird beispielsweise das Offnen von Dokumenten in einer Web-Anwen-
dung verlangsamt. Daher kann es sinnvoll sein, nur bestimmte Bilder einzubetten oder bestimmte Bil-
dervon der Einbettung auszuschlielben. Welche Strategie sinnvoll ist, hangt davon ab, wer die Doku-
mente nach der Fertigstellung druckt oder als PDF exportiert.

Sie drucken oder exportieren

Wenn Sie eine Vorlage (Fotobuch, Broschire) erstellen, in die externe Anwender Bilder importieren,
kann es sinnvoll sein, nur die Bilder dieser Anwender einzubetten, wenn Sie dieses Dokument nach der
Fertigstellung drucken oder als PDF exportiert. In diesem Fall konnen Sie mithilfe der Vorgaben alle Bil-
der einbetten, aber die von Ihnen importierten Bilder ausschlielen.

Externe Anwender drucken oder exportieren

Wenn Sie eine Vorlage (Fotobuch, Broschire) erstellen, in die externe Anwender Bilder importieren,
kann es sinnvoll sein, nur ihre Bilder einzubetten, wenn das Dokument nach der Fertigstellung von
externen Anwendern gedruckt oder als PDF exportiert wird. In diesem Fall mussen Sie nur daflr sor-
gen, dass die von Ihnen importierten Bilder eingebunden werden.

Bestimmte Bilder ausschlielen

1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Dokument und anschliefend Alle verwendeten Bilder einbet-
ten, um zundachst alle Bilder einzubetten.

2. Importieren Sie ein Bild oder klicken Sie auf ein bestehendes Bild.

3. Wahlen Sie ein der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Fenster > Modul und anschliefsend Einbettung > Niemals, wenn das Bild unabhangig
von den Einstellungen in den Vorgaben niemals eingebettet werden soll.

e Wahlen Sie Fenster > Modul und anschlielend Einbettung > Standard, wenn sich die Einbettung
an den Vorgaben orientieren soll.

Wichtig: Wenn Sie die Einbettung fiir alle oder einzelne Bilder autheben, miissen Sie die Verkniipfung zu
dem jeweiligen Originalbild aktualisieren, wenn sich der Pfad des Originalbildes seit der Einbettung ver-
andert hat. Beachten Sie hierzu die Hinweise zu der Option Bildlbersicht in den Abschnitten Drucken
und Arbeiten mit Bildern und den Optionen Alle verwendeten Bilder einbetten und Suchpfade im
Abschnitt Vorgaben.

Nur bestimmte Bilder einbetten

1. Importieren Sie ein Bild oder klicken Sie auf ein bestehendes Bild.

2. Wahlen Sie ein der nachfolgenden Optionen:

® Wahlen Sie Fenster > Modul und anschliefend Einbettung > Immer, wenn das Bild unabhangig
von den Einstellungen in den Vorgaben immer eingebettet werden soll.
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e Wahlen Sie Fenster > Modul und anschliefend Einbettung > Standard, wenn sich die Einbettung
an den Vorgaben orientieren soll.
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Arbeiten mit Tabellen

Eine Tabelle ist eine Zusammenstellung von Text-, Bild und Grafikobjekten in
Form von Zeilen, Spalten und Zellen. Alle horizontalen Zellen werden als Zeilen,
alle vertikalen Zellen werden als Spalten bezeichnet. Jede Zelle kann aus einem
Text-, Bild-, Tabellen- oder Grafikobjekt bestehen oder ein solches Objekt bein-
halten. Das Programm bietet umfangreiche Funktionen fir die Erstellung, Verwal-
tung und Darstellung von Tabellenobjekten. Nachfolgend ein kurzer Uberblick:

- Eine Tabelle kann beliebig viele Zeilen und Spalten besitzen.

- Eine Tabellenzelle kann einen Text, ein Bild, eine Tabelle, ein Objekt oder
eine Objektgruppe enthalten.

- Tabellenzellen konnen sich Uber mehrere Spalten und Zeilen erstrecken.

- Die Breite und Hohe von Tabellenspalten und Zeilen kann fest oder variabel
definiert werden. Bei variablen Werten orientieren sich die Breite und Hohe
am Inhalt der Zellen.

- Die Spalten, Zeilen und Zellen der Tabelle konnen mit unterschiedlichen
Trennlinien, Hintergrundfarben und Stilvorlagen versehen werden.

- Eine Zelle kann auf jeder Seite einen individuellen Einzug besitzen.

-Die Inhalte einer Zelle kdnnen in 90-Grad-Schritten rotiert werden.

Tabelle erstellen

Tabelle erstellen
1. Wahlen Sie das Tabellenwerkzeug in der Werkzeugleiste.

2. Klicken Sie im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt dargestellt werden soll, und hal-
ten Sie die Maustaste gedrickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.
4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewlinschte Breite hat.
5. Bestimmen Sie im Dialog Tabelle erzeugen die Anzahl der Spalten und Zeilen flr die neue Tabelle.

6. Wenn Sie schon Zeichen-, Absatz- und Layoutstilvorlagen als Standard fiir die Zellen erstellt haben,
konnen Sie diese jetzt im Dialog definieren.
7. Bestatigen Sie die Eingabe.

Die Tabelle wird nun mit den angegebenen Zeilen und Spalten angezeigt. Dabei werden folgende Stan-
dardeinstellungen gesetzt:
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- Die Tabellenhohe wird standardmaRig auf automatisch gesetzt. Die Tabellenhdhe wird als manu-
elle Eingabe in der Palette Modul im Objekt- bzw. Tabellenmodus dargestellt.

- Die Breite der Spalten wird standardmalig auf Manuell gesetzt. Gleichzeitig rechnet das Pro-
gramm die Spaltenbreite aus, sodass alle Spalten die gleiche Breite haben.

- Die Hohe der Zeilen ist auch automatisch und wird als manuelle Eingabe in der Palette Modul im
Objekt- bzw. Tabellenmodus dargestellt. Dabei versteht das Programm eine Minimumhohe fir alle
Zeilen und rechnet eine erste Hohe fiir das Tabellenobjekt aus.

- Alle Zellen der Tabelle erhalten den Typ Text.
- Allen Textzellen werden Stilvorlagen als Standard im Dialog Tabelle erstellen zugewiesen.
- Die Zeilen, Spalten und Zellen sind transparent, das Tabellenobjekt hat einen Rahmen.

- Die Trennlinien zwischen Zeilen und Spalten sind ausgeschaltet.

Tabellenzeilen, -spalten und -zellen auswahlen

Um die Zeilen, Spalten und Zellen auszuwahlen, missen Sie den Tabellenmodus aktivieren.

Tabellenmodus aktivieren
1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uiber die Tabelle, bis der Tabellenzeiger angezeigt wird (ein weiltes
Kreuz).
2. Driicken Sie auf die Maustaste. Wird der Tabellenmodus aktiviert,
e erscheint der Mentpunkt Tabelle,
e schaltet die Palette Modul in Tabellenmodus,
e schaltet die Palette Schnellzugriff in Tabellenmodus.
e wird die betreffende Zelle markiert,

e werden die Zeilen im linken Zeilenkopf durch Nummer, die Spalten im Spaltenkopf durch Buchsta-
ben gekennzeichnet.

Um den Tabellenmodus eines Tabellenobjekts zu aktivieren, das sich in einer Gruppe befindet, muss
das Gruppenverhalten deaktiviert werden, sofern Sie die Gruppe nicht auflésen wollen.

Tabellenmodus verlassen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Tabellenmodus zu verlassen:
e Klicken Sie in eine nicht ausgewahlte Zelle.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf den Objektrahmen, wenn Sie das Tabellenobjekt auswahlen
wollen, und klicken Sie, sobald der Grafikzeiger angezeigt wird.

e Klicken Sie auf den Selektionsknopf (grauer Kreis mit Grafikzeiger in der Objektmitte).

e Halten Sie die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedriickt und klicken Sie eine
beliebige Stelle der Tabellenflache.

e Klicken Sie auf eine Stelle im Dokumentfenster, an der sich kein Objekt befindet.

267



Arbeiten mit Tabellen | Tabellenzeilen, -spalten und -zellen auswahlen

Eine Tabellenzelle auswahlen
1. Positionieren Sie den Mauszeiger am Rand der gewiinschten Zelle, bis der Tabellenzeiger (ein wei-
Bes Kreuz) angezeigt wird.

2. Klicken Sie einmal.

3. Verwenden Sie, falls notwendig, die Pfeiltasten, um die gewtinschte Zelle auszuwahlen.

Mehrere Tabellenzellen auswahlen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus, wie zuvor beschrieben.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste, um mehrere zusammenhangende Zellen auszu-
wahlen.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf weitere Zellen, um mehrere zusammen-
hangende oder nicht zusammenhangende Zellen auszuwahlen.

Eine oder mehrere Tabellenzeilen auswahlen

1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger links im Zeilenkopf, sodass sich der Mauszeiger in einen Pfeil
andert.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie, um eine einzelne Zeile auszuwahlen.

® Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste, um mehrere zusammenhangende Zeilen auszu-
wahlen.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf weitere Zeilen, um mehrere zusammen-
hangende oder nicht zusammenhangende Zeilen auszuwahlen.

Eine oder mehrere Tabellenspalten auswahlen

1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger oben im Spaltenkopf, sodass sich der Mauszeiger in einen Pfeil
andert.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie, um eine einzelne Spalte auszuwahlen.

® Bewegen Sie die Maus bei gedrickter Maustaste, um mehrere zusammenhangende Spalten auszu-
wahlen.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf weitere Spalten, um mehrere zusam-
menhangende oder nicht zusammenhangende Spalten auszuwahlen.

Tipp: Wenn Sie bei der Auswahl die Umschalttaste gedriickt halten, kénnen Sie gleichzeitig mehrere Zei-
len, Spalten und Zellen auswdhlen.
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Tabellen- und Spaltenbreite, Tabellen- und Zeilenhohe

Tabellenbreite

Die Breite des Tabellenobjektes ergibt sich aus der Summe aller Spaltenbreiten, zzgl. einer eventuellen
Linienstarke fir den Objektrahmen. Sie kann mithilfe eines numerischen oder eines prozentualen Wer-
tes bestimmt werden.

Tabellenbreite mit numerischen Breitenangaben

1. Wenn man die Breite einer Tabelle mit numerischen Breitenangaben interaktiv (Selektionspunkte)
oder per Dialog andert, dann wird die Breite der Spalten proportional angepasst (vergrofert oder
verkleinert).

2. Besitzt die Tabelle jedoch mindestens eine Spalte mit einer prozentualen Spaltenbreite, so wirkt sich
die Breitenveranderung nur auf die Spalten mit der prozentualen Breite aus. Die Spalten mit den fes-
ten Breiten bleiben erhalten.

3. Wird im Fall 2. die Tabellenbreite so reduziert, dass sie geringer ist als die Summe der Spalten mit der
numerischen Spaltenbreite (in dem Fall sind die prozentualen Spalten bereits auf die Mindestbreite
reduziert), so werden auch die Spalten mit numerischen Breiten proportional verkleinert.

Tabellenbreite mit prozentualen Breitenangaben
1. Die Breite einer Tabelle mit einer prozentualen Breite wird bei einem eigenstandigen Objekt durch
den Satzspiegel bestimmt.

2. Die Breite einer Tabelle mit einer prozentualen Breite wird bei einem mitlaufenden Objekt im Text
durch die Breite des Textobjektes, der Objektspalte bzw. des Layouts und die Textattribute (Einzliige
etc.) bestimmt.

3. Wenn man die Breite einer Tabelle mit einer prozentualen Breite interaktiv (Selektionspunkte)
andert, wird daraus eine Tabelle mit einer numerischen Breite. Die Spaltenbreiten verhalten sich
dann genauso wie bei einer Tabelle mit numerischer Breite (siehe Abschnitt zuvor).

Spaltenbreite

Spaltenbreite in einer Tabelle (Allgemein)
1. Man kann die Spaltenbreite interaktiv oder manuell auf einen festen Wert setzen.

2. Die interaktive Anderung der Spaltenbreite bezieht sich immer auf die Spalte links vom Cursor.

3. Verandert man interaktiv die Breite einer prozentualen Spaltenbreite, so wird diese automatisch in
eine manuelle Spaltenbreite umgewandelt. Fur diese gelten dann wieder die Regeln wie in dem Bei-
spiel zuvor beschreiben.

Spaltenbreite in einer Tabelle mit numerischer Breite

1. Verandert man die Spaltenbreite interaktiv mit dem Doppelpfeil-Werkzeug im KOPF einer Tabelle, so
wirkt sich diese Anderung auf die Breite der Spalte selbst und die Breite der gesamten Tabelle aus,
wenn die Tabelle eine feste Breite besitzt und auch alle Spalten der Tabelle feste Breiten besitzen.

2. Verandert man die Spaltenbreite per Dialog, gilt 1a entsprechend.
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3. Verandert man die Spaltenbreite interaktiv mit dem Doppelpfeil-Werkzeug in der ZEILE einer
Tabelle, so wirkt sich diese Anderung NUR auf die linke und rechte Spalte aus. Die Breite der Tabelle
bleibt in ALLEN Fallen erhalten, unabhéngig davon, ob die Tabelle eine feste oder prozentuale Breite
besitzt.

4. Besitzt die Tabelle mindestens eine Spalte mit einer prozentualen Breite, so wirkt sich die Breitenver-
anderung der Dialog proportional nur auf die Spalten mit der prozentualen Breite aus. Die Spalten
mit der festen Breite bleiben erhalten, die Breite der Tabelle wird nicht verandert.

Beispiel
Tabellenbreite: 150 mm

Spalte 1: 100% (=50 mm)
Spalte 2: 50 mm
Spalte 3: 50 mm

- Wird die Breite der Spalte 2 interaktiv mit dem Doppelpfeil-Werkzeug im KOPF der Spalte veran-
dert, andern sich das Verhaltnis zwischen Spalten 2 und 3: Bei interaktiver Erhohung der Spalten-
breite 2 auf 80 mm wird die Breite der Spalte 3 auf 20 mm verringert.

- Wird die Breite der Spalte 2 manuell per Dialog/Palette verandert, andern sich das Verhaltnis zwi-
schen Spalte 2 und Spalten 1 und 3: Bei Erhéhung der Spaltenbreite 2 auf 80 mm wird die Tabel-
lenbreite um 30 mm erhoht. Der Wert ,100%" in Spalte 1 sowie der Wert ,50 mm" in Spalte 3 blei-
ben erhalten.

- Werden alle Spalten auf einen festen Wert gesetzt, so verandert sich die Tabellenbreite entspre-
chend.

- Werden alle Spalten auf einen prozentualen Wert gesetzt, so bleibt die Tabellenbreite erhalten. Die

Breite der Spalten wird gleichmalig verteilt.

Spaltenbreite in einer Tabelle mit prozentualer Breite

1. Die Veranderung der Spaltenbreite hat bei Tabellen mit prozentualer Breite KEINEN Einfluss auf die
Breite der Tabelle.

2. Besitzt die Tabelle nur Spalten mit festen Breiten, werden diese Angaben auf die prozentuale Breite
der Tabelle umgerechnet.

Beispiel

Tabellenbreite: 100% (= 150 mm)

Spalte 1: 50 mm

Spalte 2: 50 mm

Spalte 3: 50 mm

Somit werden alle eingegeben Werte automatisch auf 50 mm abgebildet.

- Wird die Breite der Spalte 1 interaktiv verandert, verandert sich die rechte Spalte 2 analog: Wird die
Spalte 1 auf 80 mm erhoht, reduziert sich die Breite der Spalte 2 auf 20 mm.

- Dieinteraktive Erhohung der Spaltenbreite 1 oder 2 ist demnach auf maximal 99,002 mm maglich
(100 abzuglich Mindestbreite von 0,998mm).
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3. Wird die Breite einer oder mehrerer Spalten per Dialog verandert, so versucht das Programm diese
Angaben mit der hochsten Prioritat zu bearbeiten. Der verbleibende Platz wird prozentual auf die
Ubrigen Spalten verteilt:

Beispiel
Tabellenbreite: 100% (= 150 mm)

Spalte 1: 50 mm

Spalte 2: 50 mm

Spalte 3: 50 mm

Wenn Sie fiir Spalte 1 eine Breite von 100 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf 75 mm
reduziert. Die Angaben von Spalten 2 und 3 werden automatisch auf 37,5 mm reduziert.

Wenn Sie fiir Spalte 1 eine Breite von 200 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf 100
mm reduziert. Die Angaben von Spalten 2 und 3 werden automatisch auf 25 mm reduziert.

Wenn Sie fiir Spalte 1 UND 2 eine Breite von 90 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf
58.696 mm flr beide Spalten reduziert. Die Angabe von Spalte 3 wird automatisch auf 32.609 mm
reduziert.

Wenn Sie fiir Spalte 1 eine Breite von 30 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf 34.615
mm erhoht. Die Angaben von Spalten 2 und 3 werden automatisch auf 57.692 mm erhoht.

Wenn Sie fiir Spalte 1 UND 2 eine Breite von 30 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf
40.909 mm erhoht. Die Angabe von Spalte 3 wird automatisch auf 68.182 mm erhoht.

Wird die Breite der Spalte 1 auf 100 mm erhoht, reduziert sich die Breite der Spalten 2 und 3 auf 25
mm.

Wird die Breite der Spalte 1 auf 200 mm erhoht, reduziert sich die Breite der Spalten 2 und 3 auf
die Mindestbreite von jeweils 1 mm. Alle eingegebenen Werte, die hdher sind als 148 mm (150 mm
abziiglich 2 x 1 mm Mindestbreite), werden automatisch auf 148 mm abgebildet.

Wird die Breite der Spalten 1 UND 2 auf jeweils 90 mm erhoht, reduziert sich die Breite der Spalte 3
auf die Mindestbreite (z.B. 1 mm). Alle eingegebenen Werte, die hdher sind als 74,5 mm (75-(2/ 1
mm)), werden automatisch auf 74,5 mm abgebildet.

Wird die Breite der Spalte 1 auf 30 mm reduziert, erhoht sich die Breite der Spalten 2 und 3 auf
jeweils 60 mm.

Wird die Breite der Spalten 1 UND 2 auf 30 mm reduziert, erhoht sich die Breite der Spalte 3 auf 90
mm.

Beispiel mit unterschiedlichen festen Breiten
Tabellenbreite: 100% (= 150 mm)

Spalte 1: 60 mm

Spalte 2: 50 mm

Spalte 3: 40 mm
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- Wenn Sie flr Spalte 1 eine Breite von 100 mm eintragen, wird die Eingabe automatisch auf 78.947
mm reduziert. Die Breite von Spalte 2 reduziert sich proportional auf 39.474 mm und die Breite
von Spalte 3 reduziert sich proportional auf 31.579 mm.

- Wird die Breite der Spalte 1 auf 100 mm erhoht, reduziert sich die Breite der Spalte 2 proportional
auf 27,777 mm und die Breite der Spalte 3 proportional auf 22,222 mm.

Tabellenhohe

Die Hohe des Tabellenobjektes ergibt sich aus der Summe aller Zeilenhohen, zzgl. einer eventuellen
Linienstarke fir den Objektrahmen.

Die Tabellenhthe kann interaktiv mit den Selektionspunkten des Objektes oder numerisch bestimmt
werden. Bei Anderungen der Objekthohe, werden die Werte flr die Zeilenhohen automatisch proporti-
onal angepasst.

Zeilenhohe

1. Man kann die Zeilenhohe interaktiv mit dem Doppelpfeil-Mauszeiger bestimmen oder manuell auf
einen Wert setzen.

2. Die Zeilenhohe besitzt IMMER einen Wert. Dieser Wert kann den Zusatz Genau oder Minimum
haben.

3. Genau bedeutet, das sich die Zeilenhohe nicht verandert, sie bleibt immer gleich. Zeilen mit der
Option Genau haben keine Mindesthohe. Sie kdnnen auch den Wert ,,0“ annehmen. Zellen vom Typ
Text mit der Option Genau verhalten sich wie normale Textobjekte, d.h. bei einem Ubersatz wird das
Uberlaufzeichen angezeigt.

4. Minimum (Vorgabenwert flr alle Zeilen) bedeutet, dass sich die Zeilenhohe aus dem Inhalt der
hochsten Zelle ergibt, jedoch den angegebenen Wert in keinem Fall unterschreitet. Die tatsachliche
Hohe einer Zeile kann daher grofer sein als der Wert im Eingabefeld Zeilenh6he! Das ist insbeson-
dere dann der Fall, wenn der angegebene Wert flr die Zeilenhohe bei dieser Option geringer ist als
die SchriftgrofRe in einer Textzelle der Zeile. Dabei spielt es keine Rolle, ob sich in den Textzellen auch
Text befindet. Entscheidend fir die Hohe ist die gewahlte Schriftgrolbe und Schrift. Die Hohe eines
Tabellenobjektes kann daher interaktiv oder numerisch nur so weit verkleinert werden, dass mindes-
tens eine Textzeile in den Textzellen angezeigt werden kann.

5. Die interaktive Anderung der Zeilenhohe bezieht sich immer auf die Zeile iber dem Cursor. Die
Aktion dndert nur den Wert, nicht den Zusatz (Genau oder Minimum).

Bearbeiten von Tabellenzeilen und -spalten

Bestimmung der Breite/Hohe von Spalten/Zeilen

Sie konnen die Breite und Hohe von Tabellenzeilen und -spalten interaktiv oder mithilfe von Dialogen
bestimmen.

Zeilenhohe oder Spaltenbreite interaktiv bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf eine Spaltentrennlinie im Spaltenkopf, bis der Mauszeiger
einen Doppelpfeil anzeigt.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf eine Spaltentrennlinie in der Spalte, bis der Mauszeiger
einen Doppelpfeil anzeigt.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf eine Zeilentrennlinie in der Zeile oder im linken Zeilenkopf,
bis der Mauszeiger einen Doppelpfeil anzeigt.

3. Halten Sie die Maustaste gedruckt.

4. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in die gewlinschte Richtung, um die Zeilenhéhe
oder Spaltenbreite zu erh6hen oder zu verringern.

Hinweis: Wenn Sie die Spaltenbreite mit dem Mauszeiger im Spaltenkopf éindern, wird die Tabellenbreite
gleichzeitig gecéindert. Wenn Sie die Spaltenbreite mit dem Mauszeiger in der Spalte éndern, dann wird
nur die Spaltenbreite gedndert und die Tabellengeometrie bleibt bestehen.

Zeilenhohe und/oder Spaltenbreite numerisch bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zelle in der Zeile oder Spalte aus, die verandert werden soll.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Spalten- und Zeileneinstellungen. oder im Kontextmeni Spalten- und Zei-
leneinstellungen.

e Wahlen Sie den Reiter Spalte/Zeile in der Modulpalette.
e Wahlen Sie die passenden Felder und Einblendmens in der Palette Schnellzugriff.

4. Wahlen Sie in dem Feld Breite (Spalten) und/oder Hohe (Zeilen) eine der nachfolgenden Optionen:

® Manuell — Geben Sie einen Wert in dem Eingabefeld ein, wenn die Spalte eine feste Breite erhal-
ten soll.

® Prozent — Geben Sie einen Prozentwert zwischen 1% und 20.000% in dem Eingabefeld ein, wenn
die Spalte eine prozentuale Breite erhalten soll.

® Genau — Geben Sie einen Wert in dem Eingabefeld ein, wenn die Zeile eine feste Hohe erhalten
soll.

® Minimum — Geben Sie einen Wert in dem Eingabefeld ein, wenn die Zeile eine Mindesthéhe erhal-
ten soll.

Hinweise zur Breite und Hohe von Zeilen und Spalten

® Sie kénnen die Werte fiir Zeilenhéhe bzw. Spaltenbreite in den Feldern manuell eingeben, oder Sie
konnen die Pfeile auf- oder abwarts klicken.

e Alle Anderungen in diesem Bereich bewirken eine VergréBRerung bzw. eine Verkleinerung des Tabel-
lenobjektes.
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® Durch Anderungen der Spaltenbreite kann es sein, dass Spalten nur schwer zu sehen sind. Die Spalte
hat eine Mindestbreite von 1 mm. Die Mindestbreite sorgt dafir, dass Spalten immer sichtbar sowie
wdhlbar sind. In diesem Fall konnen Sie das Tabellenobjekt entweder vergrélsern oder die Einstellun-
gen fiir die Spalten dndern, oder Sie kénnen selbstversténdlich die Spalte l6schen.

® Die Zeilenhdhe hat eine Mindesthohe, die fiir jede Eingabe unter diesem Wert behalten wird. Die Min-
desthéhe sorgt dafiir, dass Zeilen immer sichtbar sowie wdhlbar sind.

® Prozentwerte miissen vom Anwender berechnet werden. Wenn beispielsweise die Breite einer
Tabelle mit drei Spalten nach dem Verhaltnis 3:1:1 verteilt werden soll, muss man die Breite der Spal-
ten mit jeweils 60%, 20% und 20% angeben.

Einfligen/Anhangen von Zeilen und Spalten
Sie kdnnen einzelne Zeilen und Spalten mitten in die Tabelle einfligen oder mehrere Zeilen und Spal-

ten unten bzw. rechts anhangen.

Spalten einfligen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Spalte aus, vor oder nach der die neue(n) Spalte(n) eingeftigt werden soll(en).
3. Markieren bzw. selektieren Sie die ganze Spalte wie vorher beschrieben.

4. Wahlen Sie Tabelle > Spalte einfligen im Menu oder im Kontextmen( Spalte einfuigen.

5. Wahlen Sie die Anzahl von Spalten, die eingefligt werden sollen.

6. Wahlen Sie die Option Links oder Rechts.

7. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Tabellengeometrie expandieren — Die Breite des Tabellenobjekts wird erhoht.

® Tabellengeometrie behalten (wenn méglich) — Die Breite des Tabellenobjekts wird nicht erhoht,
es sei denn, eine Vergrolberung ist unvermeidbar.

8. Bestatigen Sie die Eingabe.

Zeilen einfligen

1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zeile aus, vor oder nach der die neue(n) Zeile(n) eingefligt werden soll(en).
3. Markieren Sie die ganze Zeile wie vorher beschrieben.

4. Wahlen Sie Tabelle > Zeile einfligen. im MenU oder im Kontextmenu Zeile einfligen.

5. Wahlen Sie die Anzahl von Zeilen, die eingefligt werden sollen.

6. Wahlen Sie Davor oder Danach.

7. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Tabellengeometrie expandieren — Die Hohe des Tabellenobjekts zu erhohen.

® Tabellengeometrie behalten (wenn méglich) — Die Hohe des Tabellenobjekts wird nicht erhoht,
es sei denn, eine Vergrolberung ist unvermeidbar.
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8. Bestatigen Sie die Eingabe.

Hinweis: Wenn Sie die Option Links (Spalten) oder Davor (Zeilen) wéhlen, iibernehmen die neue(n)
Spalte(n) bzw. Zeile(n) die Attribute der markierten Spalte bzw. Zeile. Die Alternativoptionen erstellen
Spalten/Zeilen ohne Attribute.

Eine oder mehrere Zeilen und/oder Spalten unten/rechts anhangen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Tabelleneinstellungen im Menl oder im Kontextmen( Tabelleneinstellun-
gen und erhohen Sie die Anzahl der Spalten und/oder Zeilen.

e Wahlen Sie den Reiter Tabelle in der Modulpalette und erhdhen Sie die Anzahl der Spalten und/
oder Zeilen.

® Erhohen Sie die Anzahl der Spalten und/oder Zeilen in der Palette Schnellzugriff.
3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Eine Zeile oder Spalte l6schen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen/Markieren Sie die Zeile oder Spalte, die geloscht werden soll.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Zeile entfernen bzw. Tabelle > Spalte entfernen im Meni oder im
Kontextmend Zeile entfernen bzw. Spalte entfernen.

Zeilen und/oder Spalten von unten/rechts l6schen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Tabelleneinstellungen im Menl oder im Kontextmen( Tabelleneinstellun-
gen und reduzieren Sie im Dialog die Anzahl der Spalten und/oder Zeilen.

e Wahlen Sie den Reiter Tabelle in der Palette Modul und reduzieren Sie im Dialog die Anzahl der
Spalten und/oder Zeilen.

® Reduzieren Sie im Dialog die Anzahl der Spalten und/oder Zeilen in der Palette Schnellzugriff.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Bearbeiten von Tabellenzellen

Zellen erweitern

Sie konnen Zellen mit benachbarten Zellen in Zeilen und Spalten zu einer grofReren Zelle erweitern.
Diese Option ist insbesondere dann hilfreich, wenn Sie beispielsweise Tabellenkopfe erstellen moch-
ten, die sich Uber mehrere Spalten erstrecken.

Zellen erweitern
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.
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2. Wahlen Sie eine Zelle aus.
3. Wahlen Sie die Registerkarte Zelle in der Modulpalette.

4. Geben Sie in den Eingabefeldern Spalten und Zeilen an, um wie viele Spalten und/oder Zeilen die
Zelle erweitert werden soll. Bei der Erweiterung berlcksichtigt das Programm alle Spalten rechts
und alle Zeilen unterhalb der ausgewahlten Zelle. Die Erweiterung der Zelle erfolgt maximal bis zur
letzten Spalte und/oder Zeile.

Zellen verbinden
Die Funktion Zellen verbinden ist eine andere Moglichkeit, Zellen zu erweitern. Moglicherweise ken-

nen Sie die Funktion aus MS-Excel oder einer anderen Tabellenkalkulationsprogramm.

Zellen verbinden
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Markieren Sie mehrere Zellen (mindestens zwei) in der Zeile oder Spalte aus.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Tabelle > Zellen verbinden im MenU oder im KontextmenU Zellen verbinden.

e Klicken Sie das Symbol Zellen verbinden in der Palette Schnellzugriff.
Zellenverbindung aufheben
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.
2. Markieren Sie die Zellen, wo eine Zellenverbindung stattgefunden hat.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Zellenverbindung aufheben im Ment oder im Kontextment Zellenverbin-
dung aufheben.

e Wahlen Sie den Reiter Zelle in der Modulpalette und reduzieren Sie die Anzahl der Spalten bzw.
Zeilen auf 1.

e Klicken Sie das Symbol Zellenverbindung aufheben in der Palette Schnellzugriff.

Hinweis: Der Inhalt der Zellen rechts bzw. unterhalb der ersten Zelle wird bei der Authebung auf den
Inhalt der ersten Zelle umgestellt. Beachten Sie bitte die Hinweise im Abschnitt Zelleninhalt.

Zelleneinzlige
Sie kdnnen fir jede Zelle der Tabelle Einzlige definieren. Diese Option ist insbesondere dann hilfreich,

wenn Sie einen Abstand zwischen Trennlinien und Zelleninhalt bestimmen mochten.

Zelleinzlige bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zelle aus.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Wahlen Sie Tabelle > Zelleneinstellungen im Menl oder im Kontextmen( Zelleneinstellungen und im
Dialogbereich Mindesteinziige die Optionen Links, Rechts, Oben bzw. Unten und geben Sie fur
die gewlinschte Seite jeweils einen Wert ein.

e Wahlen Sie den Reiter Zelle in der Palette Modul und im Bereich Mindesteinziige die Optionen
Links, Rechts, Oben bzw. Unten und geben Sie fiir die gewiinschte Seite jeweils einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Bereich Mindesteinziige der Palette Schnellzugriff die Optionen Links, Rechts,
Oben bzw. Unten und geben Sie fir die gewiinschte Seite jeweils einen Wert ein.

Zelleninhalt

Beim Erzeugen einer neuen Tabelle haben standardmaldig alle Tabellenzellen den Inhalt Text. Diese
Zellen verhalten sich wie ein einzelnes Textobjekt. Sie konnen wie bei Objekten den Inhalt einer Zelle
jederzeit andern. So kann eine Zelle auch ein Bild oder eine neue weitere Tabelle enthalten.

Zelleninhalt bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zelle aus.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Tabelle > Zelleninhalt im MenU oder im KontextmenU Zelleninhalt im Kontextmend.

e Wahlen Sie den Reiter Zelle in der Modulpalette.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Keine — Die Zelle hat keinen Inhalt. Eine solche Zelle kann aber beliebige Objekte aufnehmen.

e Text — die Zelle kann einen Text enthalten. In einer Zelle vom Typ Text stehen alle Optionen zur
Verfiigung, die auch im Textmodus in einem Textobjekt zur Verfligung stehen.

e Bild — Die Zelle kann ein Bild enthalten. In einer Zelle vom Typ Bild stehen alle Optionen zur Verfi-
gung, die auch im Bildmodus in einem Bildobjekt zur Verfligung stehen.

® Tabelle — Die Zelle enthalt eine weitere Tabelle. Fir diese Tabelle gelten die gleichen Einstellun-
gen, die fir den Tabellenmodus gelten, mit Ausnahme der Breite und Hohe, die sich an der Breite
und Hohe der Zelle orientieren.

Zellenausrichtung

Sie konnen flr jede Zelle der Tabelle eine horizontale und vertikale Ausrichtung definieren. Diese
Option wirkt sich nur auf Zellen aus, die die Zelleninhaltsoption Keine besitzen.

Zellenausrichtung bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zelle aus.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Zelleneinstellungen im Menl oder im Kontextmen( Zelleneinstellungen und
wdahlen Sie Links, Zentriert oder Rechts und/oder Oben, Zentriert oder Unten.

e Wahlen Sie den Reiter Zelle in der Palette Modul und wahlen Sie Links, Zentriert oder Rechts und/
oder Oben, Zentriert oder Unten..
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e Wahlen Sie die Optionen Links, Zentriert oder Rechts und/oder Oben, Zentriert oder Unten in
der Palette Schnellzugriff.

Rotation in der Zelle bestimmen
1. Aktivieren Sie den Tabellenmodus.

2. Wahlen Sie eine Zelle aus.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Wahlen Sie Tabelle > Zelleneinstellungen im Men( oder im Kontextmeni Zelleneinstellungen und
wahlen Sie eine der Optionen 0°,90°, 180° oder 270° im Einblendmen{ Rotation.

e Wahlen Sie den Reiter Zelle in der Modulpalette und wahlen Sie eine der Optionen 0°, 90°, 180°
oder 270° im Einblendmen( Rotation.

e Klicken Sie eine der Optionen 0°,90°, 180° oder 270° in der Palette Schnellzugriff.
4. Probieren Sie die gleiche Option mit einer Bildzelle aus, um das Bild zu rotieren.

Hinweis: Die Bildrotation in der Palette Modul hat keine Wirkung auf eine Bildzelle in einer Tabelle. Um
eine individuelle Rotation zu erreichen, platzieren Sie ein Bildobjekt in eine Zelle ohne Inhalt (Grafik) und
setzen Sie die gewlinschte Rotation. Diese Aktion verlangt einen hohen Kalkulationsaufwand, der das
Programm dramatisch verlangsamen wird, und sollte womaoglich vermieden werden.

Text in Tabellen eintragen/importieren

Wenn Sie Ihre Tabelle wie gewiinscht erstellt haben, konnen Sie anfangen, Ihren Text manuell in die
Zellen einzutragen. Hier ist zu beachten, dass in den Vorgaben (Bereich Seiten & Objekte, Reiter
Objekte) die Option Tabulatortaste zur Navigation in Tabelle verwenden standardmaléig aktiviert ist.
Das bedeutet, dass die Eingabe eines Tabulators die Wirkung haben wird, dass die Einfligemarke in die
nachste verflighare Zelle springt.

Navigieren in Tabellen
1. Uberprifen Sie, ob die Option fir die Tabulatortaste tatsachlich in den Vorgaben aktiviert ist.

2. Klicken Sie in die erste Zelle der Tabelle.
3. Navigieren Sie durch die Tabelle wie folgt:

e Driicken Sie die Tab-Taste, um vorwarts von links nach rechts zu navigieren.

e Drlicken Sie Umschalt + Tab, um rlickwarts zu navigieren.

Text in Tabellen eingeben

Sie konnen Text in eine beliebige Textzelle bzw. mehrere Textzellen eingeben. Daftir muss eine einzelne
Zelle im Textmodus aktiviert werden. Verwenden Sie die Tasten Tab bzw. Umschalt + Tab fir die Tabel-
lennavigation wie oben beschrieben. Wenn Sie eine Zelle mit Text fillen und weiterschreiben, erhoht
sich die Zeilenhéhe bzw. die Tabellenobjekthéhe, sodass sich kein Ubersatz ergibt, VORAUSGESETZT,
dass die Option fur die Zeilenhéhe auf Minimum gesetzt ist.
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Text in Tabellen importieren

Sie konnen Text in eine beliebige Textzelle bzw. mehrere Textzellen importieren. Dafiir muss eine ein-
zelne Zelle im Textmodus aktiviert werden, oder mehrere Zellen missen markiert werden.

Text in eine Zelle importieren
1. Bewegen Sie die Maus Uber die gewtnschte Zelle, bis der Textzeiger (I-Beam) angezeigt wird.
2. Klicken Sie in die Zelle, damit der Textcursor in der Zelle blinkt.
3. Wahlen Sie eine entsprechende Option, um eine Textdatei zu importieren:
® Driicken Sie Strg + D (Windows/Linux) bzw. Befehl + D (Mac).
e Wahlen Sie Datei > Importieren.
4. Wahlen Sie eine *.txt- bzw. eine *.rtf-Datei vom Dialog aus.

5. Klicken Sie auf Offnen. Der Text wird in die ausgewahlte Zelle importiert.

Hinweis: Wenn Sie *txt-Dateien importieren, wird das Programm den Dialog Textkodierung auswahlen
offnen. In diesem Dialog wdhlen Sie die Textkodierung der zu importierenden Datei aus.

Wenn Sie *.rtf-Dateien importieren, deren Text verschiedene Attribute besitzt, dann werden diese Attri-
bute womaglich auch importiert.

Die Zeilenhohe bzw. die Tabellenobjekthohe wird automatisch erhéht, sodass sich kein Ubersatz ergibt,
VORAUSGESETZT, dass die Option fir die Zeilenhohe auf Minimum gesetzt ist.

Sie konnen Tabstopp-getrennte Texte in ein Tabellenobjekt in das Programm mit dem Kopieren und
Einfugen (Copy-Paste)-Verfahren importieren, sodass die Spalten und Zeilen automatisch gefillt oder
auch ggf. ergénzt werden.

Tabstopp-getrennte Texte importieren
1. Offnen Sie die zu importierende Datei in MS-Excel oder in einem Text-Editor.

2. Markieren Sie den gesamten Text und wahlen Sie den Befehl Kopieren.
3. Kehren Sie zum Programm zurlick und aktiveren Sie den Tabellenmodus wie oben beschrieben.

4. Wahlen Sie die Zelle, wo der importierte Text anfangen soll. Alternativ markieren Sie die Zellen, die
beim Import berlicksichtigt werden sollen, oder markieren Sie alle Tabellenzellen.

5. Importieren Sie den kopierten Text:
e Drlicken Sie Strg +V (Windows/Linux) bzw. Befehl +V (Mac).
e Wahlen Sie Bearbeiten > Einfligen im Men( oder im Kontextmen Einfligen.

6. Wahlen Sie jeweils eine Option aus den Bereichen Verbundene Zellen/Nicht-Text-Inhalt und
Zusatzliche Spalten/Zeilen im Dialog Tab-Text importieren:

e Verbinden & Inhalt unterdriicken / Tabelle Beachten — Bestimmt, dass nur genligend Text
importiert wird, um die Tabelle vollstandig zu befillen. Alle nachfolgenden Textzeichen werden
unterdriickt. Fir diese Option sollten alle Zellen markiert sein.

279



Arbeiten mit Tabellen | Grafikattribute fiir Tabellen

e Verbinden & Inhalt unterdriicken / Neue Spalten/Zeilen einfligen — Bestimmt, dass neue Spal-
ten bzw. Zeilen in der Tabelle erstellt werden, um den Text vollstandig zu importieren. Es kann sein,
dass Texte, die Sie aus Excel oder einer anderen Tabellenapplikation importieren, eine zusatzliche
Zeile besitzen, die manuell aus der Tabelle entfernt werden muss.

¢ Inhalt unterdriicken / Tabelle Beachten — Bestimmt, dass nur genligend Text importiert wird, um
die Tabelle vollstandig zu beflllen. Alle nachfolgenden Textzeichen werden unterdriickt.

¢ Inhalt unterdriicken / Neue Spalten/Zeilen einfligen — Bestimmt, dass neue Spalten bzw. Zeilen
in der Tabelle erstellt werden, um den Text vollstandig zu importieren. Es kann sein, dass Texte, die
Sie aus Excel oder einer anderen Tabellenapplication importieren, eine zusatzliche Zeile besitzen,
die manuell aus der Tabelle entfernt werden muss.

¢ Inhalt behalten / Tabelle Beachten — Bestimmt, dass nur gentgend Text importiert wird, um die
Tabelle vollstandig zu beflllen. Alle nachfolgenden Textzeichen werden unterdriickt.

¢ Inhalt behalten / Neue Spalten/Zeilen einfliigen — Bestimmt, dass neue Spalten bzw. Zeilen in
der Tabelle erstellt werden, um den Text vollstandig zu importieren. Es kann sein, dass Texte, die
Sie aus Excel oder einer anderen Tabellenapplikation importieren, eine zusatzliche Zeile besitzen,
die manuell aus der Tabelle entfernt werden muss.

Grafikattribute flr Tabellen

Tabellen sind Objekte und werden genauso behandelt wie alle anderen Objekte. Das bedeutet, dass
sie einen Rahmen und eine Fullfarbe haben, die auch ein Farbverlauf sein kann. Sie konnen den Rah-
men und die Fillfarbe sowohlim Reiter Tabelle des Dialogs Tabelleneinstellungen als auch in der
Palette Modul bzw. in der Palette Schnellzugriff im Tabellenmodus oder auch im Dialog
Objekteinstellungen definieren.

Farben fiir Zellen, Zeilen und Spalten

Die Darstellung Ihrer Tabelle kann nach Bedarf adaptiert werden. Sie kdnnen Zellen, Zeilen und Spal-
ten beliebige Farben zuweisen. Aber bevor Sie anfangen, lhre Tabelle zu &ndern, sollte
folgendes berlcksichtigt werden:

- Zeilenfarben haben Vorrang vor Spaltenfarben.
- Zellenfarben haben Vorrang vor Zeilenfarben und Spaltenfarben.

- Wenn Spalten/Zeilen die Standardeinstellung [Keine] behalten, wird eine Fillfarbe bzw. Dichte,
die dem Tabellenobjekt zugewiesen wurde in den transparenten Elementen sichtbar.

Trennlinien (Trenner)

Trenner konnen jeder einzelnen Zelle, Gruppe von Zellen bzw. der gesamten Tabelle zugewiesen wer-
den. Moglicherweise kennen Sie schon das Trenner-/Gitterprinzip von MS-Excel oder anderen Tabel-
lenkalkulationsprogrammen.

Die grafischen Attribute der Trenner werden im Reiter Trenner des Dialogs Tabelleneinstellungen bzw.
der Palette Modul bzw. der Palette Schnellzugriff im Tabellenmodus vorgenommen und besitzen die-
selben Standardeinstellungen wie die Objektrahmen bzw. Linienobjekte. Der Tabellenrahmen wird
nichtin der Definition berlcksichtigt. Wenn Sie zum Beispiel nur die oberste linke Zelle anwahlen, bie-
tet Ihnen das Programm nur die Einstellungen Trenner Rechts und Trenner Unten.
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Die einfachste Option ist, eine Tabelle zu erstellen, die ein Gitternetz besitzt, wobei alle Trenner im Git-
ternetz die Standardeinstellungen besitzen.

Tabelle mit Standard-Gitternetz erstellen
1. Erstellen Sie eine Tabelle mit mehreren Spalten und Zeilen.

2. Markieren Sie die gesamte Tabelle (alle Zellen).

3. Wahlen Sie Tabelle > Trenner einblenden im MenU oder im Kontextmeni Trenner einblenden.

Die Tabelle wird jetzt mit dem Standard-Gitternetz dargestellt. Die Trenner haben die Farbe [Schwarz]
und die Standardlinienstarke 1 pt oder 0,353 mm.

Gitternetz bearbeiten
1. Markieren Sie die gesamte Tabelle (alle Zellen).

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Trennereinstellungen im Menl oder im KontextmenU Trennereinstellungen
und definieren Sie die Optionen fir den Horizontalen Trenner bzw. Vertikalen Trenner.

e Wahlen Sie den Reiter Trenner in der Modulpalette und definieren Sie die Optionen fiir den Hori-
zontalen Trenner bzw. Vertikalen Trenner.

e Klicken Sie in der Palette Schnellzugriff auf die Trenner im Trennersymbol. Definieren Sie die
Linienstarke, den Linienstil und die Linienfarbe in den Einblendmendis.

Gitternetz ausblenden
1. Markieren Sie die gesamte Tabelle (alle Zellen).

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Tabelle > Trennereinstellungen im Meni oder im Kontextment Trenner einstellun-
gen. Stellen Sie die Optionen fir die Trennlinien auf Nein um.

e Klicken Sie in der Palette Schnellzugriff auf die Trennlinien wie oben beschrieben. Stellen Sie die
Optionen flr die Linienstarke auf 0.

Trennlinien fir individuelle Zellen, Spalten oder Zeilen definieren
1. Erstellen Sie eine Tabelle mit mehreren Spalten und Zeilen.

2. Markieren Sie die Zelle(n), Zeile(n) oder Spalte(n), der/denen Sie einen Trenner zuweisen mochten.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Tabelle > Trennlinieneinstellungen im Meni oder im KontextmenU Trennlinienein-
stellungen.
e Wahlen Sie den Reiter Trennlinie in der Modulpalette.
Markieren Sie die benétigten Trenneroptionen mit Ja (Hakchen) und definieren Sie die
Trenner Links, Rechts, Oben und Unten und/oder Horizontaler Trenner/Vertikaler Trenner
wie verflighar und nach Bedarf.

e Klicken Sie in der Palette Schnellzugriff auf die Trennlinien wie oben beschrieben. Definieren Sie
die Linienstarke, den Linienstil und die Linienfarbe in den Einblendmendis.
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Moglicherweise haben Sie entschieden, den Vertikalen Trenner in Rot und den Horizontalen Trennerin
Schwarz zu definieren. Sie konnen eine der Optionen Horizontaler Trenner oben oder Vertikaler
Trenner oben im Reiter Tabelle im Dialog Tabelleneinstellungen auswahlen. Die Option definiert, wel-
che Trenner oben ausgegeben werden, d.h. (iber den anderen Trenner.

Grafikstilvorlagen fur Tabellen

Sie kdnnen auch Stilvorlagen mit grafischen Attributen einer gesamten Tabelle, Zeilen bzw. Spalten
und einzelnen Zellen zuweisen. Die oben beschriebenen Regeln flr Prioritdten gelten auch fir diese
Stilvorlagen.

Allgemeine Informationen zur Verwendung von Stilvorlagen finden Sie im Kapitel Arbeiten mit Stilvor-
lagen.

Eine Zellenstilvorlage erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

o Driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der sekundadren Maustaste in die Palette Stilvorlagen und wéahlen Sie Neu im
Kontextmenu.

2. Wahlen Sie Ihren eigenen Namen flr die Stilvorlage, oder alternativ wahlen Sie aus dem
Einblendmentl einen vordefinierten Namen.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:
e Wahlen Sie die Option Tabellenzellen.
4. Definieren Sie eine Fullfarbe, z.B. [Rot] 100%.
5. Definieren Sie alle vier Trenner als [Schwarz] 100% mit einer Linienstarke von 1 mm.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Eine Zeilenstilvorlage erstellen

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

e Driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der sekundadren Maustaste in die Palette Stilvorlagen und wahlen Sie Neu im
Kontextmend.

2. Wahlen Sie Ihren eigenen Namen fir die Stilvorlage, oder alternativ wahlen Sie aus dem
Einblendmenti einen vordefinierten Namen.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:

e Wahlen Sie Tabellenzeilen.

4. Definieren Sie eine Fullfarbe, z.B. [Grin] 50%.
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5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Eine Spaltenstilvorlage erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

e Driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der rechten bzw. sekundaren Maustaste in die Palette Stilvorlagen und wahlen sie
die Option Neu im Kontextmend.

2. Wahlen Sie Ihren eigenen Namen flr die Stilvorlage, oder alternativ wahlen Sie einen vordefinierten
Namen.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:
e Wahlen Sie die Option Tabellenspalten.

4. Definieren Sie eine Fullfarbe, z.B. [Blau] 50%.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Jetzt kdnnen Sie eine Tabelle Ihrer Wahl erstellen, und die erstellten Stilvorlagen probeweise Zellen,
Spalten und Zeilen zuweisen. Sie mussen keine ganze Zeile bzw. Spalte markieren; wenn eine Zelle
aktiviert ist und eine Zeilen- bzw. Spaltenstilvorlage ausgewahlt wird, dann wird diese der gesamten
Zeile bzw. Spalte zugewiesen.

Erstellen Sie jetzt 3 weitere Spaltenstilvorlagen und 3 weitere Zeilenstilvorlagen, jeweils mit einer ande-
ren Fullfarbe. Anschliefsend kénnen Sie eine Tabellenstilvorlage mit Kopfzeile, FuRzeile und abwech-
selnden Spalten bzw. Zeilen erstellen.

Eine Tabellenstilvorlage mit abwechselnden Spalten erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

e Driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste in die Palette Stilvorlagen und wahlen Sie Neu im
Kontextmend.

2. Wahlen Sie Ihren eigenen Namen flr die Stilvorlage, oder alternativ wahlen Sie einen vordefinierten
Namen.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:
e Wahlen Sie die Option Tabelle.

4. Wahlen Sie die gewlinschten Optionen fir das Tabellenobjekt im Bereich Tabelleneinstellungen:

e Im Bereich Fiillung wahlen Sie die Farbe, Dichte und Verlaufwinkel (wenn die gewahlte Farbe vom
Typ Verlauf ist).

e Im Bereich Rahmen wéhlen Sie die Linienfarbe, Liniendichte, Linienstil und Linienstarke.

® Im Bereich Trenner, wahlen Sie die Reihenfolge: Vertikaler Trenner oben oder Horizontaler
Trenner oben.
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5. Wahlen Sie die gewtinschten Optionen im Bereich Spalteneinstellungen:

e Schalten Sie das Einblendment Linke Spalten auf Ja und wahlen Sie eine Ihrer vier Spaltenstilvor-
lagen.

e Schalten Sie das Einblendmeni Rechte Spalten auf Ja und wahlen Sie eine Ihrer vier Spaltenstil-
vorlagen.

® Schalten Sie das Einblendmeni Abwechselnde Spalten auf Ja und wahlen Sie eine Ihrer vier Spal-
tenstilvorlagen fur jede abwechselnde Spalte.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

7. Erstellen Sie ein Tabellenobjekt mit wenigstens 6 Spalten und weisen Sie die Tabellenstilvorlage der
Tabelle zu.

Eine Tabellenstilvorlage mit abwechselnden Zeilen erstellen
1. Erstellen Sie eine neue Tabellenstilvorlage wie oben beschrieben.

2. Wahlen Sie die bendtigten Zeilenoptionen im Bereich Zeileneinstellungen:

® Schalten Sie das Einblendmeni Rechte Spalten auf Ja und wahlen Sie eine lhrer vier Zeilenstilvor-
lagen.

e Schalten Sie das Einblendmen Kopfzeile auf Ja und wahlen Sie eine Ihrer vier Zeilenstilvorlagen.
e Schalten Sie das Einblendmeni FuRzeile auf Ja und wéahlen Sie eine lhrer vier Zeilenstilvorlagen.

e Schalten Sie das Einblendmeni Abwechselnde Zreilen auf Ja und wéhlen Sie eine Ihrer vier Zei-
lenstilvorlagen flr jede abwechselnde Zeile.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

4. Erstellen Sie ein Tabellenobjekt mit wenigstens 6 Zeilen und weisen Sie die Tabellenstilvorlage der
Tabelle zu.

Tipp: Sie konnen jetzt die erstellte Zellenstilvorlage jeder Zelle bzw. Zellengruppe in beiden der oben
erstellten Tabellen zuweisen, um individuelle Effekte zu erzielen. Weisen Sie Trennlinien mit unterschiedli-
chen Farben verschiedenen Spalten bzw. Zeilenstilvorlagen zu.
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Arbeiten mit Stilvorlagen

Als Stilvorlage bezeichnet man eine Zusammenstellung von Optionen zur Aus-
zeichnung von Texten, Objekten oder Bildern. Mithilfe von Stilvorlagen lassen
sich automatisch eine Reihe von Optionen auf Knopfdruck gleichzeitig anzuwen-
den.

EinfGhrung

Der Vorteil von Stilvorlagen liegt nicht nurin der schnellen Anwendung mehrerer Optionen, sondern
auch in der flexiblen Weiterverarbeitung. Aus diesem Grund wird ein professioneller Anwender stets
mit einer Vielzahl von Stilvorlagen arbeiten, um seine Aufgabe schnell und strukturiert zu erledigen.
Das Programm bietet umfangreiche Funktionen fir die Erstellung, Verwaltung und Anwendung von
Stilvorlagen. Nachfolgend ein kurzer Uberblick:

e Stilvorlagen lassen sich auf Texte, Objekte und Bilder anwenden.

e Textstilvorlagen lassen sich auf Zeichen, Absatze und Layouts anwenden.

e Stilvorlagen andern nur die Optionen, die auch in der Stilvorlage definiert sind.

e Stilvorlagen lassen sich vererben, das heilst, sie konnen als Vorlage fir weitere Stilvorlagendefiniti-
onen verwendet werden.

Textstilvorlagen erstellen/importieren

Textstilvorlage erstellen

Sie kdnnen eine Textstilvorlage fir Zeichen, Absadtze oder Layouts erstellen. Wenn Sie eine Zeichen-
stilvorlage erstellen, stehen Ihnen alle Optionen flr Zeichen zur Verfligung. Wenn Sie eine Absatzstil-
vorlage erstellen mochten, stehen Ihnen alle Optionen fir Absatze und optional fir Zeichen zur Verfu-
gung. Wenn Sie eine Layoutstilvorlage erstellen mochten, stehen Ihnen alle Optionen fir Layouts zur
Verfligung.

Einfache Textstilvorlage erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

o Klicken Sie mit der rechten Mausstaste in die Palette Stilvorlagen und wahlen Sie im Kontextmen(
Neu.

2. Geben Sie einen eigenen Namen fir die Stilvorlage im Feld Eigene ein oder wahlen Sie alternativ
einen vordefinierten Begriff vom Einblendmen Standard.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:

e Zeichen, wenn Sie eine Zeichenstilvorlage erstellen mochten.
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® Absatz, wenn Sie eine Absatzstilvorlage erstellen mochten.

e Layout, wenn Sie eine Layoutstilvorlage erstellen mochten.

4. Wahlen Sie Basierend auf aktuellen Einstellungen, wenn Sie alle entsprechenden Attribute des Tex-
tes Ubernehmen mdochten, an der sich die Einfligemarke befindet. Die Option kann ausgewahlt wer-
den, wenn der Textmodus aktiv ist.

5. Wahlen Sie optional im Dialogbereich Allgemein eine Taste bzw. eine Tastenkombination zur
schnellen Anwendung. Klicken Sie in das Eingabefeld und driicken Sie eine einzelne Taste oder Tas-
tenkombination. Das Programm unterstitzt folgende Tasten/Tastenkombinationen:

e die Tasten des Zehnerblocks,

e die Tasten des Zehnerblocks, in Kombination mit der Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-
Taste (Mac) und/oder Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac),

e die Funktionstasten F5 bis F12,

e die Funktionstasten F1 bis F12, in Kombination mit der Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-
Taste (Mac) und/oder Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac) und/oder Windows-Taste
(Windows/Linux) bzw. ctrl-Taste (Mac) und/oder Umschalt-Taste.

Hinweis: Sollte das aktuelle Dokument eine Stilvorlage enthalten, der die reservierte Tastenfolge einer
Palette zugewiesen wurde, so hat diese Tastenfolge im Mentibefehl Vorrang. Die Stilvorlage ldsst sich
dann nicht mit dem angezeigten Befehl ein- oder ausblenden.

6. Wahlen Sie in den Dialogen die Einstellungen fiir Zeichen, Absatze oder Layouts. Wenn Sie die
Option Basierend auf aktuellen Einstellungen angewendet haben, sind die meisten Optionen
bereits vordefiniert. Wenn Sie diese Option nicht angewendet haben, kénnen Sie individuell ent-
scheiden, welche Optionen Sie anwenden mdochten.

Es werden bei einer spateren Verwendung der Stilvorlage im Text auch nur die Optionen gesetzt, die in
der Stilvorlage definiert wurden. Sie kdnnen mit Stilvorlagen noch effektiver arbeiten, wenn Sie beim
Erstellen der Stilvorlagen auf Vorlagen zurlickgreifen. Diese Arbeitsweise ist insbesondere dann hilf-
reich, wenn Sie beispielsweise mehrere Absatzstilvorlagen erstellen mochten, die alle die gleichen Zei-
chenoptionen besitzen. Statt nun die Zeichenoptionen in jeder Absatzstilvorlage zu wiederholen, wah-
len Sie fir jede Absatzstilvorlage eine Zeichenstilvorlage als Vorlage. Sie ersparen sich damit nicht nur
die wiederholten Einstellungen in allen Absatzstilvorlagen, Sie vermeiden dadurch auch mégliche Feh-
ler bei der mehrfachen Erstellung der Stilvorlagen. Zusatzlich ermoglicht Ihnen diese Arbeitsweise die
Anderung aller betroffenen Absatzstilvorlagen durch die Anderung einer einzelnen Zeichenstilvorlage.
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Textstilvorlage mit Vorlagen erstellen

1. Erstellen Sie eine Stilvorlage wie zuvor beschrieben oder wahlen Sie eine bestehende Stilvorlage
aus.

2. Wahlen Sie im Dialogbereich Allgemein eine Vorlage:

e Wahlen Sie bei Zeichenstilvorlagen eine bestehende Zeichenstilvorlage.

e Wahlen Sie bei Absatzstilvorlagen eine bestehende Absatzstilvorlage und/oder eine

Zeichenstilvorlage als Vorlage aus. Wenn Sie eine Zeichenstilvorlage wahlen, werden die Optio-
nen fir Zeichen automatisch ausgeblendet.

o Wahlen Sie bei Layoutstilvorlagen eine bestehende Layoutstilvorlage als Vorlage aus.

e Wahlen Sie Keine, wenn Sie die Auswahl einer Vorlage aufheben maochten.

Hinweise zur Erstellung von Textstilvorlagen:

Die Namen fiir Stilvorlagen mussen im gesamten Dokument, unabhéngig vom Stilvorlagentyp, ein-
deutig sein. Ein Name darf nicht zweimal verwendet werden.

Vordefinierte Stilvorlagennamen werden mit eckigen Klammern angezeigt.

Sie kénnen die vordefinierten Namen fir Stilvorlagen mehrfach verwenden. In diesem Fall numme-
riert das Programm die Stilvorlagen.

Die Verwendung vordefinierter Stilvorlagennamen ist hilfreich, wenn Sie Dokumente international
austauschen, denn diese Stilvorlagennamen werden automatisch tibersetzt. In diesem Fall ist fiir
einen Aulsenstehenden die Struktur des Textes gut erkennbar (z. B. Flie[Stexte, Kapitel, Aufzéhlung
etc.), auch wenn er die Texte mit der betreffenden Sprache nicht verstehen kann.

Durch die Verwendung von Vorlagen kénnen Sie die Anzahl der Stilvorlagen minimieren und die Ver-
waltung vereinfachen. In diesem Fall empfehlen wir, bei der Erstellung der Stilvorlagen auf die
Option Basierend auf aktuellen Einstellungen zu verzichten und die Optionen manuell einzustellen.

Durch die Verwendung von Tastenkiirzeln kénnen Sie die Anwendung von Stilvorlagen beschleuni-
gen. Bei Uberschneidungen mit Tastenkiirzeln des Programms werden die Tastenfolgen ignoriert.

Textstilvorlagen importieren

Sie konnen Textstilvorlagen aus anderen Dokumenten ibernehmen, indem Sie einen Text oder ein
Textobjekt mit den betreffenden Textstilvorlagen auswéahlen, kopieren und im Zieldokument einfiigen.
Bei der Ubernahme von Textstilvorlagen aus anderen Dokumenten mit identischen Namen und identi-
schem Typ wird die Einstellung der im Zieldokument bestehenden Stilvorlage verwendet. Der einge-
flgte Text wird entsprechend diesen Einstellungen ausgezeichnet.
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Textstilvorlagen zuweisen

Textstilvorlagen manuell zuweisen

Sie konnen auf einen Text gleichzeitig Zeichen-, Absatz- und Layoutstilvorlagen manuell oder auto-
matisch zuweisen.

Textstilvorlagen manuell zuweisen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Um eine Zeichenstilvorlage anzuwenden, markieren Sie den betreffenden Text.

e Um eine Absatzstilvorlage auf einen Absatz anzuwenden, positionieren Sie die Einfligemarke in den
betreffenden Absatz. Alternativ kann auch ein Text im Absatz markiert sein.

e Um eine Absatzstilvorlage auf mehrere Absatze anzuwenden, markieren Sie die betreffenden
Absatze, wobei Sie diese nicht vollstandig markieren missen.

e Um eine Layoutstilvorlage anzuwenden, positionieren Sie die Einfligemarke im Text. Wenn Sie

mehrere Layouts im Text verwenden, positionieren Sie die Einfligemarke im betreffenden Layout.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie im MenU Text > Zeichenstilvorlage oder im Menu Text > Absatzstilvorlage oder im
MenU Text > Layoutstilvorlage die gewlinschte Stilvorlage aus.

e Klicken Sie in der Palette Stilvorlagen auf den Stilvorlagennamen.

e Driicken Sie die Tastenfolge, die hinter dem Stilvorlagennamen in der Palette Stilvorlagen ange-
zeigt wird.

Hinweise zur manuellen Zuweisung von Textstilvorlagen:

® |Venn Sie eine Stilvorlage einem Text zuweisen, der bereits identische Einstellungen besitzt, werden
die identischen Attribute der Stilvorlage bei der Zuweisung nicht berticksichtigt. Nach der Zuweisung
der Stilvorlage erscheint in der Palette Stilvorlagen ein Pluszeichen.

® |Venn Sie eine Stilvorlage einem Text zuweisen, der bereits identische Einstellungen besitzt, konnen
Sie diese mit denen der Stilvorlage (berschreiben, wenn Sie auf den Namen der Stilvorlage in der
Palette Stilvorlagen doppelklicken. In diesem Fall verschwindet das Pluszeichen.

® Alternativ konnen Sie auf den Namen der Stilvorlage klicken und im Kontextmendi die Option Vorga-
ben in der Auswahl tiberschreiben wdhlen.

® Alternativ konnen Sie auf den Namen der Stilvorlage klicken und im Kontextmendi die Option Vorga-
ben in der Textkette liberschreiben wadhlen.

289



Arbeiten mit Stilvorlagen | Textstilvorlagen zuweisen

Textstilvorlagen automatisch zuweisen

Textstilvorlagen lassen sich mithilfe der Option Suchen & Ersetzen automatisch zuweisen. Diese
Option ist besonders hilfreich,

- wenn Sie einem manuell ausgezeichneten Text Stilvorlagen zuweisen mochten oder

- wenn Sie Stilvorlagen in einem Text durch andere Stilvorlagen ersetzen mochten.

Textstilvorlagen automatisch zuweisen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen
® Dricken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).

e Wahlen Sie Text > Suchen & Ersetzen.

2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen eine Kombination von Text, Schrift, Schriftgrofe, Textfarbe
oder Sprache, die Ihnen die Identifikation der betreffenden Texte ermoglicht.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen eine bestehende Zeichen- oder Absatzstilvorlage.

Textstilvorlagen automatisch ersetzen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Drlicken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).

e Wahlen Sie Text > Suchen & Ersetzen.

2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen einen Stilvorlagentyp:
e Zeichenstilvorlage, um nach einer Zeichenstilvorlage zu suchen.
e Absatzstilvorlage, um nach einer Absatzstilvorlage zu suchen.

e Layoutstilvorlage, um nach einer Layoutstilvorlage zu suchen.
3. Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage.

4. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen wahlweise eine Stilvorlage gleichen Typs oder die Stilvorlage
eines anderen Typs. In diesem Fall kdnnen Sie beispielsweise nach der Verwendung einer Zeichen-
stilvorlage suchen und diese durch eine Absatzstilvorlage ersetzen.

Eine sehr gute Methode, um neue Texte automatisch mit entsprechenden Stilvorlagen auszuzeichnen,
bieten die Optionen in den Vorgaben. Hier konnen Sie Zeichen-, Absatz- und Layoutstilvorlagen wah-
len, die automatisch bei jedem neuen Textobjekt angewendet werden.

Textstilvorlagen mithilfe der Vorgaben automatisch zuweisen

1. Erstellen Sie eine beliebige Textstilvorlage. Wenn Sie diese Aktion durchfiihren, ohne dass ein Doku-
ment geoffnet ist, steht Ihnen die Stilvorlage flr alle neu erstellten Dokumente zur Verfliigung.

2. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Text (Windows/Linux), bzw. {Programmname} > Vorgaben >
Text (Mac).

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Bevorzugte Stilvorlagen wahlweise die Zeichen-, Absatz- oder Layout-
stilvorlage aus, die Sie vorher erstellt haben.

4. Bestatigen Sie die Eingabe. Die Einstellungen wirken sich automatisch
e aufalle neuen Textobjekte und Tabellenobjekte aus.

e aufalle neuen Dokumente aus, wenn zum Zeitpunkt der Einstellung kein Dokument geoffnet ist.
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Zuweisung von Textstilvorlagen andern

Sie konnen die Zuweisung von Textstilvorlagen jederzeit andern. Dies geschieht entweder durch Aus-
wahl der Option Keine oder durch Zuweisung einer anderen Stilvorlage. Die Option Keine bewirkt, dass
die Zuweisung der Stilvorlage aufgehoben wird. In diesem Fall werden die Standardoptionen fir den Text
angewendet (z.B. Standardschrift, Standardschriftgrofie, etc.), wobei bereits eingestellte manuelle Optio-
nen erhalten bleiben. Die Standardoptionen sind nicht editierbar.

Zuweisung einer Textstilvorlagen manuell aufheben oder andern

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Um die Zuweisung einer Zeichenstilvorlage aufzuheben oder zu andern, markieren Sie den betref-
fenden Text.

e Um die Zuweisung einer Absatzstilvorlage in einem Absatz aufzuheben oder zu @ndern, positio-
nieren Sie die Einfligemarke in den betreffenden Absatz. Alternativ kann auch ein Text im Absatz
markiert sein.

e Um die Zuweisung einer Absatzstilvorlage flir mehrere Absatze aufzuheben oder zu dndern, mar-
kieren Sie die betreffenden Absatze, wobei Sie diese nicht vollstandig markieren mussen.

e Um die Zuweisung einer Layoutstilvorlage aufzuheben, die dem gesamten Text zugewiesen ist,
positionieren Sie die Einfligemarke auf eine beliebige Position im Text.

e Wenn Sie mehrere Layouts im Text verwenden und mdochten die Zuweisung einer Layoutstilvor-
lage aufheben oder andern, positionieren Sie die Einfligemarke im betreffenden Layout.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie im MenU Text > Zeichenstilvorlage oder im Men( Text > Absatzstilvorlage oder im
Meni Text > Layoutstilvorlage die Option Keine aus, um die Zuweisung aufzuheben, oder eine
andere Stilvorlage, um die Zuweisung zu andern.

e Klicken Sie alternativ in der Palette Stilvorlagen auf die Option Keine, um die Zuweisung aufzuhe-
ben, oder eine andere Stilvorlage, um die Zuweisung zu andern.

Zuweisung von Textstilvorlagen automatisch aufheben oder @ndern

1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® Dricken Sie Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).
e Wahlen Sie Text > Suchen & Ersetzen.
2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen einen Stilvorlagentyp:
e Zeichenstilvorlage, wenn Sie nach einer Zeichenstilvorlage suchen mochten.
e Absatzstilvorlage, wenn Sie nach einer Absatzstilvorlage suchen mochten.
e Layoutstilvorlage, wenn Sie nach einer Layoutstilvorlage suchen mochten.

3. Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage.

4. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen die Option Keine wahlweise fir Stilvorlagen des gleichen Typs
oder flr Stilvorlagen eines anderen Typs. In diesem Fall konnen Sie beispielsweise nach der Verwen-
dung einer Absatzstilvorlage suchen und dort alle Zuweisungen von Zeichenstilvorlagen aufheben.
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Stilvorlagen bearbeiten

Sie konnen Stilvorlagen umbenennen, duplizieren oder [6schen.

Stilvorlagen umbenennen

Sie konnen den individuell gewahlten Namen einer Stilvorlage jederzeit umbenennen. Das Umbenen-
nen von Stilvorlagen in eckigen Klammern ist nicht moglich. Daher sollten Sie bei der Verwendung
individueller Namen auf die Verwendung eckiger Klammern verzichten. Standardnamen in eckigen
Klammern lassen sich ebenfalls nicht umbenennen.

Stilvorlagen umbenennen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac).

e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen.

e Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage in der Palette Stilvorlagen und wahlen Sie Bearbeiten im
Kontextmenu.

2. Klicken Sie auf den Stilvorlagennamen, sodass der Name markiert wird und die Einfligemarke im
Namen blinkt.

3. Geben Sie den neuen Namen ein und beenden Sie die Eingabe mit der Eingabetaste oder durch
Auswahl einer anderen Stilvorlage. Anschlielbend bestatigen Sie die Eingabe.

Stilvorlagen duplizieren
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac).
e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen.

e Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage in der Palette Stilvorlagen und wahlen Sie die Option Bear-
beiten im Kontextmen.

2. Klicken Sie auf das Stilvorlagensymbol (wenn notwendig) und klicken Sie auf die Schaltflache
Duplizieren.

3. Geben Sie den neuen Namen ein.
4. Wahlen Sie die bendtigten Einstellungen und bestatigen Sie die Eingabe.

Eine oder mehrere Stilvorlagen l6schen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

® Driicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac).
e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen.

e Wahlen Sie eine beliebige Stilvorlage in der Palette Stilvorlagen und wahlen Sie die Option Bear-
beiten im Kontextmen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie auf das Stilvorlagensymbol einer zu [6schenden Stilvorlage und driicken Sie die Entf-
bzw. Loschtaste, um eine einzelne Stilvorlage zu l6schen.

292



Arbeiten mit Stilvorlagen | Grafikstilvorlagen

e Klicken Sie die Schaltflache Alle l6schen, um alle Stilvorlagen zu 6schen, die nicht im Dokument
verwendet werden.

3. Bestatigen Sie die Eingabe.

Alle Stilvorlagen, die im Dokument zugewiesen werden, sind gesperrt und konnen erst geloscht werden,
wenn

® die Zuweisung aufgehoben wird, UND
das Dokument ordnungsgemdl8 gespeichert. geschlossen und neu gedffnet wird.

Grafikstilvorlagen

Einfache Grafikstilvorlage erstellen

Beginnen wir zunachst mit der Erstellung einer einfachen Grafikstilvorlage, die einem Objekt eine Rah-
menfarbe zuweist.

Einfache Grafikstilvorlage erstellen
1. Stellen Sie sicher, dass der Objektmodus aktiv ist, und wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.
e Klicken Sie in die Palette Stilvorlagen und wahlen Sie im Kontextment Neu.

2. Geben Sie im Eingabefeld Eigene des Dialogs Neue Stilvorlage die Bezeichnung Roter Rahmen ein.

3. Achten Sie darauf, dass im Einblendment Typ der Eintrag Grafik angewahlt ist, und klicken Sie auf
das Schaltfeld OK.

4. Im Dialog Stilvorlagen unten links im Bereich Info klicken Sie auf Rahmen.

5. Wahlen Sie nun im Einblendment Linienfarbe den Eintrag [Rot].

e Klicken Sie unten links auf den Einstellungsbereich Info, um Ihre Einstellung zu sehen.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Grafikstilvorlage anwenden

Eine erstellte Grafikstilvorlage kann anschliefend auf beliebige Objekte angewendet werden. Dabei
stehen Ihnen mehrere Moglichkeiten zur Verfligung.

Grafikstilvorlage mit Palette anwenden

1. Achten Sie darauf, dass die Palette Stilvorlagen sichtbar ist. Ist dies nicht der Fall, wahlen Sie eine
der nachfolgenden Optionen:

e Drlicken Sie Strg + F11 (Windows/Linux) bzw. Befehl + F11 (Mac).
e Wahlen Sie Fenster > Stilvorlagen.

Ist die Palette Stilvorlagen sichtbar, werden der Typ, der Name und ggf. die Tastenfolge angezeigt.
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2. Wahlen Sie ein oder mehrere Grafikobjekte, auf dem oder denen die Stilvorlage angewendet werden
soll.

3. Um die Stilvorlage Roter Rahmen anzuwenden, klicken Sie nun auf den entsprechenden Eintrag in
der Palette Stilvorlagen. Die selektierten Grafikobjekte werden nun mit der Stilvorlage ausgezeichnet
und deren Rahmen rot angezeigt.

e Statt die Stilvorlage durch einen Klick auf den Eintrag in der Palette Stilvorlagen anzuwenden, kon-
nen Sie auch ggf. die Tastenfolge anwenden.

Grafikstilvorlage durch Tastenfolge anwenden
1. Wenn Ihre Stilvorlage noch keine Tastenkirzel besitzt, tragen Sie fir die Stilvorlage eine Tastenfolge
ein:
e Wahlen Sie die Option, die Stilvorlage zu bearbeiten, und tragen Sie ein Tastenkdirzel ein wie oben
beschrieben.

2. Wahlen Sie ein oder mehrere Grafikobjekte und driicken Sie das angegebene Tastenkirzel. Die selek-
tierten Grafikobjekte werden nun mit der Stilvorlage ausgezeichnet und deren Rahmen rot ange-
zeigt.

Grafikstilvorlage mit Vorgabe

Wenn eine Stilvorlage aus einer Reihe von Attributen bestehen soll, die mit denen eines bestehenden
Objektes nahezu identisch sind, kdnnen Sie die Objektstilvorlage auch mit einer Vorgabe erstellen.

Objektstilvorlage mit Vorgabe erstellen
1. Wahlen Sie ein Objekt auf der Dokumentseite, das bereits die gewlinschten Attribute besitzt.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

® Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Palette Stilvorlagen und wéahlen Sie im Kontextmen
Neu.

3. Geben Sie im Eingabefeld Eigene des Dialogs Neue Stilvorlage die Bezeichnung Stil_1 ein.

4. Achten Sie darauf, dass im Einblendment Typ der Eintrag Grafik angewahlt ist und bestatigen Sie
die Eingabe.

5. Im unteren Teil des sich nun 6ffnenden Dialogs werden alle Attribute angezeigt, die sich auf das
angewahlte Objekt beziehen.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

7. Wahlen Sie ein Objekt auf einer anderen Dokumentseite und klicken Sie in der Palette Stilvorlagen auf
den Eintrag Stil_1.

Das selektierte Objekt wird nun mit ALLEN Attributen des Objekts auf der ersten Seite ausgezeichnet.
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Mehrere Grafikstilvorlagen anwenden

Der Vorteil bei der Erstellung einer Stilvorlage mit einer Vorgabe besteht darin, dass die Stilvorlagende-
finition, wie im letzen Abschnitt beschrieben, schnell abgeschlossen ist. Der Nachteil besteht darin,
dass auch Attribute angewendet werden, die unter Umstanden nicht gewlinscht sind. Bei unseren vor-
herigen Beispielen wurden neben den Grafikattributen auch die Position und die GroRe des Objekts
gesetzt. Damit bestimmte Attribute fir die Stilvorlagen nicht tbernommen werden, dirfen die entspre-
chenden Eingabefelder keine Werte besitzen. Gleichfalls missen die entsprechenden Einblendmenis
leer bleiben bzw. auf den Wert Beliebig gesetzt werden. Durch diese Technik ist der Anwender in der
Lage, mehrere Stilvorlagen auf das gleiche Objekt anzuwenden, ohne dass die zuvor gesetzten Attribute
notwendigerweise verandert werden.

Zwei Grafikstilvorlagen anwenden

1. Erstellen Sie zwei Grafikstilvorlagen: Roter Rahmen und Gelbe Fillung. In der Stilvorlage Roter Rah-
men wird lediglich die Rahmenfarbe [Rot] definiert. Auch in der Stilvorlage Gelbe Fillung wird ledig-
lich die Farbe [Gelb] fir die Objektfullung definiert.

2. Erstellen Sie ein Textobjekt, ein Grafikobjekt und ein Bildobjekt und wenden Sie die Stilvorlage Roter
Rahmen durch Klicken auf den Eintrag in der Palette Stilvorlagen an. Da die Objekte selektiert blei-
ben, wenden Sie die Stilvorlage Gelbe Fiillung auf dieselben Objekte an.

3. Wie Sie sehen, hat visuell nur das Grafikobjekt die gelbe Fillung und den roten Rahmen tibernom-
men. Daher sollte folgendes berticksichtigt werden:

e Text- und Bildobjekte haben als Standard die Rahmen- bzw. Linienstarke NULL (0) und die Fullfar-
bendichte Transparent.Wenn Sie nun das Grafikobjekt deselektieren, sodass nur die anderen 2
angewahlt sind, und von diesen Objekten die Attribute in der Modulpalette (Objektmodus) tber-
prufen, sehen Sie, dass Sie die Rahmenfarbe und die Fullfarbe aus der Stilvorlage tbernommen
haben.

4. Bearbeiten Sie die zwei neu erstellten Stilvorlagen:

e |n der Stilvorlage Gelbe Fiillung definieren Sie eine Dichte wie z.B. 50% fUr die Fiillfarbe im
Bereich Allgemein.

e In der Stilvorlage Roter Rahmen definieren Sie eine Linienstarke wie z.B. 1,5 mm im Bereich Rah-
men.

5. Nun markieren Sie die Objekte erneut und klicken Sie wieder auf die Stilvorlagennamen in der
Palette, um die Objektattribute zu aktualisieren.

Bildstilvorlagen

Einfache Bildstilvorlage erstellen

Beginnen wir zunachst mit der Erstellung einer einfachen Bildstilvorlage, die einem Bild eine Skalie-
rung zuweist.

Einfache Bildstilvorlage erstellen
1. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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e Drlicken Sie Strg + Alt + Umschalt + S (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + S (Mac)
und wahlen Sie Neu.

e Wahlen Sie Bearbeiten > Stilvorlagen und wahlen Sie Neu.

e Klicken Sie mit der rechten Ma