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Allgemeine Hinweise

Uber dieses Handbuch

Die Programme sind so aufgebaut, dass die Optionen weitgehend selbsterkldrend sind. Daher miissen
Sie dieses Handbuch nicht vollstandig lesen, um mit dem Programm arbeiten zu kénnen. Zwar wurde
versucht, das Handbuch nach didaktischen Gesichtspunkten aufzubauen, in erster Linie dient es
jedoch als Nachschlagewerk. 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 kdnnen jeden
Abschnitt getrennt durcharbeiten. Sofern sich einzelne Beschreibungen auf Optionen aus anderen
Abschnitten beziehen, erfolgt ein entsprechender Hinweis.

Bitte beachten Sie, dass in bestimmten Programmversionen und Editionen nicht alle in diesem Hand-

buch beschriebenen Optionen verfiigbar 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 groBtmdglicher Sorgfalt erstellt. Trotz aller Bemiihungen kann das Hand-
buch Fehler enthalten. Wir freuen uns daher liber Anregungen und Hinweise, die die Qualitdt unserer
Produkte verbessern.

Auslieferung € Aktualisierung

Das Handbuch wird in elektronischer Form ausgeliefert und ist nicht bei jedem Programm Bestandteil
des Installationsprogramms. In solchen Fallen verfiigt das Programm {iber 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, miissen Sie nicht zwingend Grundkenntnisse
ilber Layoutprogramme besitzen, Sie sollten aber iiber die folgenden Vorkenntnisse verfiigen:

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

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

e 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 erldutert 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 unterschiedlichen Betriebssystemen unterschiedlich
verhélt oder eine andere Bedienung erforderlich ist. Die Betriebssysteme werden im Handbuch mit der
Bezeichnung Windows (fiir Windows Betriebssysteme), Linux (fiir Linux Betriebssysteme) und Mac
(fiir Mac 0S X Betriebssysteme) abgekiirzt. Welche Programmversion, welche Version des Betriebssys-
tems unterstiitzt, konnen Sie auf unserer Webseite nachlesen.

Sprachliche Hinweise — Das Handbuch verwendet Begriffe, die in anderen Anwendungen maglicher-
weise die gleiche Bedeutung 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 ,,Roll-
balken® bezeichnet.

Maustasten — In dem Handbuch verzichten wir auf die Begriffe »rechte Maustaste« oder »linke
Maustaste«, da die Funktionen fiir diese Tasten im Betriebssystem fiir Links- und Rechtshdnder ein-
stellbar und daher nicht eindeutig sind. Aus diesen Grund verwenden wir die Begriffe Primadre Maustaste
und Sekunddre Maustaste.

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

e Wird im Handbuch der Begriff ,,Kontextmenii“ 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 fiir die gleichen Optionen die gleichen Bezeichnungen.
Nachfolgend einige Beispiele und deren allgemeine Entsprechung:

e Strg“ =, Ctrl*
e Entf* =, Del“ oder ,Ldschtaste”
e Posi“=,Home"

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

e Textpassagen, die rot markiert sind, stellen eine Option des Programms dar. Das kann eine Tas-
tenfolge oder eine Option in einem Menii, eine Option oder ein Element in einem Dialog, einer
Palette oder einem Einblendmenii sein.

e Mehrere, aufeinander aufbauende Optionen werden durch ein GréBerzeichen (>) getrennt. Die
Schreibweise Datei » SchlieBen bedeutet, dass man im Meni ,,Datei” die Option ,,SchlieBen® wéhlt.

e Tastaturkiirzel werden, sofern nétig, betriebssystemspezifisch beschrieben. Ein Tastaturkiirzel
besteht aus einer oder mehreren Tastenkombinationen. Bei einem Tastenkiirzel 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 abschlieBend die Taste ,,B“ gedriickt halten muss.
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Textpassagen, die in Anfiihrungszeichen stehen stellen einen besonderen Begriff dar.

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

Beispiele — Das Handbuch verwendet fiir wiederkehrende Beschreibungen immer die gleiche Schreib-
weise:

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

»Wahlen Sie XXX > YYY ...“ bedeutet, dass die Option YYY lber ein Menii/Untermenii XXX oder
einen Dialogbereich oder ein Einblendmenii ausgewéhlt werden kann.

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

»Wahlen Sie im Kontextmenii XXX » YYY ...“, bedeutet, dass die Option YYY Ulber ein
Kontextmenil ausgewdéhlt werden kann.

»Wahlen Sie XXX > YYY (Windows/Linux) bzw. 2ZZ > YYY (Mac) ...“, bedeutet, dass die Option
YYY je nach Betriebssystem unter einem anderen Meni ausgewéhlt werden muss.

»Wahlen Sie im Menili XXX > YYY oder im Kontextmenii YYY ...“, bedeutet, dass die Option YYY
tilber das Menii und ein Kontextmenii ausgewahlt werden kann.

»Wahlen Sie im Menii XXX > YYY oder im Kontextmeni ZZZ » YYY ...“, bedeutet, dass die Option YYY im
Menii und/oder im Kontextmenii tiber ein Untermenii ausgewahlt werden kann.

»Wabhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen ...“, bedeutet, dass es mehrere Mdglichkeiten gibt, die
gleiche Option auf auszuwahlen (z.B. Uber ein Menii und eine Tastenfolge).

»Wahlen/Klicken/Bestimmen Sie optional ...“, bedeutet, dass diese Option nicht zwingend erforder-
lich ist und unter Umstanden ignoriert oder libersprungen werden kann.

»Wahlen Sie ein Objekt aus“, bedeutet, dass Sie explizit nur ein Objekt auswéhlen sollen.

»Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus“, bedeutet, dass Sie ein oder mehrere Objekte auswahlen
konnen.

»Wahlen Sie mindestens zwei Objekte aus®, bedeutet, dass Sie mindestens zwei oder mehr Objekte
auswdhlen konnen.

»Drlcken Sie XXX ...“, bedeutet, dass die Option mit der Taste XXX ausgewahlt werden kann.

»Driicken Sie XXX + YYY + 777 ...“, bedeutet, dass die Option mit dem Tastenkiirzel ausgewahlt wer-
den kann. Dazu miissen Sie alle Tasten in der angegeben Reihenfolge gedriickt halten.

»Driicken Sie XXX (Windows/Linux) bzw. YYY (Mac) ...“, bedeutet, dass die Option je nach
Betriebssystem unter einer anderen Tastenkiirzel ausgewahlt werden kann.

»Klicken Sie ...“ oder ,Klicken Sie auf XXX ...“, bedeutet, dass Sie mit der primdren Maustaste
einfach 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.

~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.

~Bestdtigen Sie die Eingabe ...“, bedeutet, dass Sie in einem Dialog wahlweise auf die Schaltflache
»OK® klicken oder alternativ die ,,Eingabe-Taste” oder Return-Taste driicken. In Paletten reicht
unter Umstanden auch die , Tabulatortaste®.
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e ,Offnen Sie...“, bedeutet, dass Sie ein Dokument, einen Ordner oder ein Laufwerkspfad &ffnen
sollen.
e ,Diese Option ist hilfreich ...“, bedeutet, dass an einem Beispiel erklart wird, wofiir die Option

eingesetzt werden kann.

e Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt XXX ...“ oder ,Wéhlen Sie die Optionen
gemaB den Hinweisen im Abschnitt XXX ...“, bedeutet einen Hinweis auf ergdnzende Optionen
oder Informationen in einem anderen Abschnitt des Handbuchs.

Dienstleistungen

Programmhilfe

Wenn Sie Hilfe zum Programm bendétigen, stehen Ihnen folgende Ressourcen zur Verfiigung:

I. Das Handbuch des Programms:
e Wahlen Sie Hilfe » Handbuch.

2. Die Webseite des Programms:
e Wahlen Sie Hilfe » Webseite.
3. Das Senden einer Nachricht an VIVA:
e Wahlen Sie Hilfe » Nachricht an VIVA senden

e Fiillen Sie die Felder im sich 6ffnenden Internetbrowser aus und beschreiben Sie méglichst detail-
liert Ihr Problem.

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

- dem Zugriff auf Datentrdger und Ordner,

- dem Speichern von Dateien,

der Nutzung von Schriften bzw. einzelne Zeichen in einer Schrift, sowie
- der Nutzung von Druckern und Ausgabegerdten.

Die Verwendung von Zusatzprogrammen, die die Funktionen des Betriebssystems verdndern oder
erweitern, konnen die Funktionalitat des Programms einschranken oder die Nutzung vollstandig ver-
hindern. Dazu zdhlen mdglicherweise:

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

Daher kann eine Gewdhrleistungen fiir eine Zusammenarbeit mit diesen Programmen nicht ilbernom-
men werden.
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Weitere Hilfen
VIVA bietet auf Anfrage eine Vielzahl von weiterer Dienstleistungen an. Dazu zéhlen:
I. Service- & Supportdienstleistungen

e Schulungen & Workshops

e Telefonische Hotline in mehreren Sprachen

e Wartungsvertrage

e Unterstiitzung Ihrer Entwickler (Support/Beispielcode)

2. Beratung von Publishing-Projekten im Bezug auf
e Planung
e Entwicklung
e Automatisierung

e Umsetzung/Realisation

3. Softwareentwicklung
e Erweiterung bestehender VIVA-Anwendungen

e Programmierung individueller Anwendungen

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

Rechtliche Hinweise

Hersteller und Herausgeber

VIVA GmbH Deutschland | viva.de | viva.us

Autoren: Andreas Krings, Peter Hannon

Englische Ubersetzung: Peter Hannon

Spanische Ubersetzung: Katalina Urrutia, Diego Felipe Urrutia Ramos, Oliver Tregl
Chinesische Ubersetzung: Zhaoyu Cui

Japanische Ubersetzung: Makoto Sugiyama

Unser Dank gilt allen, die uns bei der Umsetzung dieses Handbuches unterstiitzt haben, insbesondere

unserem Korrektor Klaus Ferner.

Hergestellt mit VivaDesigner 10, unter Verwendung der VivaCloud und der Anderungsverfolgung fiir
den Ubersetzungsprozess, sowie der Verzeichnisoption und Sammlungsoption zur Erstellung der Ver-
zeichnisse und des Gesamtdokuments aus vielen Einzeldokumenten. Dariiber hinaus wurden einige

Passagen vollautomatisch tibersetzt und manuell liberpriift und ggf. korrigiert.
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VIVA Warenzeichen

Viva, das Viva-Logo, vivaMedia, VIVA Network Publishing, Database Publishing, Distributed
Publishing, Intelligent Publishing, Enterprise Publishing, VIVA Creative Publishing und VIVA Corpo-
rate Publishing sind eingetragene Warenzeichen der Viva GmbH in verschiedenen Klassen. Alle weite-
ren eingetragenen Warenzeichen sind Eigentum der jeweiligen Besitzer.

Alle Rechte vorbehalten. ® 1994, 2022 VIVA GmbH. Jede Vervielfdltigung dieses Handbuchs sowie der
beiliegenden Software wird strafrechtlich verfolgt. Die Rechte an den Softwareprogrammen liegen bei
der VIVA GmbH. Die Rechte an der Dokumentation und die Rechte am objektorientierten Aliaskonzept
liegen bei Andreas Krings. Der rechtmdBige Erwerb des Programms erlaubt dem Lizenznehmer die
Nutzung entsprechend den Bedingungen des Lizenzvertrags. Das Duplizieren, Verkaufen oder eine
andere Verwendung des Produkts, die nicht den Bestimmungen des Lizenzvertrages entspricht, ist
nicht erlaubt. Kopien der Programme diirfen nur zum Zweck der Datensicherung angefertigt werden.

Warenzeichen anderer Hersteller

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, 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
Warenzeichen der Adobe Systems Incorporated in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Lan-
dern.

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.

Die in der Software oder in der Benutzerdokumentation dargestellten PANTONE® Farben stimmen
maoglicherweise nicht mit den PANTONE-Farbstandards lberein. Bitte entnehmen Sie die genauen Far-
ben den aktuellen Publikationen von PANTONE. 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. Konzept, Struk-
tur und Form des FOCOLTONE Materials und des geistigen Eigentums sind durch Patent- und Urheber-
recht geschiitzt. Die Reproduktion in jeglicher Form, sei es im Ganzen oder teilweise, fiir den privaten

Gebrauch oder Verkauf ist strengstens untersagt. Nahere Informationen zu den Patenten erhalten Sie

bei FOCOLTONE, Ltd.

Toyo Ink Mfg. Co., Ltd. ist Eigentlimer des Copyrights der TOYO INK COLOR FINDER™ SYSTEM AND SOFT-
WARE. ©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.
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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 Warenzeichen bzw, eingetragenes
Warenzeichen der Oracle und/oder Oracle-Tochtergesellschaften. Die verwendeten Warenzeichen und
Logos sind Eigentum der jeweiligen Besitzer. Irrtum und Anderungen vorbehalten. Der Rechtsweg ist
ausgeschlossen.

DUDEN

Duden - © 2016, Bibliographisches Institut GmbH, Berlin und EPC Consulting und Software GmbH,
Ketsch.
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Installationsanleitung

Installationsvorbereitung

Fiir die Installation und das spatere einwandfreie Arbeiten mit dem Programm gelten nachfolgende
Voraussetzungen, die unbedingt beachtet werden sollten. Sie werden im Folgenden erlautert.

Schritt 1: Loschen bereits installierter Programmversionen

Falls vorhanden, I6schen Sie vor der Installation bereits installierte Programmversionen (siehe
Abschnitt Deinstallation bzw. Léschen des Programms). Léschen Sie auf jeden Fall bestehende Ins-
tallationen einer Free-Edition, wenn Sie eine kostenpflichtige Vollversion erworben haben oder eine
kostenlose Demoversion installieren mdchten. Eine Free-Edition |dsst sich nicht mit einem Lizenz-
schliissel fiir eine Vollversion freischalten! Leeren Sie auf jeden Fall den Papierkorb, da manche
Betriebssysteme (z.B. Mac 0S X) bereits geléschte Programme aus dem Papierkorb starten.

Schritt 2: Das geeignete Installationsprogramm fiir Ihr Betriebssystem

Zur Installation der Software hat VIVA entsprechende Installationsprogramme fiir verschiedene
Betriebssysteme (Windows, Mac 0S X, und Linux) entwickelt. Achten Sie beim Herunterladen der Ins-
tallationsprogramme darauf, dass Sie das flr Ihr Betriebssystem geeignete Installationsprogramm
auswahlen.

Seit Version 9 werden alle VIVA-Programme fiir alle Betriebssysteme als 64-Bit-Version ausgeliefert.
Fiir Windows wird unter Umstanden auch eine 32-Bit-Version ausgeliefert. Wenn Sie ein 64-Bit
Betriebssystem besitzen, sollten Sie auch immer die 64-Bit-Version installieren. Falls Sie kein 64-Bit
Betriebssystem besitzen, verwenden Sie die 32-Bit Version. Bitte beachten Sie, dass sich der Funkti-
onsumfang der 32-Bit und 64-Bit-Version unter Umstdnden unterscheiden kann.

Schritt 3: Entpacken des Installationsprogramms

Méglicherweise 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 miissen Sie das Installationsprogramm erst entpacken, um es
anschlieBend starten zu kénnen. 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
leeres Archiv anzeigt. Verwenden Sie in diesem Fall ein freies Zusatzprogramm (z.B. 7-Zip), um das
ZIP zu entpacken!

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

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

. 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
aufgeriistet werden. In diesem Fall miissen Sie ein anderes Installationsprogramm verwenden.
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2. Demo-Version

Manche Programme sind als kostenlose Demoversion erhéltlich. Kostenlose, zeitlich beschrankten
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 kdnnen.

3. Kostenpflichtige Vollversion

Kostenpflichtige Vollversion miissen Sie wahlweise mit einer Lizenzdatei oder einem Lizenzcode
lizenzieren, den Sie von VIVA oder ihrem Lieferanten erhalten haben. Die Lizenzdatei oder der Lizenz-
code kann zur Lizenzierung eines Programms auf allen Plattformen verwendet werden.

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

e Versuchen Sie NICHT die Lizenzdatei mit einem anderen Programm (Texteditor, etc.) zu
6ffnen oder in einem Internetbrowser anzuzeigen.

e Speichern Sie die Lizenzdatei bzw. den Lizenzcode auf lhrem Computer und merken Sie sich den
Speicherort, damit Sie die Lizenzdatei bei der spdteren Installation zur Verfiigung haben.

Schritt 6: Hardwareschutz

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

Zusatzoptionen und Zusatzmodule lizenzieren

Fiir den VivaDesigner sind verschiedene Zusatzoptionen oder Zusatzmodule verfiigbar. Mit der Bestel-
lung dieser Zusatzoptionen oder Zusatzmodule erhalten Sie einen Lizenzcode. Zur Freischaltung dieser
Zusatzoptionen oder Zusatzmodule beachten Sie bitte den Abschnitt Lizenzschliissel aktualisieren.
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Installation unter Microsoft-Windows

Programminstallation

Schritt 1: Installationsprogramm entpacken
Méglicherweise 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 wéhlen Sie im Kontextmenii Als Admi-
nistrator ausfiihren. Wenn Sie sicher sind, Administratorrechte zu haben, kdnnen Sie das Installati-
onsprogramm (Setup.exe) auch mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol starten.

Die Installation erfolgt standardméBig in der Sprache lhres Betriebssystems. Ist diese Sprache fiir die
Installation nicht verflighar, wahlt das Programm standardméBig die Sprache Englisch.

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

e StandardmadBig sind alle Optionen bereits so eingestellt, dass Sie die Einstellungen in den meis-
ten Fallen nur bestdtigen miissen. Verwenden Sie die Option Standard oder Vollstandig.

e Sie konnen in den meisten Fallen einen Schritt zurlickgehen, wenn Sie der Ansicht sind, einen
Fehler gemacht zu haben.

e Sie konnen 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.

e Wenn Sie Probleme haben, das Programm zu installieren oder das Programm nach der Installa-
tion zu starten, lberpriifen Sie bitte Ihre Benutzerrechte. Mdglicherweise haben Sie keine Berech-
tigung, eine Software auf lhrem Computer zu installieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an lhren
Administrator.

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.

e Wenn Sie eine Lizenzdatei erhalten haben, wéhlen 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).

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

e Wenn Sie eine zeitlich begrenzte Lizenzdatei fiir eine Demoversion durch eine Lizenzdatei fiir kos-
tenpflichtige Programmversionen (Personal Edition oder Commercial Edition) austauschen
mdochten, beachten Sie bitte den Abschnitt Lizenzschliissel aktualisieren.

e Eine kostenlose Free-Edition kann NICHT mit einer Lizenzdatei fiir kostenpflichtige Programmver-
sionen aufgeristet werden. In diesem Fall miissen Sie ein anderes Installationsprogramm verwenden.
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Deinstallation bzw. Loschen des Programms
Unter Windows kdnnen Sie das Programm mithilfe des Betriebssystems deinstallieren.

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

e Wahlen Sie das zu I6schende Programm aus und folgenden Sie den Anweisungen.
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Installation unter Mac 0S X

Programminstallation

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

Schritt 2: Programm kopieren

Doppelklicken Sie auf das Datentrdgersymbol. 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, lUberpriifen Sie bitte lhre Benutzerrechte. Mdglicherweise haben Sie keine Berechtigung, eine
Software auf Ihrem Computer zu installieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihren Administrator.

Wenn Mac 0S einen Hinweis gibt, dass sich nur Programme aus dem Apple App Store starten lassen,
wdhlen Sie unter Mac OS die Option Systemeinstellungen » Sicherheit & Datenschutz > Apps Download
erlauben von » App Store und verifizierte Entwickler.

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, wéhlen 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 unter Mac 0S X zu aktualisieren (Updates), sollten Sie immer
den kompletten Programmordner austauschen. Wenn Sie eine kostenpflichtige Version einsetzen,
miissen Sie nach dem Programmstart die Lizenzdatei auswéhlen, bzw. aktualisieren oder einen Lizenz-
code eingeben. Bitte beachten Sie dazu den Abschnitt Lizenzschliissel aktualisieren.

Deinstallation bzw. Loschen des Programms
Unter Mac 0S X konnen Sie das Programm deinstallieren, indem Sie den Programmordner |6schen.
Danach missen Sie in jedem Fall den Papierkorb entleeren.

Léschen unter Mac 0S X (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 Loschen 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.
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Installation unter Linux

Das Programm ist unter Linux als sogenannte ,,Applmage“-Version verfiigbar. Applmage ist ein
Zusatzmodul fiir Linux, das die Nutzung von Programmen auf Linux-Betriebssystemen vereinfacht. Es
kann kostenlos unter https://appimage.org heruntergeladen werden. Mithilfe von Appimage lauft
das Programm unter nahezu allen Linux-Distributionen, weil keine Abhangigkeiten zu Bibliotheken
des Betriebssystems bestehen. Applmage ist auf vielen Linux Distributionen standardmaBig instal-
liert, aber nicht zwingende Voraussetzung, um das Programm zu nutzen. Dennoch empfehlen wir die
Installation des Zusatzmoduls, damit man beispielsweise das Programm auch lber einen Doppelklick
auf das Dokumentsymbol 6ffnen kann. Wenn das Zusatzmodul ,Appimage” auf lhrem Rechner instal-
liert ist, konnen Sie den folgenden Schritt 1 iberspringen.

Schritt 11 Vorbereitung
I. Klicken Sie auf die ,,AppImage“-Datei und wahlen Sie im Kontextmenii 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 schlieBen Sie den Dialog.

Die Bezeichnungen der hier aufgefiihrten Optionen entsprechen denen im Betriebssystem ,,Ubuntu®
bzw ,Mint“. In anderen Betriebssystemen konnen diese Optionen mdglicherweise andere Bezeich-
nungen besitzen oder sich in anderen Dialogen befinden. Stellen bei Verwendung anderer Distributi-
onen und/oder Versionen sicher, dass eine Datei mit der Endung ,,.Applmage” als Programm ausge-
flthrt 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 zuriick.

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, wéhlen 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).
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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 Féllen
kénnen Sie das Programm im Notfallmodus (Emergency Mode) starten, um das Problem zu beheben.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

I. Halten Sie die Umschalttaste gedrickt.
2. Starten Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol.

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

e Reset Preferences — Diese Option liberspringt das Laden der Praferenzdatei. Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie der Ansicht sind, dass eine defekte Préferenzdatei die Ursache fiir den Pro-
grammabsturz sein kénnte. In der Préferenzdatei werden beispielsweise alle Einstellungen aus
den Optionen Vorgaben gespeichert. Wenn Sie diese Option wéhlen und das Programm anschlie-
Bend fehlerfrei gestartet wird, wird nach dem Verlassen des Programms eine neue Préferenzdatei
erstellt. Alle Einstellungen der alten, defekten Datei kdnnen nicht libernommen werden.

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

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

e Reset Dialog Geometries — Diese Option |6scht alle Informationen lber die Position der Dialoge
auf dem Bildschirm. Wéhlen Sie diese Option, wenn mit mehreren Bildschirmen gearbeitet haben,
die nun nicht mehr verfliigbar sind. Wenn Sie beispielsweise den Offnen-Dialog immer auf einem
zweiten Monitor gedffnet 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.

4. Bestdtigen Sie lhre Eingabe. Wenn Sie keine Option anwahlen oder auf Cancel klicken, bleiben alle
Vorgaben erhalten.
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Lizenzschlissel aktualisieren
Die Aktualisierung der Lizenz ist ndtig, 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 vorldufige Lizenz durch eine endgiiltige 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.

Zur Aktualisierung benétigen Sie eine Lizenzdatei oder einen Lizenzcode (siehe Abschnitt Installati-
onsvorbereitung).

Schritt 1: Programmstart

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

Schritt 2: Lizenz aktualisieren
Wahlen Sie Hilfe » Lizenzschliissel aktualisieren.

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

In Ausnahmefallen 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 gegebenen-
falls die dort vorhandene Datei viva.vlk ersetzen.
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Worterbicher von Drittanbietern installieren

Je nach Programmversion wird die Software mit einem Modul fiir Rechtschreibpriifung und Silbentren-
nung flir verschiedene Sprachen ausgeliefert. Falls Sie Module anderer Hersteller fiir die Silbentrennung
installiert haben, konnen diese fiir jede einzelne Sprache in den Vorgaben ausgewéhlt werden.

Sie konnen beispielsweise die Hunspell Rechtschreibpriifung und Silbentrennung verwenden, die in Pro-
grammen wie LibreOffice, OpenOffice, Mozilla Firefox oder Mozilla Thunderbird zum Einsatz kommt
(http://hunspell.github.io/).

Unter Linux (Applmage) lassen sich derzeit keine Worterbiicher von Drittanbietern installieren.

Hunspell Rechtschreibpriifung installieren
I. Beenden Sie das Programm.

. Suchen Sie nach Hunspell Worterbilichern im Internet.
(z.B. https://cgit.freedesktop.org/libreoffice/dictionaries/tree/)

2. Laden Sie die Rechtschreibpriifungsdatei herunter. Der Dateiname beginnt mit einem Landerkdirzel
und endet mit ,,.dic* (z.B. ,cs_CZ.dic").

3. Laden Sie die passende Zusatzdatei mit der Endung ,,.aff* herunter (z.B. ,cs_CZ.aff“).
4. Kopieren Sie die Dateien in den Ordner ,,Dictionaries/hunspell” im Programmordner.
5. Starten Sie das Programm.

6. Wahlen Sie Bearbeiten » Vorgaben » Sprache » Rechtschreibung & Silbentrennung (Windows/Linux)
bzw. [Programmname] > Vorgaben > Sprache » Rechtschreibung & Silbentrennung (Mac), um das
Modul die jeweilige Sprache auszuwéhlen. Ist nur ein Modul fiir die Sprache vorhanden, wird es auto-
matisch angezeigt. Wird das Modul nicht angezeigt, wurde das Modul nicht geladen. In dem Fall
tberpriifen Sie bitte alle vorherigen Schritte.

Hunspell Silbentrennung installieren
I. Beenden Sie das Programm.

2. Suchen Sie nach Hunspell Worterbiichern im Internet.
(z.B. https://cgit.freedesktop.org/libreoffice/dictionaries/tree/)

3. Laden Sie die Silbentrennungsdatei mit herunter. Der Dateiname beginnt mit ,,hyph“ und endet mit
».dic” (z.B. ,,hyph_cs_Cz.dic").

4. Kopieren Sie die Dateien in den Ordner ,,Dictionaries/libhnj“ im Programmordner.
5. Starten Sie das Programm.

6. Wahlen Sie Bearbeiten » Vorgaben » Sprache » Rechtschreibung € Silbentrennung (Windows/Linux)
bzw. [Programmname] > Vorgaben » Sprache » Rechtschreibung & Silbentrennung (Mac), um das
Modul die jeweilige Sprache auszuwahlen. Ist nur ein Modul fir die Sprache vorhanden, wird es auto-
matisch angezeigt. Wird das Modul nicht angezeigt, wurde das Modul nicht geladen. In dem Fall
liberpriifen Sie bitte alle vorherigen Schritte.
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Automatisierte Installation (nur fiir 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 Vorgabendialog des Programms
einstellen kdnnen. Wenn die Anwender bestimmte Voreinstellungen bendtigen, miissen Sie diese
Datei bei der automatischen Installation berilicksichtigen. 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 Programms automatisch gespeichert und bei weiteren Ande-
rungen jeweils aktualisiert. Die Vorgabendatei beinhaltet sowohl Vorgaben fiir das Programm als
auch Vorgaben fiir die Dokumente.

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

Vorgabendatei erstellen:
I. Installieren Sie das Programm auf einem Referenzrechner gemaB 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 fiir die
Vorgabendatei lauten:

Windows 7/8/10:

C:\Benutzer\[User Name|\AppData\Roaming\Viva\[VIVA Programmname]\Buildnummer\Applicati-
on.prefs

Mac 0s X:

Benutzer/[User Name]/Library/Preferences/Viva/[VIVA Programmname]/Buildnummer/Applicati-
on.prefs

Linux:

/home/[User Namel/.Viva/[VIVA Programmname]/Buildnummer/Application. prefs

Bitte beachten Sie, dass einige Verzeichnisse unter Umstdnden versteckt sind und in dem Beispiel
grau dargestellt wurden.
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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 missen Sie selbst die Windows-
Registry erweitern.

Sie missen die Proxy-Einstellungen unter KEY_LOCAL_MACHINE/Software/Viva/VivaApp/Proxy ein-
tragen. Die Software beriicksichtigt 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 liberpriift beim Programmstart zunédchst den Eintrag im Bereich KEY_LOCAL_MACHINE
und tragt diese Einstellungen automatisch im Bereich KEY_CURRENT_USER ein. Verdndert der Anwen-
der die Proxy-Einstellungen, so gelten die neuen Einstellungen, solange sich der Wert im Feld Sys-
temScopeStamp 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 iberschrieben.

Lizenzdatei

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

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

Die Pfade fiir die Lizenzdatei im Benutzerverzeichnis:

Windows 7/8/10:

C:\Benutzer\[User Name[\AppData\Roaming\Viva\[VIVA Programmname]\Buildnummer\viva.vlk
Mac 0S X:

Benutzer/[User Namel/Library/Preferences/Viva/[VIVA Programmname]/Buildnummer/viva.vlk
Linux:

/home/[User Name]/.Viva/[VIVA Programmname]/Buildnummer/viva.vlk

Bitte beachten Sie, dass einige Verzeichnisse unter Umstanden versteckt sind und in dem Beispiel
grau dargestellt wurden. Sie konnen die Lizenzdatei jedoch auch direkt im Programmordner ablegen,
wenn auf dem Computer beispielsweise noch kein Benutzer angelegt wurde oder der Computer von
mehreren Anwendern benutzt wird. In diesem Fall muss die Lizenzdatei unabhdngig von der Versi-
onsnummer viva.vlk heiBen.

Die Pfade fiir die Lizenzdatei im Programmordner:
Windows 7/8/10: C:\Program Files(x86)\[VIVA Programmname]\Resources\viva.vlk

Mac 0S X: Programme/[VIVA Programmname]/Resources/viva.vlk

Linux: opt\viva\Resources\viva.vlk
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VCP-Datei

Wenn Sie mit Dienstleistern zusammenarbeiten, die lhnen Kommunikationsprofile liefern, sollten Sie
die Kommunikationsprofile ebenfalls bei der automatischen Installation beriicksichtigen. 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 Verpa-
cken & Versenden.

StandardméBig wird das Kommunikationsprofil Viva Support mit der Datei VIVA_Support.vcp mit-
geliefert, um Kunden im Supportfall die Ubertragung von Testdaten zu ermdglichen. Sie kénnen
selbst entscheiden, ob Sie dieses Kommunikationsprofil im Rahmen der automatischen Installation
entfernen und/oder andere Kommunikationsprofile lIhres Dienstleisters hinzufligen. Die Kommunikati-
onsprofile haben immer die Dateiendung .vep und miissen sich Ordner Resources/Services des Pro-
gramms befinden.

21



Installationsanleitung

22



Die Benutzeroberflache

Version 10 — Mittwoch, 5. Januar 2022



Die Benutzeroberflache | Das Dokumentfenster

Die Benutzeroberflache

Zur Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten stellt das Programm eine Vielzahl
von Funktionen/Optionen bereit, die liber Dokumentfenster, Menlis, Dialoge und
Paletten zur Verfligung stehen. Diese Elemente bezeichnen wir als ,,Benutzerober-
flache”. In diesem Abschnitt werden die Grundlagen der Dokumentfenster, Dialoge,
Paletten und deren Optionen erldutert.

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 GroBe entsprechend
Ihren Bediirfnissen anpassen.

Unter Windows/Linux werden alle Dokumentfenster innerhalb eines Programmfensters dargestellt.
Unter Mac 0S X kann jedes Dokumentfenster als separates Fenster dargestellt werden.

B oacsr  (Bedes W com \

Wenn die Registerkartenansicht (Vorgaben) eingeschaltet ist, wird der Dokumentname in der Regis-
terkarte 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 kénnen Sie sehr schnell innerhalb des Dokuments navigieren.
Der Rollbalken ist der Bereich, auf dem die Rollbox verschoben wird. Die GroBe der vertikalen Rollbox
im Dokumentfenster wird hauptsachlich durch die Anzahl der Seiten bestimmt und reprdsentiert das
Verhdltnis zwischen der GroBe des Ausschnitts und der Gesamthdhe 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 Gr6Be der horizontalen Rollbox im Dokumentfenster wird hauptsach-
lich durch die Breite aller Seiten eines Bogens sowie den Arbeitsfldchen 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 gewlinschte Stelle.

GroBe 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 gedriickter
Maustaste auf die gewiinschte GroBe.

e Klicken Sie auf ,,Maximieren® in der Titelleiste des Programmfensters (Windows/Linux) bzw.
Dokumentfensters (Mac), um das Dokumentfenster automatisch auf die GréBe des Bildschirms
anzupassen.

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 GroBenveranderung auf alle offenen Dokumente. Wenn die Registerkartenansicht ausgeschaltet
ist, lassen sich Dokumentfenster einzelnen in der GroBe verdndern.

Die Mens
Man unterscheidet zwischen Programmmeniis und Kontextmeniis.

e Programmmeniis werden im Programmfenster (Windows/Linux) bzw. am oberen Bildschirmrand
(Mac) angezeigt.

e Kontextmeniis werden in Abhdngigkeit zum Bearbeitungsmodus im Dokumentfenster angezeigt,
wenn die sekundére Maustaste gedriickt wird.

Das Programm verfligt (iber permanente Programmmenis (z.B. Datei, Bearbeiten, etc), die jederzeit
zur Verfligung stehen, sowie kontext-sensitive Programmmeniis, (z.B. Objekt, Text, etc.) die in
Abhédngigkeit zum Bearbeitungsmodus dargestellt werden.

| New... Strg+ M
‘ Offnen Strg+0
| Zuletzt geoffnets Dokuments
| Schliefen
| Zurtick zur letzten Version Strg+Alts Umschalt+ 2
; Sichern Strg+S
| Sichern untsr Strg+Alt=S
Verpacken & Senden..
| Importieren Strge<
‘ Expartieren
| Einstellungens. StrgAlt+ Umschaf+P
| Brucken... Strg+P
| Beenden Strg+Q

In Menlis werden Gruppen thematisch zusammengehdrender Optionen durch eine Linie voneinander
getrennt.
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Neben einigen Menlioptionen sind entsprechende Tastaturkiirzel dargestellt. Das bedeutet, Sie kon-
nen die Option sowohl iber das Mendi, als auch liber das Tastaturkiirzel auswahlen.Neben den Tasta-
turkilirzel im Mend, besitzt das Programm noch weitere Tastaturkiirzel.

Menioptionen, die mit drei Punkten enden, 6ffnen einen Dialog, in dem Sie weitere Einstellungen
vornehmen konnen.

Meniioptionen, die grau dargestellt werden, kdnnen nicht angewdéhlt werden, solange hierfiir nicht
die Voraussetzungen geschaffen sind.

Menlioptionen, hinter denen ein Pfeil steht, 6ffnen weitere Untermeniis. Um in das Untermenii zu
gelangen, wahlen Sie die Option im Hauptmeni und ziehen dann die Maus zu der gewiinschten
Option im Untermend.

Ein Haken vor einer Meniioption zeigt an, dass diese Option ausgefiihrt/eingeschaltet ist. Um die
Option auszuschalten, muss die Menlioption emeut angewahlt oder eine andere Meniioption gewdhlt
werden (z.B. die Option Bearbeiten » Programmsprache).

Menliis lassen sich auch lber Skripte individuell erweitern. Beachten Sie hierzu den Abschnitt Arbei-
ten 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 gedff-
neten Dialogen kdnnen 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 kénnen viel-
fach nur frei positioniert werden.

e Die Paletten sind nur dann anwendbar, wenn ein Dokument gedffnet ist. Dialoge kdnnen auch
gedffnet werden, wenn kein Dokument gedffnet 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 Einstellun-
gen und konnen jederzeit aufgerufen werden, andere wiederum sind nur anwendbar, wenn ein
Dokument gedffnet ist oder der Mauszeiger sich in einem bestimmten Modus befindet (z. B. Textmo-
dus, Bildmodus, etc.).

Die Dialoge geben Informationen liber die aktuellen Einstellungen. Das Programm 6ffnet einen Dia-
log, nachdem Sie einen Menlieintrag aufgerufen haben, der mit drei Punkten endet (...), oder eine
dazugehdrige Tastenfolge gedriickt haben. Ein Dialog enthélt verschiedene Moglichkeiten der Ein-
gabe. Dialoge werden standardmaBig 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,
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e Positionieren Sie die Maus auf die Titelleiste und verschieben den Dialog bei gedriickter Maus-
taste.

GroBe des Dialogfensters verdndern
Dialogfenster lassen sich in manchen Féllen in der Gr6Be verdndern,

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

Werden Dialogbereiche grau dargestellt, konnen diese Funktionen nicht angewéhlt werden, solange
hierflir 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 Menii Fenster angezeigt. Die Position und Gruppierung der Paletten wird beim
ordnungsgeméaBen Beenden des Programms gespeichert oder wenn man den Arbeitsbereich tiber das
Menii Fenster speichert.

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

Um eine Palette zu schlieBen, klicken Sie in das SchlieBfeld oder rufen im Menli 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
Registerkarte oder den freien Raum neben der Registerkarte klicken.

e 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
verdndern ihre Position analog zur GroBe 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 Fldche oder blaue Linie
dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen.

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

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

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

e Alle anderen Paletten kénnen 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 Umstanden lassen sich nicht alle Paletten an allen Seiten andocken.
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PalettengroBe verdndern
e Paletten kénnen in vielen Féllen in der Hohe und Breite verdndert werden. Bei libereinander grup-
pierten Paletten wirkt sich die Anderung der Breite auch auf alle anderen Paletten der Gruppe
aus.

e Paletten konnen 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
verdndern und bis auf die Gr6Be des Symbols reduzieren. Das gilt auch dann, wenn die Paletten
gruppiert sind.

Paletten gruppieren
e Paletten mit Registerkarten kénnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Dies gilt daher
nicht fiir die Paletten Werkzeuge, Navigation und Schnellzugriff.

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

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

Paletten stapeln
e 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 gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Sobald die Palette mit einer eigenen
Titelleiste dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen.

e Um die Reihenfolge der Paletten innerhalb eines Stapels zu verdndern, klickt man auf die Regis-
terkarte und verschiebt die Palette bei gedriickter Maustaste nach rechts oder links. Sobald die
Registerkarte 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-/iibereinander 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 libereinander 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 wer-
den.
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e Um die Anordnung einer einzelnen Palette innerhalb einer Palettengruppe zu verdndern, 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
Titelleiste dargestellt wird, kann man die Maustaste loslassen.

e Mehrere Palettengruppen konnen, wie einzelne Paletten, ebenfalls zu einer Palettengruppe grup-
piert werden.

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

e Der Arbeitsbereich kann jederzeit gesichert werden, wenn man die Option Fenster » Arbeitsbereich
» 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 verdndert.

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 liberschreiben Sie den Inhalt mit Ihren Eingaben. Klicken Sie in das
Eingabefeld und I6schen sie den gewiinschten Eintrag. Beenden Sie die Eingabe mit Return oder der
Tabulatortaste, um zum nachsten Eingabefeld zu springen.

Manche Eingabefelder besitzen ein Einblendmenii, aus dem vordefinierte Optionen ausgewahlt wer-
den kdénnen. Klicken Sie in das Eingabefeld und wahlen Sie in dem Einblendmenii 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 erhéhen oder zu verringern. Alternativ kénnen
Sie auch die Tasten Pfeiltaste nach oben oder Pfeiltaste nach unten oder das Scrollrad der Maus ver-
wenden, um den Wert zu erhéhen oder zu verringern. Die Verdnderung erfolgt jeweils um eine MaB-
einheit (Ein Grad, einen Millimeter, etc.).
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Werte in Eingabefeldern l6schen

Sie konnen in den meisten Eingabefeldern von Paletten den Wert nicht vollstdndig I6schen, da das
Eingabefeld bzw. die Option immer einen Wert erwartet. Das Eingabefeld darf daher zu keinen Zeit-
punkt leer sein, unabhdngig davon, ob Sie die Eingabe bestatigt haben. In diesem Fall miissen Sie
den gesamten Wert auswéhlen und dann durch lhre Eingabe ersetzen.

Wenn Sie in Dialogen den Wert I6schen, wird die Option nicht angewendet.

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 ausgewdhlten 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 angewdahlt wurde.

MaBeinheiten in Eingabefeldern

In allen Eingabefeldern, in denen absolute MaBeinheiten eingegeben werden konnen, unterstiitzt das
Programm die Einheiten: Punkt Pica (abgekiirzt mit , pt“), Punkt Didot (abgekiirzt mit ,dd“), Milli-
meter (abgekiirzt mit ,mm*), Zentimeter (abgekiirzt mit ,cm*), Zoll (abgekiirzt mit in oder "), Dezi-
malzoll (abgekiirzt mit ,dz*), Cicero (abgekiirzt mit ,,c”), Quart (abgekirzt mit ,q“) und Grad
(abgekiirzt mit ,°“)

Mit Ausnahme der Eingabefelder, die Werte in Grad bend&tigen, konnen absolute MaBangaben mit-
hilfe der Option Bearbeiten » Vorgaben > MaBeinheiten (Windows/Linux) bzw. {Programmname} »
Vorgaben » MaBeinheiten (Mac) vordefiniert werden.

In allen Eingabefeldern, in denen relative MaBeinheiten eingegeben werden kénnen, unterstiitzt das
Programm die Einheiten: Prozent (abgekiirzt mit ,,%") und Geviert (abgekiirzt mit ,,g“).

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

Berechnungen in Eingabefeldern

In allen Eingabefeldern kénnen Berechnungen vorgenommen werden. Dabei unterstiitzt das Pro-
gramm die Grundrechenarten Addition (abgekiirzt mit ,,+“), Subtraktion (abgekiirzt mit ,,-“), Multi-
plikation (abgekiirzt mit ,*“), Division (abgekiirzt mit ,,/“) und Potenzierung (abgekiirzt mit ,,”“).

Alle Rechnungen kdnnen mit beliebigen MaBeinheiten kombiniert werden. Diese Kombinationsmoglich-
keit bezieht sich jedoch nur auf Werte gleichen Typs. So kénnen 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 unterstiitzt.

Daher sind auch nachfolgende Eingaben kein Problem:
® 200 + (34 - 12*3) + (4%*5)
e (5 * 3mm) + (2c - 7dd)
e 7mm * (5pt / 3pt)

Bei Multiplikationen und Divisionen darf nur ein Operand eine MaBeinheit besitzen. Daher sind die
folgenden Eingaben ungiiltig:

® (34mm - 12" * 3dd) + (4pt * 5¢c)
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o (5" % 3mm) + (2" * 5,7pt)

Neben Klammerausdriicken kdnnen auch direkt gebrochene rationale Zahlen eingegeben werden.
Nachfolgend ein paar Beispiele:

e 4/15mm (entspricht 0,266 Millimeter)
e 2/5"  (entspricht o,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.

Kontrollkasten
Kontrollkasten (engl. Checkboxen) geben an, ob eine Option ausgefiihrt 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 ausgewéhlten Elemente
unterschiedliche Werte besitzen. Sofern keine Anderung vorgenommen wird, bleiben die unter-
schiedliche Werte der Elemente auch dann erhalten, wenn andere Optionen im gleichen Dialog/
Palette gedndert werden.

Optionsfelder
Optionsfelder (engl. Radio Buttons) geben an, welche von mehreren méglichen Optionen ausgefiihrt
wird. Innerhalb dieser Auswahl kann immer nur eine Option ausgefiihrt 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 gewdhlte Optionen automatisch aus.

Einblendmeniis

Einblendmendis zeigen eine Liste von Optionen, von denen ausschlieBlich eine Option ausgewéhlt
werden kann. Danach schlieBt sich das Mendi, und die ausgewdhlte Option wird angezeigt und ange-
wendet.

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

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

Um zu vermeiden, dass bei einem gedffneten Einblendmenii Anderungen vorgenommen werden,
bewegt man die Maus auBerhalb des Meniis und lasst dann die Maustaste wieder los.

Listen

Listen zeigen eine Liste von Optionen, von denen eine oder unter Umstdnden auch mehrere Optionen
ausgewahlt werden konnen. Im Gegensatz zum Einblendmenii schlieBt sich die Liste nach der Auswahl
einer Option nicht. In manchen Listen kann man anhand von Pfeiltasten und/oder Scrollbalken navi-
gieren. (Beispiel: Bearbeiten » Vorgaben » Eingebettete Schriften (Windows/Linux) bzw. {Programm-
name} > Vorgaben » Eingebettete Schriften (Mac).
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Rollboxen
Mithilfe von Rollbalken und Rollboxen kénnen 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 (hiufig als OK bezeichnet”) oder die Ubernahme von Einstellungen zu ver-
werfen (haufig als Abbrechen bezeichnet”) Schaltfelder konnen aber auch als Symbole dargestellt
werden oder beliebige andere Aktionen darstellen. Schaltfelder kann man daran erkennen, dass sie
ihre Farbe leicht andern, wenn man den Mauszeiger liber die Flache bewegt.

Die Programmpaletten

Die Verwendung und die Optionen der Programmpaletten, ist in den aufgefiihrten Abschnitten im
Detail beschrieben. Je nach Programmedition, Programmversionsnummer und Zugriffsrecht stehen
unter Umstanden mehr oder weniger Programmpaletten zur Verfligung. Zu den Programmeditionen
beachten Sie bitte die Hinweise auf der Webseite. Zu den Zugriffsrechten beachten Sie bitte den
Abschnitt Vorgaben 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 VergroBerungsfaktors mithilfe von Werkzeugen und Eingabefeldern. Bitte beachten Sie die Hin-
weise im Abschnitt Arbeiten mit Dokumenten.

Schnellzugriff — Erlaubt die schnelle Auswahl der wichtigsten Optionen fiir 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 beach-
ten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Objekten.

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

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

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

Suchen & Ersetzen — Ermdglicht das Suchen und Ersetzen von Text und/oder Textattributen. Bitte
beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Text.

Rechtschreibung und Grammatik — Erlaubt die Uberpriifung der Rechtschreibpriifung 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 Farbverldufe auf Objekte, Pfade und Tabellen. Bitte beachten Sie die Hinweise im Abschnitt Arbei-
ten mit Farben.

Uberfiillung — 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
Arbeiten im Team.

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

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

Skripte — Erlaubt die Ausfiihrung 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.

Formatinspektor — Erlaubt das Finden verschiedener Formate. Bitte beachten Sie die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Typografie.
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Fehlermeldungen, Warnungen, Abfragen

Neben den Dialogen und Paletten verfligt das Programm iiber sogenannte Fehlermeldungen, War-
nungen und Abfragen.

Fehlermeldungen — Werden angezeigt, wenn eine Option aufgrund bestimmter Umstédnde nicht aus-
geflhrt werden kann.
Der singegebene Ausdruck enthalt Fehler und wird

|| dsherauf daszuletzt giiltige Ausdruck gesetzt

[T

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

Ber dieser Umwandlung geht der Text verloren!
31
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Abfragen — Werden angezeigt, wenn eine Option unterschiedlich ausgefiihrt werden kann. Der
Anwender muss dann entscheiden, wie sich das Programm verhalten soll.

Das D "Ohne Titel! wurde vera Wollen Sie'die Anderungen
| speichen

| Abbrechen ‘L Ja I Nein |
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Arbeiten mit Dokumenten

Einflhrung

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

Offnen von Dokumenten
Vorhandene Dokumente lassen sich auf verschiedene Weise 6ffnen:

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

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

Ob standardmaBig 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

I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + O (Windows/Linux) bzw. Befehl + 0 (Mac).
e Wihlen Sie Datei » Offnen.
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2. Wéhlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um den Dokumentpfad zu bestimmen:

e Geben Sie in der Option Suchen in einen Dokumentpfad ein oder wahlen Sie im Einblendmeni
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 Aufwdrts, um den Inhalt des libergeordneten 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.

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

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Schreibtisch, um alle Dokumente vom ausgewéhlten
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. Fiir diese Option ist eine Internetverbindung erfor-
derlich.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf die VivaCloud, um alle Dokumente vom ausgewéhl-
ten Dateityp und alle Ordner anzuzeigen. Fiir 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:

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.

37



Arbeiten mit Dokumenten | Offnen von Dokumenten

e Klicken Sie in der Darstellung Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, auf Klein oder GroB oder ver-
wenden Sie den Schieberegler, um die GréBe 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. StandardmdBig ist im Einblendmenii Dateityp die Option fir die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verfligbar. Wenn Sie einen
anderen 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. Zuriick, 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 0S 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 ordnungsgemaBem Beenden des Programms den zuletzt
ausgewahlten Dokumentpfad. Dabei ist es irrelevant, ob ein Dokument gedffnet wurde oder nicht.
Wenn ein zuvor gewahlter Dokumentpfad nicht mehr verfliigbar ist, kann dies zu einer erheblichen
Verzogerung 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 unter-
brochen ist. In solchen Fallen versucht das Programm, die Verbindung zu dem entsprechenden
Dokumentpfad herzustellen, was eine Weile dauern kann. Diese Operation wird erst nach einer Weile
abgebrochen.

Dokument mit Betriebssystemdialog 6ffnen

I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + 0 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 0 (Mac).
e Wahlen Sie Datei » Offnen.

2. Wenn der Betriebssystemdialog nicht direkt angezeigt wird, klicken Sie auf 0S Dialog. Beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

3. StandardmaBig ist im Einblendmenii Dateityp die Option fiir die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verflighar. Wenn Sie einen
anderen 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 Verfiigung stellt.

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

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

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

Dokument mit Doppelklick 6ffnen:

I. 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 gedffnet, welches fiir das native Dateityp zusténdig
ist. Ist das Programm noch nicht gestartet, wird es zundchst automatisch gestartet und anschlieBend
das Dokument gedffnet.

Wenn Sie kein natives Dokument wahlen, passiert entweder nichts oder das Betriebssystem fragt,
welches Programm es 6ffnen 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
gewiinschte Programmversion manuell starten.

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

Dokument per Drag & Drop 6ffnen

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

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

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 OS ist
das nur moglich, wenn die Option Registerkartenansicht in den Vorgaben gewahlt wurde.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

Wenn Sie ein Dokument wahlen, dessen Dateityp nicht vom Programm unterstiitzt wird, passiert
nichts.

Wenn Sie ein Dokument wahlen, dessen Dateityp vom Programm unterstiitzt wird, aber nicht dem
nativen Format entspricht (z.B. IDML, etc.), beachten Sie bitte die Hinweise in dem Abschnitt Import/
Export.
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Wenn Sie ein Dokument wahlen, dessen Dateityp vom Programm auf unterschiedliche Weise unter-
stlitzt 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
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie Datei » Zuriick zur letzten Version.
e Driicken 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 zerstért werden, wenn das Programm
wahrend des Sicherns einmal abstiirzen sollte oder beispielsweise der Strom ausfallt. Dennoch kann es
beim Sichern von Dokumenten zu Fehlern kommen, die dazu fithren, dass Dokumente anschlieBend
nicht mehr geéffnet werden kdnnen. Unter Umstanden wird dieser Fehler vom Anwender nicht
bemerkt, weil es keinerlei Fehlermeldung gibt und sich das Dokument im gedffneten Zustand ganz
normal bearbeiten ldsst. Der hdufigste Grund fiir Fehler beim Sichern sind fehlerhafte Sektoren auf
dem Datentrdger, die vom Betriebssystem nicht bemerkt werden. Daher erscheint meistens auch keine
Fehlermeldung. Dennoch sind die Dokumente in diesen Fallen hdufig unwiederbringlich beschadigt.

Um dies zu vermeiden, sollten Sie regelmaBig manuelle Sicherheitskopien erstellen und diese auch
auf anderen Datentrdgern speichern. Wenn Sie den Dokumentnamen mit einer Datumsangabe oder
Versionsnummer ergdnzen, kdnnen Sie beliebig viele Kopien erstellen. Eine dhnliche Sicherheit erzie-
len Sie mit der Option Sicherheitskopie beim Sichern erstellen in den Vorgaben. Ist diese Option aus-
gewahlt, erstellt das Programm bei jedem Sichern des Dokuments eine Sicherheitskopie. Die Option
kostet keine zusdtzliche Zeit, sondern nur Speicherplatz. Beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Vorgaben.

Sicherheitskopie automatisch 6ffnen

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

2. Wahlen Sie in dem Einblendmenii eine Sicherheitskopie.
3. Bestdtigen Sie lhre Eingabe.

Sicherheitskopie manuell 6ffnen

I. Wahlen Sie manuell eine Sicherheitskopie des aktuell gedffneten Dokuments, wenn Sie zu einer alte-
ren Version des Dokuments zuriickkehren méchten.

2. Wéhlen Sie Datei » Sicherheitskopie 6ffnen.

3. Wéhlen Sie eine Sicherheitskopie aus.

In allen Féllen gilt:

e 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 iber die Option Hintergrundsicherung in den Vorgaben
erfolgt. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

e Wird fiir das aktuelle Dokument keine automatisch erzeugte Sicherheitskopie angezeigt, ist ent-
weder keine Sicherheitskopie vorhanden oder vorhandene Sicherheitskopien wurden eventuell
aufgrund von Speichermangel auf dem Datentrdger geldscht. Die Anzahl der verfligbaren Sicher-
heitskopien ergibt sich aus der reguldren Sicherungen, sowie den Optionen fiir die maximale
Anzahl der Sicherheitskopien und dem maximalen Speicherplatz, die in den Vorgaben gewahlt
wurden. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

e Nach der Auswahl einer automatisch erzeugten Sicherheitskopie werden fiir das Dokument
zundchst keine Sicherheitskopien mehr angezeigt. Wenn Sie die ausgewahlte Sicherheitskopie nun
sichern, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie das bisherige Dokument ersetzen méchten oder die
Sicherheitskopie unter einem anderen Namen sichern méchten. 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 konnen das Problem defekter Dokumente nicht verhin-
dern. Sie verhindern jedoch hdufig einen Totalverlust, wenn Sie auf dltere Versionen des Doku-
ments zurilickgreifen kénnen.

e Automatisch erzeugte Sicherheitskopien sind kein vollstdndiger Evsatz fiir manuelle Sicherheitsko-
pien. Erstellen Sie daher regelméaBig Sicherheitskopien auf anderen Datentrdgern.

SchlieBen von Dokumenten

Gedffnete Dokumente lassen sich auf verschiedene Weise schlieBen.

Dokument schlieBen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

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

Sofern seit der letzten Sicherung des Dokuments Anderungen vorgenommen wurden, erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob das Dokument vor dem SchlieBen 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
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken 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. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen in der Registerkarte Seiten:

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

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

e Wahlen Sie die Option Hoch oder Quer aus dem Einblendmenii Orientierung. Wenn Sie ein eigenes
Format gewéahlt haben, sollte diese Einstellung immer Hoch sein.

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

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

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

e 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).

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

4. 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 Biichern).

5. 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.

6. 0ben, Unten, Links und Rechts bzw. Innen und AuBen — Bestimmt den Abstand des automatischen
Textobjekts und/oder des Rasters zum Seitenrand beim Seitentyp Einzelseiten oder Doppelseiten.
Die Optionen sind nicht anwahlbar, wenn nicht mindestens die Option Automatisches Textobjekt
und/oder Raster ausgewdhlt wurde.

7. Satzspiegel — Bestimmt den Bereich der Seite, auf dem der Text erscheinen soll. Dazu gehdrt der
eigentliche Grundtext wie auch eventuelle Kopf- und FuBzeilen, Marginalien oder Kommentare. Soll
ein Satzspiegel fiir Doppelseiten erzeugt werden, ldsst sich der Satzspiegel automatisch spiegeln.

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

10. Oben, Unten, Links und Rechts bzw. Innen und AuBen — Bestimmt einen magnetischen Rahmen
um die AuBenseiten 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.
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I. Anzahl — Anzahl der Dokumentseiten, die mit der Erstellung des Dokuments erzeugt automatisch
werden sollen. Die Anzahl der Dokumentseiten ldsst sich nachtrdglich jederzeit manuell 8ndem.
Beachten Sie hierzu bitte die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Seiten.

12. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen in der Registerkarte Kopf & FuB:

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

e FuBzeile — Darstellung und Hohe einer FuBzeile im automatischen Textobjekt. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie wiederkehrende Textinhalte (z.B. Seitennummern, Kapiteliiberschriften,
Kolumnentitel oder andere Variablen) im FuB des automatischen Textobjektes darstellen méch-
ten.

13. Bestdtigen 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 SeitengroBe und Orientierung des Dokuments kdnnen Sie nachtrdglich jederzeit mithilfe der
Option Datei »Einstellungen dndern.

Bitte beachten Sie die Zusammenhénge 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
Gedffnete 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,
wenn Sie entweder im Menii Datei einen der Optionen Sichern bzw. Sichern unter aufrufen oder die
passenden Tastenfolgen betdtigen. In jedem Fall 6ffnet das Programm denselben Dialog, in dem Sie
nun den Dokumentnamen und den Speicherort bestimmen konnen.

StandardmaBig wird das Dokument in dem nativen Dateiformat des Programms gesichert. Das Pro-
gramm unterstiitzt hdufig 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 fir das Dokument zu fragen.

Bei Ihrer Arbeit kann es vorkommen, dass Sie eine Kopie lhres Dokuments anlegen mdchten. 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 zur Zeit in Bearbei-
tung befindlichen Dokuments und weist dieser Kopie den von Ihnen angegebenen Namen zu. Das
Duplikat bleibt automatisch gedffnet.

Neues Dokument sichern
I. 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. Wéhlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um den Dokumentpfad zu bestimmen:

e Geben Sie in der Option Suchen in einen Dokumentpfad ein oder wahlen Sie im Einblendmeni
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 libergeordneten 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 ausge-
wéhlten Dateityp und alle Ordner im Benutzerverzeichnis anzuzeigen.

e Klicken Sie in der Registerkarte Favoriten auf Schreibtisch, um alle Dokumente vom ausgewéhlten
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. Fiir diese Option ist eine Internetverbindung erfor-
derlich.

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

3. Wéhlen 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 Spalteniiberschrift, um die Sortierung der
Dokumente zu bestimmen.

e Klicken Sie in der Darstellung Miniatur, Kacheln oder Filmstreifen, auf Klein oder GroB oder ver-
wenden Sie den Schieberegler, um die GroBe 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. StandardmdBig ist im Einblendmenii Dateityp die Option fir die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewahlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verflighar. Wenn Sie einen
anderen Dateityp wahlen, beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise im Abschnitt Import/
Export.

6. Klicken Sie optional auf 0S Dialog, um den Betriebssystemdialog zum Offnen von Dokumenten
anzuzeigen. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

7. Geben Sie den Namen des neuen Dokuments ein.
8.Bestdtigen Sie die Eingabe.

Hinweis: Das Programm sichert zur Laufzeit und nach ordnungsgemaBem Beenden des Programms
den zuletzt ausgewdhlten Dokumentpfad. Dabei ist es irrelevant, ob ein Dokument gedffnet wurde
oder nicht. Wenn ein zuvor gewahlter Dokumentpfad nicht mehr verfiigbar ist, kann dies zu einer
erheblichen Verzogerung bei der Anzeige des Dialoges kommen. Das kann beispielsweise der Fall
sein, wenn ein Laufwerk nicht mehr angeschlossen ist oder die Internetverbindung zu einem Inter-
netlaufwerk unterbrochen ist. In solchen Fallen versucht das Programm, die Verbindung zu dem ent-
sprechenden Dokumentpfad herzustellen, 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. Wéhlen Sie Seiten & Objekte » Seiten.
3. Wahlen Sie Kleine Vorschau speichern und/oder GroBe Vorschau speichern.

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

5. Bestdtigen Sie die Eingabe.

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

Dokument mit Betriebssystemdialog sichern
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken 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. StandardmaBig ist im Einblendmenti Dateityp die Option fiir die nativen Dokumente des jeweiligen
Programms ausgewdhlt. Unter Umstanden sind weitere Dateitypen verfiighar. Wenn Sie einen
anderen 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 Verfligung 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. Bestétigen Sie die Eingabe.

Hinweis: Der Betriebssystemdialog zeigt keine Favoriten an und ermdglich auch kein Sichern von
Dokumenten/Dateien von virtuellen Laufwerken, wie z.B. der VivaCloud.
Bestehendes Dokument sichern

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

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

e Wahlen Sie Datei » Sichern.

Dokument unter anderem Namen sichern
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken 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 erfiillen, deren Bedeutung
im Abschnitt Benutzeroberflache sowie in den nachfolgenden Abschnitten erldutert wird. In diesem

Abschnitt beschaftigen wir uns mit der Darstellung von Dokumentfenstern und Dokumentausschnitten.

Gedffnete Dokumente anwéhlen
Geoffnete Dokumente konnen sowohl interaktiv als auch tiber das Menii angewahlt werden.

Man aktiviert ein Dokument interaktiv, indem man auf das jeweilige Dokumentfenster bzw. Doku-
mentreiter mit der Maus klickt. Klicken Sie auBerhalb des Dokumentfensters bzw. des Programmfens-
ters, schalten Sie automatisch zum Explorer (Windows/Linux) bzw. zum Finder (Mac), ohne das Pro-
gramm zu beenden oder gedffnete Dokumente zu schlieBen. Um anschlieBend wieder zum Programm
zuriickzukehren, reicht es in der Regel, wenn man mit der Maus auf das noch sichtbare Dokument- bzw.
auf das Programmfenster klickt.

Wenn Sie mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten, kénnen Sie leicht den Uberblick verlieren. Um
dies zu verhindern, erlaubt lhnen das Programm die Anwahl jedes gedffneten Dokuments iiber das
Menii 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.

- o x

file Edit
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e Fenster stapeln — Alle Dokumentfenster werden hintereinander mit einem bestimmten Versatz
angeordnet.
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e Fenster nebeneinander — Verteilt die Dokumente méglichst gleichmaBig tiber dem Programm-
fenster (Windows/Linux) bzw. dem Bildschirm (Mac). Wenn Sie zum Beispiel drei Dokumente
gedffnet haben, wird ein Dokument die Halfte des verfiigharen Platzes nehmen, wahrend die
anderen zwei Dokumente den restlichen Platz unter sich teilen, d.h. jedes Dokument nimmt ein
Viertel des gesamten verfiigbaren Platzes ein.

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

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

Dokumentfenster teilen

Wenn Ihr Dokument viele Seiten hat, kann es vorkommen, dass Sie sich auf verschiedene Seiten bezie-
hen miissen, wahrend Sie weiter an einer Einzelseite arbeiten. Ein einfaches Beispiel ist ein Handbuch
mit einer Zeichnung oder einem Diagramm mit nummerierten Teilen auf einer Seite, wahrend der
Text, der sich auf diese Teile bezieht, liber mehrere Seiten lauft.

[ B Dowmertgesa® | |

Aliquam ante fali
JUam, Conses

Statt standig zwischen den Seiten zu blattern, kdnnen Sie das Dokumentfenster mit den Optionen im
Menii Fenster bzw. im Kontextmenii Fenster teilen.

Dokumentfenster horizontal teilen — Teilt den verfligharen Platz in zwei identisch groBe Teile neben-
einander.

Dokumentfenster vertikal teilen — Teilt den verfiigbaren Platz in zwei identisch groBe Teile libereinan-
der.
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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, kdnnen Sie die Proportionen der Fenster manuell
andern, indem Sie den Mauszeiger liber dem Fenstertrenner bewegen, sodass der Mauszeiger sich
in einen VergroBerungszeiger umwandelt. Ziehen Sie bei gedriickter Maustaste die Sperre nach
links/rechts bzw. nach oben/unten, um die gewiinschten Proportionen zu erreichen.

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

e Wenn Sie in einem mehrsprachigen Dokument arbeiten, bei der sich jede Sprache auf einer ande-
ren Ebene befindet, konnen Sie die Ansicht der Ebenen fiir 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, wéhlen Sie im Menii Fenster » Teilungen aufheben oder im
Kontextmenli Fenster» Teilungen aufheben.

e Um die Synchronisierung der Teilungen aufzuheben, wahlen Sie im Menii Fenster » Ansicht syn-
chronisieren oder im Kontextmeni Fenster> Ansicht synchronisieren.

Ansichten vergroBern/verkleinem
Die AnsichtsgroBen lassen sich auf verschiedene Weise bestimmen:

e Mit den Optionen im Menii Zoom.

e Mit den Optionen im Kontextmenii.

® Mit dem MaBstabfeld in der Palette Navigation.

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

e Mit Tastenkombinationen.

AnsichtsgroBen beziehen sich stets auf das aktuelle Dokument bzw. Fensterteilung. Der AnsichtsgroBe
wird auch beim Sichern des Dokuments gesichert und steht beim erneuten Offnen des Dokuments zur
Verfligung.

AnsichtsgroBe mit Meniioptionen wahlen
Waéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Zoom » Ansicht vergroBern oder driicken Sie Strg + Plus (Windows/Linux) bzw. Befehl +
Plus (Mac), um die Dokumentseiten zu vergréBern. Die VergréBerung 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 Schrit-
ten von 5%, 25% oder 100%.
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e Wahlen Sie im Meni Zoom » OriginalgroBe oder im Kontextmenii OriginalgroBe oder driicken Sie
Strg + 1 (Windows/Linux) bzw. Befehl + 1 (Mac), um die Dokumentseiten in 100% anzuzeigen.

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

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

e 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 Meni Zoom » Ganze Seite bzw. im Kontextmenii Ganze Seite oder driicken Sie die
Tastenfolge Strg + o (Windows/Linux) bzw. Befehl + o (Mac), um die aktuelle Dokumentseite voll-
standig im Dokumentfenster anzuzeigen. Wird das Dokumentfenster in seiner GroBe verdndert,
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 vollstaindig im Dokumentfenster
anzuzeigen. Wird das Dokumentfenster in seiner GroBe verdndert, 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 GroBe verandert, passt sich der
Skalierungsfaktor automatisch an.

AnsichtsgroBe mit dem MaBstabfeld wahlen
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie in das MaBstabfeld.
e Driicken Sie die Tastenfolge Strg + Alt + V (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + vV (Mac).

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

3. Bestdtigen Sie die Eingabe.

4. Wahlen Sie alternativ im Einblendment rechts eine Option.

AnsichtsgroBe mit dem Lupenwerkzeug vergroBern
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Wahlen Sie das Lupenwerkzeug zur VergroBerung der Ansicht.
e Halten Sie die Tastenfolge Strg * Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedriickt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Klicken Sie auf eine Stelle im Dokument, die Sie vergroBern méchten. Das Programm entscheidet
selbststandig liber den Skalierungsfaktor. Die gewahlte Position im Dokument wird automatisch
im Mittelpunkt des Dokumentfensters angezeigt.
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e Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung, um einen speziellen
Bereich zu vergréBern. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn der Ausschnitt die von Ihnen
gewlinschte GroBe hat. Der gewdhlte Ausschnitt wird automatisch im Mittelpunkt des Dokument-
fensters angezeigt.

AnsichtsgroBe mit dem Lupenwerkzeug verkleinern
I. 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) gedriickt.

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

AnsichtsgroBe mit dem Mausrad verkleinern/vergroBern
I. Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedriickt.

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

e Drehen Sie das Mausrad nach oben, um die Ansicht zu verkleinem.

AnsichtsgroBe mit Tastenkombinationen verkleinern/vergroBern
1. Halten Sie die Tastenfolge Strg + Alt (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl (Mac) gedriickt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie mit der Maus, um die Ansicht zu vergroBem.

e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie mit der Maus, um die Ansicht zu verklei-
nern.

Prasentationsmodus

Der Prasentationsmodus stellt das Dokument ohne Fenster, Paletten und Menii seitenweise auf dem
Bildschirm dar. Diese Option ist hilfreich, um sich ein Bild von der optischen Wirkung der Dokument-
seiten zu machen. Gleichfalls konnen Sie den Prasentationsmodus verwenden, um die Dokumentsei-
ten als Vortrag zu présentieren.

Prasentationsmodus aufrufen

I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + 9 (Windows/Linux) oder Befehl + 9 (Mac).
e Wahlen Sie Ansicht » Prdsentationsmodus.

2. Driicken Sie optional weitere Tasten (beispielsweise Pfeil-nach-oben, Pfeil-nach-unten, Plus-Taste
bzw. Minus-Taste) oder verwenden Sie das Mausrad, um die Auswahl und Darstellung der Doku-
mentseiten zu bestimmen. Wenn in den Vorgaben die Option Tooltipps im Dokumentfenster zeigen
ausgewahlt wurden, werden die erlaubten Tasten werden in einem Tooltipp angezeigt, wenn man

die Maus auf den Hintergrund bewegt und dann loslésst. Beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Vorgaben.
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Das Programm stellt nun die aktuelle Seite auf einem grauen Hintergrund zentriert dar. Sie konnen
mithilfe der Optionen in den Vorgaben eine andere Hintergrundfarbe wahlen. Zusétzlich kénnen Sie
mithilfe der Optionen in den Vorgaben die Seiteniibergdnge fiir den Prasentationsmodus bestimmen.
Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben. Eventuelle Anschnitte, die liber das Seiten-
format hinausragen, werden automatisch abgeschnitten, mogliche Hilfslinien, mit Ausnahme von
Hilfsobjekten, werden in diesem Modus ausgeblendet. Bei der Darstellung der Seiten beriicksichtigt
das Programm den Seitenmodus Einzelseiten oder Doppelseiten.

Prasentationsmodus verlassen
I. Klicken Sie mit der Maustaste oder driicken Sie die Esc-Taste (Escape).

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 Doku-
ments gesichert und steht beim erneuten Offnen des Dokuments zur Verfiigung.

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 Kontextmeniis im Bereich der Rollbalken.
e Mit Tasten.

e Mit dem Mausrad.

Dokumentausschnitt frei wahlen
I. Driicken Sie Alt + Maustaste und bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

2. Driicken Sie Leerschritt + Maustaste und bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung. Diese
Option ist nur verfigbar, wenn der Textmodus nicht ausgewahlt ist.

3. Wéhlen Sie das Hand-Werkzeug in der Palette Werkzeuge und bewegen Sie die Maus in eine belie-
bige Richtung.

4. 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 verdndern.

5. Klicken Sie mit der sekundare Maustaste auf den rechten Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmeni
die Option Hierher scrollen, Eine Seite nach oben, eine Seite nach unten, Nach oben scrollen oder
Nach unten scrollen.

6. Klicken Sie mit der sekunddre Maustaste auf den unteren Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmenii
die Option Hierher scrollen, Linker Rand, Rechter Rand, Eine Seite nach links , Eine Seite nach rechts,
Nach links scrollen oder Nach rechts scrollen.

7. Drehen Sie das Mausrad nach unten oder nach oben, um den Dokumentausschnitt vertikal zu ver-
andern.

8.Driicken Sie eine Pfeiltaste, um den Dokumentausschnitt horizontal oder vertikal zu verdndern.
Diese Option ist nur verflighar, wenn der Textmodus nicht ausgewéhlt ist. Die Schrittweite der
Pfeiltasten entspricht den Optionen Nach oben scrollen und Nach unten scrollen.
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9. Driicken Sie Bild hoch oder Bild runter, um den Dokumentausschnitt vertikal zu verandern.

Dokumentausschnitt seitenweise wahlen

I. Klicken Sie mit der sekundaren Maustaste auf den rechten Rollbalken. Wahlen Sie im Kontextmenii
die Option Anfang oder Ende.

2. Klicken Sie auf Erste Seite in der Palette Navigation, um die erste Seite anzuzeigen.

3. Klicken Sie auf Vorherige Seite in der Palette Navigation, um die vorherigen Seite anzuzeigen.
4. Klicken Sie auf Nachste Seite in der Palette Navigation, um die nédchste Seite anzuzeigen.

5. Klicken Sie auf Letzte Seite in der Palette Navigation, um die letzte Seite anzuzeigen.

6. Doppelklicken Sie auf ein Seitensymbol in der Palette Seiten.
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Arbeiten mit Seiten

Arbeiten mit Dokumentseiten

Jedes Dokument besitzt eine oder mehrere Dokumentseiten. Auf Dokumentseiten kén-
nen Objekte positioniert werden, die wiederum Inhalte (Bilder, Texte) aufnehmen
konnen. Beim Erzeugen eines neuen Dokuments erstellt das Programm automatisch
mindestens eine Seite. Sie konnen aber selbstverstandlich mehrere Seiten erstellen
und verwalten. In diesem Kapitel lermen Sie, welche Arten von Seiten es gibt, wie
man Seiten erstellt, anwahlt, [6scht, verschiebt und automatisch nummeriert.

Zur Navigation und Verwaltung von Seiten stellt Ihnen das Programm die Befehle
im Menl Dokument, die Seitenpalette, die Navigationsleiste und das
Dokumentfenster zur Verfligung.

Neue Dokumentseite erstellen

In einem Dokument kdnnen bis zu 8.000 Dokumentseiten erstellt werden. Neue Dokumentseiten kén-
nen mithilfe des Befehls Neue Dokumentseite(n) oder interaktiv mithilfe der Palette Seiten erstellt
werden.

Neue Dokumentseiten iiber Dialog erstellen
I. 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 wéhlen 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 iiber-
nehmen, die Sie im Dialog Dokumenteinstellungen definiert haben.

e Klicken Sie den Kontrollkasten Aliasseiten zuweisen NICHT an, um eine leere Dokumentseite ohne
Einstellungen oder Hilfslinienraster einzufiigen.

5. Bestdtigen Sie die Eingabe.
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Neue (leere) Dokumentseite(n) interaktiv erstellen
1. Klicken Sie im Listenbereich der Palette Seiten auf die Option [Leere Seite] und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste auf den Bereich Dokumentseiten in der Palette Sei-
ten.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, liber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewiinschten Stelle los.

Neue (Standard) Dokumentseite(n) interaktiv erstellen

I. Klicken Sie im Listenbereich der Palette Seiten auf die Option A-Aliasseite und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

2. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste auf den Symbolbereich der Palette Seiten.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, liber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewlinschten Stelle los.

Beim Erstellen neuer Dokumentseiten liber den Dialog kénnen Sie Objekte der aktuellen Seite auf die
neuen Dokumentseiten libernehmen.

Dokumentseiten anwahlen

Um eine Dokumentseite anzuwéhlen, bietet das Programm verschiedene Méglichkeiten:

Dokumentseite anwahlen

I. Klicken Sie im Dokumentfenster auf die gewiinschte Dokumentseite. Ist die gewiinschte
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. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e 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 driicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste, um
die Dokumentseite anzuzeigen.

e Verwenden Sie im Menii Dokument die Befehle Erste Seite Letzte Seite, Vorherige Seite und Nachste
Seite.

e Verwenden Sie in der Navigationsleiste die Schaltfldchen Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite
und Nachste Seite.
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Seitenansicht in der Seitenpalette

Die Option der Seitenansicht in der Palette Seiten ist oft sehr hilfreich, wenn Sie durch groBe Doku-
mente scrollen, deren Seiten Grafiken oder Bilder enthalten, wie z.B. Kataloge. Vorschaubilder werden
in der Seitenpalette angezeigt, um lhnen bei der Erkennung lhrer Seiten zu helfen.

Seitenvorschau aktivieren/deaktivieren
I. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich Dokumentseiten der Seitenpalette und wéhlen
Sie Kleine Seitenvorschau zeigen oder GroBe Vorschau zeigen im Kontextmenil.

2. Klicken Sie die aktivierte Option erneut, um die Seitenvorschau zu deaktivieren.

Dokumentseite |6schen

Sie konnen einzelne oder mehrere Dokumentseiten mithilfe eines Meniibefehls oder mit der Palette
Seiten l6schen.

Dokumentseite liber Dialog l6schen
I. Wahlen Sie Dokument » Dokumentseite(n) l6schen.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Geben Sie im Eingabefeld Nummer eine Zahl (z.B. 3) ein, um eine einzelne Seite zu léschen.

e Geben Sie im Eingabefeld Nummer einen Bereich (z. B. 3-5) ein, um mehrere zusammenhangende
Seiten zu l&schen (in diesem Beispiel die Seiten 3, 4 und 5).

e Geben Sie im Eingabefeld Nummer einen zum Dokumentende offenen Bereich (z. B. 10-) ein, um
alle Seiten ab der genannten Seite zu Idschen (in diesem Beispiel alle Seiten ab der Seite 10).

e Geben Sie im Eingabefeld Nummer einzelne Zahlen und Bereiche ein (z.B. 3, 5, 8-12, I5), um meh-
rere, nicht zusammenhangende Seiten zu [dschen (in diesem Beispiel die Seiten 3, 5, 8 bis 12 und
I5).

Dokumentseite interaktiv l6schen
I. Wahlen Sie eine zu [6schende Dokumentseite in der Palette Seiten.

e Benutzen Sie die Umschalttaste, um weitere zusammenhdngende Dokumentseiten auszuwéhlen
und/oder die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. die Befehlstaste (Mac), um nicht zusammenhan-
gende Seiten auszuwdéhlen.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie die Taste Entf.
e Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Dokumentseite(n) [schen.
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 geléscht 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 geldscht.

NICHT gel6scht werden:
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- Objekte, die sich im Doppelseitenmodus tiber mehrere Dokumentseiten erstrecken. Diese Objekte
werden erst dann geldscht, wenn alle Dokumentseiten geléscht werden, auf denen die Objekte
liegen.

- Texte, die mit anderen Textobjekten auf anderen Seiten verkettet sind. Der Text wird erst dann
geldscht, wenn alle Dokumentseiten der aktuellen Textkette geldscht werden.

- Objekte auf der Arbeitsfldche. Diese Objekte werden erst dann geldscht, wenn alle Dokumentsei-
ten des Streifens geldscht werden.

Dokumentseite bewegen

Sie konnen einzelne oder mehrere Dokumentseiten mithilfe der Palette Seiten bewegen, um die Rei-
henfolge der Dokumentseiten zu verdandern.

Dokumentseite interaktiv bewegen

I. Klicken Sie in der Palette Seiten auf das Symbol der Dokumentseite, die Sie bewegen méchten, und
halten Sie die Maustaste gedriickt.

2. Positionieren Sie die Maus bei gedriicktem Mauszeiger zwischen, liber, unter oder neben vorhande-
nen Dokumentseiten und lassen Sie die Maustaste an der gewlinschten Stelle los.

Hinweis:Das Bewegen von Seiten kann nicht ber den Befehl Widerrufen riickgédngig gemacht wer-
den. 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 anschlieBend eine
Dokumentseite angezeigt, auf der Sie Ihre Objekte platzieren konnen. Gleichzeitig
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 Kapiteliiberschriften 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 kdnnen Sie sofort erkennen, dass Sie sich auf einer Aliasseite befinden. Der Name der Alias-
seite wird im Seitenfeld angezeigt. Dariiber hinaus wird das Aliasseitenprafix vor dem Namen der
Seite in der Palette Seiten angezeigt.

Um wieder eine Dokumentseite anzuzeigen, stellt Ihnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten
zur Verfliigung:

Zur Dokumentseite wechseln

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um von einer Aliasseite zur Dokumentseite zu wechseln:

e Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf die gewiinschte Dokumentseite.

e Klicken Sie in das Seitenfeld der Navigationsleiste. Geben Sie nun die Nummer der gewiinschten
Dokumentseite ein und driicken Sie die Tabulatortaste, die Enter-Taste oder die Return-Taste.

Neue Aliasseite erstellen

In einem Dokument kénnen 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 flir das Préfix den Vorschlag B. Fiir
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weitere Aliasseiten werden dann automatisch die Buchstaben C, D, usw. vorgeschlagen. Der Anwender
kann ein anderes Prafix wéhlen, solange dieses eindeutig ist und nicht bereits im Dokument verwen-
det wird.

Der Name besteht aus maximal 256 Zeichen und darf in einem Dokument mehrfach vorkommen. Sie
kénnen den Vorschlag Aliasseite jederzeit andern und einen anderen Namen wéhlen.

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
I. 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 wéhlen Sie im Kontextmenii

Neue Aliasseite.

2. Geben Sie ein individuelles Prafix und Namen der neuen Aliasseite ein oder libernehmen Sie den
Vorschlag des Programms. (Zwischen Prafix und Name muss ein Bindestrich stehen.)

3. Wéhlen Sie Einzelseite oder Doppelseite im Dialogbereich Seitentyp.

4. Bestdtigen Sie die Eingabe.
Das Programm zeigt nun im Dokumentfenster und in der Palette Seiten die neue Aliasseite an.

- 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 wahlen, denn diese Einstellung lasst sich spater
nicht mehr &ndern! Sollte sich spater herausstellen, dass Sie den falschen Seitentyp gewéahlt haben,
miissen Sie eine neue Aliasseite erstellen, die Objekte der alten Aliasseite auf die neue Aliasseite
kopieren und die alte Aliasseite |6schen. AnschlieBend kénnen Sie die neue Aliasseite den gewiinsch-
ten Dokumentseiten zuweisen.

Zwischen Aliasseiten wechseln

Um zwischen verschiedenen Aliasseiten zu wechseln, bietet das Programm mehrere Méglichkeiten.

Zwischen Aliasseiten wechseln
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um in den Modus Aliasseiten zu wechseln:
e Doppelklicken Sie in der Palette Seiten auf den Namen der gewlinschten 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.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um zwischen Aliasseiten zu wechseln:

e Verwenden Sie im Menii Dokument die Befehle Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite und
Nachste Seite.

e Klicken Sie in der Navigationsleiste auf die Schaltflachen Erste Seite, Letzte Seite, Vorherige Seite
und Néchste Seite.

Anhand der gestreiften Montageflache (Standard) oder der vorher in den Vorgaben gewahlten
Ansicht kénnen Sie sofort erkennen, dass Sie sich auf einer Aliasseite befinden. Der Name der Alias-
seite 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 dndern.

Aliasseite einer Dokumentseite liber Dialog zuweisen
I. Wahlen Sie die Dokumentseite, der Sie eine Aliasseite zuweisen mochten.
2. Wéhlen 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 Kontextmenii Dokumentseiten-Einstellungen.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Aliasseite die gewlinschte Aliasseite aus.
4. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Eine Aliasseite einer Dokumentseite interaktiv zuweisen

I. Sorgen Sie dafiir, 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 gewiinschte Dokumentseite in der Selektionsfarbe
angezeigt wird.

Eine Aliasseite mehreren Dokumentseiten gleichzeitig zuweisen

I. Wahlen Sie in der Palette Seiten mit der Maus mehrere Dokumentseiten an. Benutzen Sie dazu die
Umschalttaste, um zusammenhéngende Seite auszuwahlen und/oder die Strg-Taste (Windows/
Linux) bzw. die Befehlstaste (Mac), um nicht zusammenhéngende Seiten auszuwahlen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows/Linux) bzw. mit gedriickter Befehltaste (Mac) auf
den Namen der Aliasseite, die Sie zuweisen mochten.
3. Wahlen Sie im Kontextmenii die Option Aliasseite ausgewahlten Dokumentseite(n) zuweisen.

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.
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Zuweisung der Aliasseite |6sen

Wenn Sie die Zuweisung von Aliasseiten und Dokumentseiten wieder I6sen mdchten, kénnen 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 [Leere Seite].

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 erhdlt den Namen A-Aliasseite. Sie haben ebenfalls gelernt, wie man
die Zuweisung einer Dokumentseite und einer Aliasseite dndert. Nun erstellen Sie neue Dokumentsei-
ten und weisen automatisch eine Aliasseite zu.

Neue Dokumentseiten mit Aliasseite liber Dialog erstellen
I. Wahlen Sie Dokument > Erzeugen > Neue Dokumentseite(n).

2. Bestimmen Sie im Eingabefeld Anzahl die Zahl der neuen Dokumentseiten.

3. Wéhlen Sie im Dialogbereich Position die Stelle, wo die Dokumentseiten erscheinen sollen.
4. Wahlen Sie die Option Aliasseite zuweisen und wahlen Sie im Einblendmenii eine Aliasseite.
5. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Neue Dokumentseiten mit Aliasseite interaktiv erstellen

I. Sorgen Sie dafiir, 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 gedriickter Maustaste auf den Symbolbereich der Seitenpalette.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger zwischen, liber, unter oder neben vorhandenen Dokumentseiten
und lassen Sie die Maustaste an der gewiinschten Stelle los.

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 loschen

I. 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 I6schen:
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e Driicken Sie die Taste Entf.
e Wahlen Sie im Kontextmenii Aliasseite(n) I6schen.
e Doppelklicken Sie auf das Aliasseitensymbol, um in den Aliasseitenmodus zu wechseln und wah-
len Sie im Kontextmenii den Befehl Aliasseite(n) I6schen.
3. Bestatigen Sie die Riickfrage.
Hinweis:

e Eine Aliasseite kann nicht geldscht werden, wenn es sich um die einzige Aliasseite im Dokument
handelt.

e 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 dndern

Das Prédfix und der Name der Aliasseite lassen sich jederzeit &ndern, solange die Konventionen bei der
Namensvergabe beriicksichtigt werden.

Aliasseitenname dndern

I. Wahlen Sie eine Aliasseite aus, deren Namen Sie andern mochten.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Doppelklicken Sie auf die Aliasseite und wahlen Sie Dokument » Aliasseiten-Einstellungen, dndern
Sie das Prafix und/oder den Namen entsprechend und bestatigen Sie die Eingabe.

e Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wéhlen Sie Umbenennen im Kontextmenii.
Andern Sie das Prafix und/oder den Namen entsprechend und bestatigen Sie die Eingabe.

Aliasseiten duplizieren

Fiir ein Handbuch oder einen kleinen Katalog brauchen Sie vielleicht kapitel- bzw. kategorieabhan-
gige Aliasseiten, z.B. mit Kopfbalken der gleichen GroBe, Form und Position, die aber unterschiedliche
Filllfarben haben. Jede Aliasseite neu zu erstellen und dann die Objekte von einer Aliasseite zur ande-
ren Aliasseite zu kopieren, ist zwar moglich, aber keine ideale Arbeitsweise. Daher bietet das Pro-
gramm die Funktion, eine Aliasseite zu duplizieren, an.

Aliasseite duplizieren
I. Wahlen Sie eine Aliasseite.

2. Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Duplizieren im Kontextmenii.

Eine neue Aliasseite mit dem ndchst verfligbaren 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 Verkniipfung aktiviert. Wenn Sie mochten, dass der Text
auf den Dokumentseiten durch diesen Objekten flieBt, dann miissen Sie die Option manuell aktivie-
ren.
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Aliasseiten schiitzen

Wenn Sie Ihr Dokument an einen Dritten zwecks Bearbeitung weitergeben wollen und haben mit vie-
lem Aufwand eine Aliasseitenstruktur erstellt, méchten Sie lhre Aliasseiten gegen unerwiinschte Ver-
lust bzw. Beschddigung schiitzen. In diesem Falle konnen Sie den Aliasseiten ein Passwort zuweisen,
damit sie nicht editiert werden konnen.

Aliasseite schiitzen
I. Wahlen Sie eine Aliasseite.

2. Klicken Sie auf die Aliasseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Schiitzen im Kontextmenii.

3. Geben Sie ein Passwort im Eingabefeld Passwort ein und wiederholen sie die Eingabe im néchsten
Eingabefeld. Wéhlen 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: Notieren Sie das Passwort in einem sicheren Ort!

Schutz der Aliasseite aufheben

I. 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 bestétigen Sie die Eingabe.

Arbeiten mit Seitennummern

Seitenmummerierung 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 Préafixes
erganzt oder durch eine neue Nummerierung fiir jede Dokumentseite individuell gedndert werden. In
diesem Buch wird fiir 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 &ndern, stellt hnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten zur

Verfliigung:

Seitennummerierung dndern
I. Wahlen Sie die Dokumentseite, deren Seitennummerierung Sie &ndern méchten:
e Wahlen Sie Dokument » Dokumentseiten-Einstellungen.
e Klicken Sie auf die Dokumentseite in der Palette Seiten und wahlen Sie Dokumentseiten-Einstel-

lungen im Kontextmenii.

2. Klicken Sie auf die Option Neue Nummerierung.
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3. Wenn Sie ein Prafix definieren méchten, geben Sie in dem Eingabefeld Prafix 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 méchten, wahlen Sie in dem Einblendmenii
Zahlenformat eine Option. Das Programm bietet hier die Option flr arabische Zahlen, rdmische Zah-
len mit GroB- oder Kleinschreibung sowie das romanische Alphabet mit GroB- oder Kleinschrei-
bung.

6. Bestatigen Sie die Eingabe.

AnschlieBend wird das Dokument neu berechnet. Ab der aktuellen Seite erhalten nun alle nachfolgen-
den Dokumentseiten das Préfix und die Seitennummerierung so lange zugewiesen, bis eine neue Sei-
tennummerierung angewendet wird. Die Seitenzahl der nachfolgenden Seiten erhdht 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.

Erhélt 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. StandardmaBig ist diese Option
beim Erstellen neuer Dokumente eingeschaltet.

Variablen fiir Seitennummern verwenden

Wenn Sie Seitennummern in Textobjekten ausgeben mochten, sollen Sie diese Seitennummern nicht
tiber die Tastatur einzeln eingeben, sondern Variable verwenden, die automatisch aktualisiert wer-
den, wenn sich die Seitennummer durch Hinzufligen, Loschen oder Umstellen von Dokumentseiten
andert.

Das Programm bietet eine Reihe von Variablen, um Seitennummern in Texten anzuzeigen.

Variablen fiir Seitenmnummern im Text einfligen
I. Wéhlen 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. Wéhlen Sie Text » Variable einfligen im Menii oder im Kontextmenii Variable einfligen.

3. Wahlen Sie eine Option im Einblendmenii:
e Seitennummer — gibt die aktuelle Seitennummer aus.
e Seitenanzahl — gibt die Gesamtzahl aller Seiten aus.

e Nichste 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.

e 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.
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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 Ali-
asseiten 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 Seitenmummer 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 libereinstimmt, automatisch zunéchst die logische Seitennummer und anschlieBend 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 Sei-
tennummer 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.

Wenn Sie Seitennummern in Textobjekten verwendet haben, so beziehen sich diese Seitennummerm
immer auf die logischen Seitenzahlen, ganz gleich, welche Einstellungen Sie in den Programmvorga-
ben gemacht haben.

Anzeige der Seitennummer in den Vorgaben definieren
I. Wahlen Sie Bearbeiten » Vorgaben (Windows/Linux), bzw. VivaDesigner » Vorgaben (Mac).

2. Wéhlen 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

Einflhrung

Um Text einzugeben, Bilder zu laden oder Grafiken zu erstellen, miissen die ent-
sprechenden Objekte erzeugt werden. Es lassen sich alle Objekte in Form, Lage, Typ,
Farbe und vielen anderen Attributen verdandem.

Wie Sie Objekte erzeugen und modifizieren konnen, erfahren Sie ausfihrlich in die-
sem Kapitel, das Sie auch lesen sollten, wenn Sie bereits Erfahrung mit Illustrations-
oder Layoutprogrammen haben, denn unsere Software bietet eine Vielzahl von
Méglichkeiten, die Sie in anderen Programmen nicht finden.

Die Werkzeugleiste

Mithilfe der Werkzeugleiste konnen Sie neue Objekte erzeugen und vorhandene
Objekte modifizieren. Im Programm stehen lhnen mithilfe der Werkzeugleiste direkt
die folgenden Objektformen zur Verfliigung:

Rechteckwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

Ellipsenwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

Polygonwerkzeug/Bézierobjektwerkzeug (Text-, Bild- und Grafikobjekte)

Linienwerkzeug

Gerades Linienwerkzeug (Orthogonale Linie)

Pfadwerkzeug/Linienzugwerkzeug

Andere Objekte, wie beispielsweise geschlossene Bézierkurven, offene Bezierkurven,
Kreissegmente etc. kdnnen auch nach entsprechender Bearbeitung der genannten
Objektformen erstellt werden.

Alle Objekte konnen sowohl interaktiv als auch mithilfe verschiedener Tasten- und
Meniibefehle modifiziert werden. Diese Modifikationen werden in verschiedenen
Abschnitten beschrieben.
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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-
groBe zu erstellen. Man unterscheidet einerseits zwischen geschlossenen Objekten (Rechteck, Oval
oder Polygon) und Linienobjekten und andererseits zwischen Original- und Aliasobjekten. Wie Sie
Aliasobjekte erzeugen, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten.

Objekte kdnnen auf einer Dokumentseite oder auf der Arbeitsflaiche neben den Seiten gezeichnet wer-
den. Dariiber hinaus kdnnen Objekte im Doppelseitenmodus auch liber mehrere Seiten gezeichnet
werden. Auf der Arbeitsfliche sind auch mehrere Seiten moglich (Streifen).

Beim Erzeugen von Objekten erhalten Sie zur Kontrolle eine imaginare Linie, die lhnen anzeigt, wie
das Objekt aussieht, wenn Sie die Maustaste loslassen. Darliber hinaus geben das Lineal und die
Modulpalette sowie die Schnellzugriffpalette Auskunft tiber die Position und GréBe des erzeugten
Objekts.

TIPP:

e Objekte, die den Seitenrand beriihren, sollten zwischen 3 und 5 mm in die Arbeitsflache ragen
(Anschnitt). Beachten Sie bitte hierfiir die Dokumenteinstellungen, die im Kapitel Arbeiten mit
Dokumenten beschrieben sind.

e Beachten Sie beim Erzeugen des Objekts die Informationen im Lineal und in der Modulpalette.

e Beachten Sie auch die Abschnitte Objekte mit Voreinstellungen sowie Aliasobjekte erzeugen.

Geschlossene Objekte erzeugen

Zum Erzeugen von geschlossenen Objekten stehen lhnen pro Objekttyp (Grafik, Text, Bild) mehrere
Werkzeuge zur Verfliigung. 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
I. Wahlen Sie ein Werkzeug flr 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 l&uft.

e Wihlen Sie Rechteckiges Textobjekt (RTL), um ein rechteckiges Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von rechts nach links lauft (z.B. fiir Arabisch, Hebrdisch etc.)

e Wahlen Sie Rechteckiges Textobjekt (TTB), um ein rechteckiges Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von oben nach unten lauft (z.B. fiir 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-
fllgung. Fiir weitere Informationen sehen Sie bitte die Webseite www.viva.de sowie das Hand-
buchkapitel 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 gedriickt.

3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.
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e Halten Sie dabei zusdtzlich die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie automatisch ein Quadrat erzeu-
gen mdochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von lhnen gewiinschte GroBe 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
angewabhlte Objekt umwandelt.

Rechteck/Quadrat automatisch erzeugen

I. 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. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Textobjekt zu erzeugen:
e Driicken Sie Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + T (Mac).
e Wabhlen Sie Objekt » Inhalt » Text.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Bildobjekt zu erzeugen:
e 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
zusdtzlichen Option lassen sich die Ecken eines Rechtecks abrunden.

Rechteck mit abgerundeten Ecken erzeugen
I. Erzeugen Sie ein Rechteck.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Geben Sie im Eingabefeld Radius im Abschnitt Rahmen des Dialogs Objekt einstellungen einen
Wert ein und bestétigen Sie Ihre Einstellungen, oder wahlen Sie einen Wert aus der Auswahlliste.

e Geben Sie im Eingabefeld Radius der Modulpalette einen Wert ein und bestétigen Sie lhre Einstel-
lungen, oder wéhlen Sie einen Wert aus der Auswabhlliste.

Referenz: Mithilfe der Werkzeuge Rechteck lassen sich auch abgewandelte Formen wie z. B. ein Paral-
lelogramm erzeugen. Bitte beachten Sie hierzu die Abschnitte Objekte Neigen.

Oval oder Kreis interaktiv erzeugen
I. Wahlen Sie ein Werkzeug fiir 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 Wihlen Sie Ovales Textobjekt (RTL), um ein ovales Textobjekt zu erzeugen, wobei der Text von
rechts nach links lauft (z.B. fiir Arabisch, Hebraisch etc.)

e Wahlen Sie Ovales Textobjekt (TTB), um ein ovales Textobjekt zu erzeugen, wobei der Text von
oben nach unten lauft (z.B. fiir Chinesisch etc.)

e Wahlen Sie Ovales Bildobjekt, um ein ovales Bildobjekt zu erzeugen.
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2. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Dokumentfenster an die Position, an der das Objekt dargestellt
werden soll, und halten Sie die Maustaste gedriickt.

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 GroBe 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
I. Wahlen Sie ein Werkzeug fiir 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.)

e Wahlen Sie Polygonales Textobjekt (TTB), um ein polygonales Textobjekt zu erzeugen, wobei der
Text von oben nach unten lauft (z.B. fiir 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-
den soll.

3. Bewegen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.
e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn ein Liniensegment in einem Winkel von o oder 9o
Grad erzeugt werden soll.
4. Klicken Sie einmal die Maustaste, um ein Liniensegment zu beenden und bewegen Sie den Faden-
kreuzzeiger anschlieBend in eine beliebige Richtung, um das néchste Liniensegment zu erzeugen.

e Halten Sie dabei die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. die Befehl-Taste (Mac) 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. Die Linienenden werden automatisch ver-
bunden.

Tipp: Es lassen sich auch Bézierobjekte von fertigen Polygonen erzeugen. Beachten Sie bitte den
Abschnitt ObjektgroBe & Form.
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Linienobjekte/Pfade erzeugen

Zum Zeichnen einer Linie stehen drei verschiedene Werkzeuge zur Verfligung. 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

I. 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 Auswahlmeni 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 gedriickt.
3. Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung.
e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie eine orthogonale Linie im Winkel von o, 45 oder
90 Grad erzeugen mochten.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die gewiinschte Ldnge und den gewiinschten
Winkel hat.

Orthogonale Linie erzeugen

I. 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 gedriickt, um
das Auswahlmenii 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 gedriickt.

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 &ndert jedoch ihre Richtung um 45 Grad, wenn der Winkel zwischen
Linie und Fadenkreuzzeiger groBer als 22,5 Grad betrdgt..

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 schrage Linie und umgekehrt zu erstellen, halten Sie beim
Zeichnen oder Editieren die Umschalttaste gedriickt.

Linienzug/Pfad erzeugen
I. 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.
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e Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn ein Liniensegment in einem Winkel von o oder 9o
Grad erzeugt werden soll.

4. Klicken Sie einmal die Maustaste, um ein Liniensegment zu beenden und bewegen Sie den Faden-
kreuzzeiger anschlieBend in eine beliebige Richtung, um das nédchste 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 ObjektgroBe & Form.

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 Meni Objekt einen Objekttyp oder
driickt die Tastenfolgen wie folgt:

e Grafikobjekt: Strg + Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + G (Mac)
e 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, kdnnen exakt vertikale oder horizontale Linien erzeugt
werden.

- Orthogonale Linien werden mithilfe des Werkzeugs orthogonale Linie in der Werkzeugleiste
erzeugt. Wird beim Erzeugen die Umschalttaste gedriickt, kdnnen auch schrdge Linien erzeugt
werden.

- Linienzlige/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 kdnnen auch ein offenes Pfad in ein
Polygon mit dem Befehl Objekt » Form » Polygon schlieBen umwandeln.
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- Offene Kurven kénnen auch durch Umwandlung von Linienziigen 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 erhilt man einen ent-
sprechenden 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 Kont-
rolle erhdlt man einen entsprechenden Mauszeiger.

- Objekte mit gleichen Grafikattributen werden erzeugt, wenn vor der Wahl des Objektwerkzeuges
in der Werkzeugleiste ein Objekt angewdhlt wird, das die gewlinschten Attribute besitzt.

- Flr weitere Informationen liber Tabellenobjekte beachten Sie bitte den Abschnitt Arbeiten mit
Tabellen.

- Von jedem Originalobjekt kénnen 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.
ausgewahlt werden kann. Das Gleiche gilt, wenn Sie den Mauszeiger auf den Rahmen eines Textob-
jekts bzw. eines Bildobjekts ziehen. Hier gibt es aber eine zusétzliche Funktion: Wenn Sie die Maus
tiber die Flache eines Textobjekts bzw. eines Bildobjekts ziehen, wandelt sich der Mauszeiger in einen
Textzeiger bzw. eine Verschiebehand, wahrend ein grauer Selektionsknopf auf der Objektmitte dar-
gestellt wird. Wenn Sie die Maus liber den Knopf ziehen, wird der Grafikzeiger angezeigt.

Sie erkennen ein ausgewdhltes 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
Streckpunkte. Neben der Darstellung der Selektionspunkte erscheinen in der Objektpalette
(Modulpalette im Objektmodus) die dem Objekt zugewiesenen Attribute. Ist die Objektpalette sicht-
bar, werden die Koordinaten des Objekts angezeigt.

Objekte mit Mausklick auswéhlen

I. 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) gedriickt.

e Positionieren Sie den Mauszeiger auf den grauen Selektionsknopf in der Mitte des Bild- bzw.
Textobjekts.

2. Klicken Sie die Maustaste, sobald der Grafikzeiger angezeigt wird.

3. Um mehrere Objekte auszuwdhlen, wiederholen Sie die Punkte 1 und 2 und halten Sie dabei die
Strg-Taste und die Umschalttaste gedriickt.
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Objekte konnen auch mithilfe eines Fangrechteckes ausgewdhlt werden.

Objekte mit Fangrechteck auswahlen
I. Positionieren Sie den Mauszeiger an einer Stelle auf der Seite, an der sich kein Objekt befindet.

2. Halten Sie die Maustaste gedriickt 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 (Menii) oder Esc
Driicken Sie die Esc, um das Objekt auszuwahlen.

Objekte liber Werkeug auswéhlen.
I. Wahlen Sie das Verschiebewerkzeug in der Werkzeugpalette

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf das gewiinschte Objekt und klicken Sie mit der Maustaste.

Alle Objekte auswéhlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie Bearbeiten » Alles auswahlen.
e Driicken Sie Strg + A (Windows/Linux) bzw. Befehl + A (Mac).

Bei Einzelseitendokumenten werden anschlieBend 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 anwéahlen.

Referenz: Das Programm bietet eine Méglichkeit, die Auswahl von bestimmten Objekten (z.B. Hilfsob-
jekte, Aliasobjekte etc.) zu steuern. Fiir den Fall, dass sich ein oder mehrere Objekte nicht anwahlen
lassen, beachten Sie bitte die Abschnitte Arbeiten mit Hilfsobjekten und Arbeiten mit Aliasobjek-
ten.

Um ein Objekt abzuwéhlen, bietet das Programm mehrere Moglichkeiten:
Alle angewdhlten 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 abzuwdahlenden
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.
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- Bei Doppelseiten lassen sich sowohl alle Objekte der linken und rechten Seite als auch der Arbeits-
flache auswahlen.

- Alle Objekte der aktuellen Seite bzw. auf dem aktuellen Streifen kdnnen mit dem Befehl Bearbei-
ten > Alles auswéhlen oder der Tastenfolge Strg + A (Windows/Linux) bzw. Befehl + A (Mac) ange-
wahlt werden.

- Befindet sich der Mauszeiger liber einem Text- oder Bildobjekt, muss zusétzlich die Strg-Taste
(Windows/Linux) bzw. Befehl-Taste (Mac) gedriickt werden, wenn man den Mauszeiger bei die-
sen Objekten nicht auf den Rahmen positionieren méchte.

- Selektionspunkte von Originalobjekten sind gefiillte, rechteckige Punkte (Streckpunkte) und
runde Punkte (Kontrollpunkte).

- Selektionspunkte von Aliasobjekte sind gefiillte, hellfarbige Rechtecke und Kontrollpunkte von
Aliasobjekte sind gefiillte, hellfarbige runde Punkte.

- Mehrere Objekte kdnnen mit einem Fangrechteck oder mit der Umschalttaste und einem Maus-
klick auf jedes Objekt ausgewahlt werden. Wenn es sich bei den auszuwéhlenden Objekten um
Text- oder Bildobjekte handelt, muss zusatzlich die Strg-Taste (Windows/Linux) bzw. Befehl-
Taste (Mac) festgehalten werden.

- Um verdeckte Objekte auszuwadhlen, muss so lange Strg + Alt + Umschalt + Windows
(Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + Umschalt + Ctrl (Mac) und die Maustaste gedriickt werden,
bis die Selektionspunkte des gewiinschten Objekts angezeigt werden.

Objekte bearbeiten

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen zur Positionierung und Darstellung von Objekten.
Diese Optionen sind im Programm mehrfach sowohl in der Palette Schnellzugriff, in der palette Modul
und im Dialog Objekteinstellungen enthalten. 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.

Dialog Objekteinstellungen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Meni Objekt > Allgemein oder im Kontextmeni Allgemein.

e Doppelklicken Sie auf die ausgewahlten Objekte.
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Objekte positionieren

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen zur Positionierung von Objekten. Sie kénnen Objekte
mithilfe der Maus, der Tastatur sowie Optionen in den Paletten Schnellzugriff und Modul sowie den
Optionen im Dialog Objekteinstellungen positionieren.

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
I. Wéhlen 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

I. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten der Tastatur, um die Objekte um jeweils einen Bildschirmpixel in der
jeweiligen VergroBerungsansicht zu verschieben:

e Driicken 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 konnen 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.

Ist die Palette Modul bzw. die Palette Schnellzugriff sichtbar, wird die aktuelle Position exakt ange-
zeigt.

Neben dem interaktiven Positionieren von Objekten kdnnen Sie Objekte auch prazise mithilfe von Ein-
gabefeldern in der Objektpalette und in den Objekteinstellungen 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 drei verschiedene Mdglichkeiten zur Verfligung: Den Dialog
Objekteinstellungen, 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
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

79



Arbeiten mit Objekten | Objekte positionieren

2. Geben Sie im Eingabefeld X und/oder Y der Palette Modul bzw. Schnellzugriff die gewiinschten
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
Schritten von einer MaBeinheit zu verringern bzw. zu erh6hen. Die Einheiten kdnnen auch in den
Vorgaben (MaBeinheiten) definiert werden. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Arbeiten mit Vorgaben.

e 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. Wéhlen Sie optional in der Palette Modul bzw. Schnellzugriff den Referenzpunkt fiir die X- und Y-
Koordinaten. Der Referenzpunkt bei geschlossenen Objekten und Linienziigen ist standardméBig
Links oben. Der Referenzpunkt bei Linien und orthogonalen Linien ist standardmaBig Anfang.

Objekte mit Dialog Objekteinstellungen verschieben
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Doppelklicken Sie auf die ausgewahlten Objekte (Grafikobjekte).
e Doppelklicken Sie auf den Rahmen eines ausgewdhlten Bild- bzw. Textobjekts.
e Doppelklicken Sie auf den grauen Selektionsknopf in der Mitte des Bild- bzw. Textobjekts.
e Driicken Sie Ctrl + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Menii Objekt » Allgemein oder im Kontextmenii Allgemein. Halten Sie dabei die
Maus tiber dem Rahmen oder dem grauen Selektionsknopf in der Mitte eines ausgewdahlten Bild-
bzw. Textobjekts bzw. liber der Fldache oder dem Rahmen eines ausgewdahlten Grafikobjekts.

3. Geben Sie bei geschlossenen Objekten im Eingabefeld Horizontaler Abstand und/oder
Vertikaler Abstand die gewiinschten Koordinaten ein:
e Ersetzen Sie die Werte in den Eingabefeldern, um die Objekte absolut zu verschieben.

e Geben Sie einen Ausdruck ein (z.B. +10), um die Objekte relativ zu verschieben, vorausgesetzt, sie
besitzen alle die gleichen Koordinaten. Positive Werte bewirken einen Versatz nach rechts bzw.
nach unten. Negative Werte bewirken einen Versatz nach links bzw. nach oben.

4. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Objektreihenfolge &ndem

Objekte werden in der Reihenfolge libereinander 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 dndern. Die
nachfolgenden Optionen betreffen die Reihenfolge innerhalb einer Ebene. Bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Ebenen.

Objektreihenfolge &ndern
I. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.
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2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, im Menii Objekt oder im Kontextmenii Reihenfolge
oder wahlen Sie die betreffende Tastenfolge:

e Ganz nach vorne stellen — Stellt die ausgewahlten 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).

e Ganz nach hinten stellen — Stellt die ausgewéahlten 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).

e Nach vorne stellen — Stellt die ausgewdhlten Objekte in der Reihenfolge vor das vordere hohere
Objekt, vergleichbar mit der ndchsten oberen Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctrl +
Alt + Plus (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + Plus (Mac), um die ausgewahlten Objekte in der
Reihenfolge ganz nach vorne zu stellen.

e Nach hinten stellen — Stellt die ausgewéhlten Objekte in der Reihenfolge hinter das hintere
Objekt, vergleichbar mit der ndchsten unteren Karte in einem Stapel. Driicken Sie alternativ Ctr| +
Alt + Bindestrich (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + Bindestrich (Mac).

Sie konnen die Objekthierarchie auch im Bereich Objekte der Ebenenpalette &ndern. 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, der Modulpalette oder des Dialogs
Objekteinstellungen. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Objekte in eine bestimmte Posi-
tion zueinander bringen méchten.

Objekte mit Meniibefehl Ausrichten

I. Wéhlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wéhlen Sie im Menii Objekt » Ausrichten oder im Kontextmeni Ausrichten eine der nachfolgenden
Optionen:

e Linke Kante— Alle ausgewdhlten Objekte werden linksbiindig an dem ausgewéhlten Objekt aus-
gerichtet, dessen linke Kante am weitesten links steht.

e Horizontal zentriert — Alle ausgewéhlten Objekte werden auf der horizontalen Mittelachse aller
ausgewahlten Objekte zentriert ausgerichtet.

e Rechte Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden rechtsbiindig an dem ausgewahlten Objekt
ausgerichtet, dessen rechte Kante am weitesten rechts steht.

e Zentrieren — Alle ausgewdhlten Objekte werden auf der horizontalen und vertikalen Mittelachse
aller ausgewdhlten Objekte ausgerichtet. Dieser Befehl wirkt, dass die Objekte tibereinander lie-
gen.

e Obere Kante — Alle ausgewdhlten Objekte werden an dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet,
dessen obere Kante am weitesten oben steht.

e Vertikal zentriert — Alle ausgewdhlten Objekte werden auf der vertikalen Mittelachse aller selek-
tierten Objekte ausgerichtet.

e Untere Kante — Alle ausgewdhlten Objekte werden an dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet,
dessen untere Kante am weitesten unten steht.
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Objekte mit Dialog Ausrichten/Verteilen ausrichten
I. Wéhlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Ctrl + Komma (Windows/Linux) bzw. Befehl + Komma (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Ausrichten > Ausrichten/Verteilen oder im Kontextmenii
Ausrichten » Ausrichten/Verteilen.
3. Wéhlen Sie eine oder mehrere der nachfolgenden Optionen:

e Horizontal » Abstand » Bezug » Linke Kante — Alle ausgewahlten Objekte werden linksbiindig an
dem ausgewahlten Objekt ausgerichtet, dessen linke Kante am weitesten links steht.

e Horizontal » Abstand » Bezug » Mitte — Alle ausgewahlten Objekte werden mittig an der horizon-
talen Mittelachse aller angewahlten Objekte ausgerichtet.

e 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 ausgewdhlten Objekte werden oben an dem aus-
gewahlten Objekt ausgerichtet, dessen obere Kante am weitesten oben steht.

e Vertikal » Abstand » Bezug » Mitte — Alle ausgewahlten Objekte werden mittig an der vertikalen
Mittelachse aller angewahlten Objekte ausgerichtet.

e Vertikal » Abstand » Bezug » Untere Kante — Alle ausgewéhlten Objekte werden unten an dem
ausgewahlten Objekt ausgerichtet, dessen untere Kante am weitesten unten steht.

4. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Objekte automatisch an der Seite ausrichten
I. Wéhlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Wahlen Sie Ansicht » Intelligente Hilfslinien.

3. Wéhlen 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 ausgewédhlten Objekte schneidet oder
e mit einer Mitte eines der ausgewdhlten Objekte schneidet oder

e mit der Mitte aller ausgewdhlten Objekte schneidet.

Objekte automatisch an einander ausrichten
I. Wéhlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Wahlen Sie Ansicht > Intelligente Hilfslinien.

3. Verschieben Sie die Objekte in Richtung der Objekte, an der Sie auszurichten méchten.
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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 ausgewéhlten Objekte schneidet oder
e mit einer Mitte eines der ausgewdhlten Objekte schneidet oder

e mit der Mitte aller ausgewdhlten Objekte schneidet.

Objekte numerisch ausrichten
I. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

e Geben Sie in der Palette Schnellzugriff oder in der Palette Modul in den Eingabefeldern X und/
oder Y einen Wert ein, um den Objekten eine gemeinsame X- und/oder Y-Koordinate zuzuweisen.
Die Positionierung wird in Abhdngigkeit 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
I. Wéhlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger in der Ndhe 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 gewiinschte Richtung. Die Rota-
tion 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

tempordr 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 Paletten

Numerisch rotieren
I. Wéhlen Sie mindestens ein Objekt aus.

e Geben Sie in der Palette Schnellzugriff oder Palette Modul oder im Dialog Objekteinstellungen
einen Wert fiir die Rotation ein. Die Rotation erfolgt bei der Palette Schnellzugriff oder Modul um
den gewdhlten Bezugspunkt. Die Rotation erfolgt beim Dialog Allgemein um den Mittelpunkt des
Objekts oder der Objektgruppe.

2. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Spiegeln

Sie konnen einzelne oder mehrere Objekte oder ganze Gruppen mithilfe der Dialoge und Paletten ver-
tikal spiegeln. Mehrere ausgewdhlte Objekte verhalten sich wie einzelne Objekte und nicht wie eine
Gruppe.

I. Wéhlen Sie mindestens ein Objekt aus.
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2. Wéhlen 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 Abhdngigkeit des Referenzpunktes vertikal vorge-
nommen.

e Wahlen Sie im Dialog Objekteinstellungen die Option Gespiegelt. Die Spiegelungsachse entspricht
dem Mittelpunkt des Objekts.

3. Wahlen Sie optional einen Rotationswinkel (z.B. ,,180“) wenn die Objekt oder die Gruppe auch hori-
zontal gespiegelt werden soll.

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 beach-
ten Sie, dass fuir das Neigen von Textpassagen und Bildern zusatzliche Optionen zur Verfligung ste-
hen, die in den jeweiligen Kapiteln beschrieben werden und sich additiv auswirken.

I. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.

2. Geben Sie im Eingabefeld Neigung der Palette Schnellzugriff oder der Palette Modul oder im Dialog
Objekteinstellungen 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

Loéschen von Objekten

Mithilfe des Befehls Loschen lassen sich alle angewahlten Objekte entfernen.

Objekte l6schen
I. Wahlen Sie mindestens ein Objekt aus.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Entf.
e Driicken Sie die Riickschritttaste.
e Wahlen Sie Bearbeiten » Loschen.
e Wahlen Sie das Objekt in der Ebenenpalette und Objekt(e) entfernen im Kontextmenii.

Tipp: Soll ein Originalobjekt geldscht werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewahlt sind,
erscheint eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch riickgdngig machen kann.

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Widerrufen
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Abschnitt Arbeiten mit Ebenen
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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 kénnen durch den Befehl Einsetzen wieder sichtbar gemacht wer-
den.

Objekte ausschneiden
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + X (Windows/Linux) bzw. Befehl + X (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Bearbeiten » Ausschneiden oder im Kontextmenii Ausschneiden.

Tipp: Soll ein Originalobjekt ausgeschnitten werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewahlt
sind, erscheint eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch riickgangig machen
kann.

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Kopieren von Objekten

Wenn Sie ein erstelltes Objekt mehrfach in hrem Dokument darstellen mdchten, kénnen Sie von einem
oder mehreren vorhandenen Objekten Kopien anlegen. Die ausgewéhlten Objekte werden ebenfalls in
die Zwischenablage kopiert und kdnnen mithilfe des Befehls Einsetzen anschlieBend wieder sichtbar
gemacht werden und sind dann doppelt vorhanden.

Objekte kopieren
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + C (Windows/Linux) bzw. Befehl + C (Mac).
e Wahlen Sie Bearbeiten » Kopieren oder im Kontextmeni Kopieren.

Tipp: Soll ein Originalobjekt kopiert werden, das Aliasobjekte besitzt, die nicht angewahlt sind,
erscheint eine Warnung, bei der der Anwender seine Entscheidung noch riickgdngig machen kann.

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Duplizieren von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Einfligen von Objekten

Wenn Sie zuvor Objekte ausgeschnitten oder kopiert haben, kénnen Sie diese Objekte mithilfe des
Befehls Einsetzen wieder sichtbar machen. Dabei konnen Sie wahlen, ob die Objekte mit einem Versatz
(Standard) oder an der gleichen Position eingefiigt werden sollen. Der Versatz kann mithilfe der
Option Bearbeiten » Vorgaben (Windows/Linux) bzw. {Programmname} » Vorgaben (Mac) vordefiniert
werden. Das Einfiigen erfolgt ddokumentiibergreifend, das heiBt Sie kdnnen Objekte in einem ande-
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ren Dokument Ausschneiden oder Kopieren und im aktuellen Dokument einfligen. Mit dem Einfligen
der Objekte werden auch alle méglichen Referenzen (Z.B. Stilvorlagen) iibernommen.

Objekte einfiigen

I. Wahlen Sie die Dokumentseite, auf der die zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Objekte einge-
fligt werden sollen.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Ctrl + V (Windows/Linux) bzw. Befehl + vV (Mac)

e Wihlen Sie Bearbeiten » Einfligen bzw. Bearbeiten » Einfiigen (ohne Versatz) oder im Kontextmenii
Einfligen bzw. Einfiigen (ohne Versatz).

Tipp: Haben die ausgeschnittenen oder kopierten Objekte Aliasobjekte, werden diese automatisch
mit eingesetzt. Stehen beim Einsetzen nicht geniigend Seiten zur Verfligung, 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 gr6Bte 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 kdnnen mit diesem Befehl auch auf nachfolgende Seiten kopiert werden.

Objekte duplizieren

I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + D (Windows/Linux) bzw. Befehl + 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 o ein, wenn alle Dupli-
kate libereinander gezeichnet werden sollen.

5. Bestimmen Sie die Objektart:

e Kopie — Unabhéngige Duplikate werden erzeugt.

e Alias — Abhdngige Duplikate werden erzeugt.

6. Bestimmen Sie die Seite:
e Aktuelle Seite — Die Duplikate werden auf der aktuellen Seite erzeugt.

e Duplizieren auf folgende Seite(n) — 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 mdéchten, dass der Text in die Duplikate einflieBt.
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8.Bestatigen Sie die Eingabe.

Teilen von Objekten

Eine weitere elegante Mdglichkeit, neue Objekte zu erstellen, bietet der Befehl Teilen. Es konnen alle
geschlossene Objekttypen geteilt werden, unabhéngig davon, ob es sich um Grafik-, Bild- oder Text-
objekte handelt. Unteilbar hingegen sind verkniipfte Textobjekte, fixierte oder geschiitzte Objekte,
Aliasobjekte und Originalobjekte, die Aliasobjekte besitzen.

Objekte teilen
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken 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 — Abhdngige Duplikate werden erzeugt. In diesem Fall wird das Originalobjekt in der linken

oberen Ecke angezeigt. Alle anderen Objekte sind davon abgeleitete Aliasobjekte.

5. Wéhlen Sie die Option Textobjekte verbinden, wenn die neuen Textobjekte automatisch verkettet
werden sollen.

6. Bestdtigen 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
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e 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
I. Wéhlen Sie ein oder mehrere fixierte Objekte an.
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2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken 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 Umstanden nur temporédren Charakter besitzt. Dies ist dann der Fall,
wenn das Originalobjekt in seinen GroBenverhaltnissen gedndert wird. In diesem Fall muss selbstver-
standlich automatisch die Fixierung des Aliasobjektes aufgehoben werden, weil die Verbindung zwi-
schen Original- und Aliasobjekten zwingend ist. ACHTUNG: Fixierte Objekte konnen immer noch
geldscht werden!

Referenz:

Abschnitt Einfligen von Objekten
Abschnitt Duplizieren von Objekten
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten

Objekte schiitzen

Mit dem Befehl Schiitzen verhindern Sie, dass das Objekt geldscht und der Inhalt gedndert werden
kann.

Wird der Mauszeiger auf ein geschiitztes Objekt bewegt, wird der Schlosszeiger angezeigt. Der
Schlosszeiger flir Textobjekte besteht aus einem Schloss und einem Textzeiger. Der Schlosszeiger fur
Bildobjekte besteht aus einem Schloss und einem Verschiebezeiger. Beide zeigen an, dass der Inhalt
des Objekts geschiitzt ist und daher nicht bearbeitet werden kann.

Objekte schiitzen
I. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Umschalt + H (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + H (Mac).
e Wahlen Sie Objekt » Schiitzen.

Objektschutz aufheben
I. Wéhlen Sie ein oder mehrere geschiitzte Objekte an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Umschalt + H (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + H (Mac).
e Wahlen Sie Objekt » Schutz aufheben.

ObjektgroBe und Form

Objekte interaktiv strecken

Das Programm bietet eine Vielzahl von Optionen, um die Gr6Be und Form von Objekten interaktiv oder
mithilfe von Paletten und Dialogen zu bestimmen.
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Wird ein Objekt angewdhlt, erscheinen die Selektionspunkte, wie im Abschnitt Objekte auswéahlen
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.

Um eine GroBenveranderung vorzunehmen, positioniert man den Mauszeiger genau auf einen Selek-
tionspunkt. Der Mauszeiger befindet sich genau dann auf einem Selektionspunkt, wenn automatisch

der Streckzeiger dargestellt wird. Wird nun anschlieBend die Maustaste gedriickt und die Maus in die
gewiinschte Richtung bewegt, verandert sich die GroBe des Objektes.

Zur Kontrolle erhdlt man den gleichen imagindren Rahmen bzw. die gleiche imagindre Linie, wie Sie
dies vom Neuzeichnen eines Objektes kennen.

Rechteck und Oval interaktiv strecken/skalieren

I. Erzeugen Sie ein Rechteck oder Oval.

2. Verdndern Sie die GroBe 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
nur in der Hohe oder Breite strecken mdchten.

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 gedriickt.

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 vergroBern oder verkleinern méchten.

e Halten Sie dabei zusatzlich zur Umschalttaste die Ctrl-Taste gedriickt, wenn Sie einen Streckpunkt
in der jeweiligen Ecke gewéhlt haben und beim Strecken von Bildobjekten auch den Bildinhalt
proportional strecken méchten.

e Halten Sie dabei ausschlieBlich die Ctrl-Taste gedriickt, wenn Sie einen Streckpunkt in der jeweili-
gen Ecke gewdhlt haben und beim Strecken von Bildobjekten auch den Bildinhalt unproportional
strecken mochten.

5. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewiinschte GroBe und Form
hat.

Polygone und Linien interaktiv strecken
I. 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.
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e Halten Sie beim Strecken eines Polygons oder eines Linienzuges zusdtzlich die Umschalttaste
gedriickt, wenn ein Liniensegment automatisch als orthogonale Linie dargestellt werden soll.

e Halten Sie beim Strecken einer Linie zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, wenn die Linie auto-
matisch als orthogonale Linie dargestellt werden soll.

e Halten Sie beim Strecken einer orthogonalen Linie zusatzlich die Umschalttaste gedriickt, 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 gewiinschte GréBe und Form
hat.

Kurven und Bézierobjekte strecken
I. Erzeugen Sie eine Kurve oder ein Bézierobjekt.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt, wenn Sie die Kurve symmetrisch strecken
mochten, und halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Kontrollpunkt, wenn Sie die Kurve asymmetrisch stre-
cken mochten, und halten Sie die Maustaste gedriickt:

e Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung, um die Tangente zu
verlangern.

e Halten Sie beim Strecken des Kontrollpunktes zusétzlich die Ctrl-Taste gedriickt, wenn Sie die
Tangente gleichschenklig strecken méchten.

e Bewegen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste in eine beliebige Richtung und halten Sie zusatzlich
die Umschalttaste und die Ctrl-Taste gedriickt, um die Tangente abzuknicken.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn das Objekt die von Ihnen gewiinschte GroBe und Form
hat.

Streckpunkte [6schen

Bei Linienziigen, Polygonen, offenen und geschlossenen Kurven bietet Ihnen das Programm die M6g-
lichkeit, einzelne Selektionspunkte des Objekts zu |6schen. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den
zu l6schenden 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 16schen. Wird ein Streckpunkt geldscht, wer-
den automatisch auch die dazugehdrigen Kontrollpunkte geldscht.

Streck- bzw. Kontrollpunkt I6schen

I. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einen Streckpunkt oder Kontrollpunkt und halten die Tasten
Alt + Umschalttaste (Windows/Linux) bzw. Wahl + Umschalttaste (Mac) gedriickt.

2. Wenn der Streckzeiger mit dem Minuszeichen angezeigt wird, klicken Sie einmal.

Halbkreis erzeugen
I. Erzeugen Sie ein Kreisobjekt.

2. Wéhlen Sie Objekt » Form » In Polygon umwandeln.
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3. Ldschen Sie den mittleren Streckpunkt an der Unterkante des Objekts mithilfe der Tastenfolge Alt +
Umschalt (Windows/Linux) bzw. Wahl + Umschalt (Mac) und einen Mausklick.

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.

Streckpunkte hinzufligen

Neben dem Léschen von Punkten bietet das Programm auch die Mdglichkeit, Streckpunkte hinzuzufi-
gen. Der neue Streckpunkt erscheint liber dem Ausgangsstreckpunkt und muss anschlieBend positio-
niert werden.

Streckpunkt hinzufligen
I. Wéhlen 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 kdnnen 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 konnen, 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 vergréBerten Form dargestellt werden soll. Um beispielsweise
eine Anzeige vom Format A4 auf das Format As zu verkleinern, miissen Sie normalerweise alle Objekte
interaktiv oder mithilfe der Objekteinstellungen numerisch verandern. Dabei beriicksichtigt diese
Arbeitsweise nur die Objektform, nicht jedoch den Objektinhalt, der separat verkleinert werden muss.

Um diese Aufgabe schnell und einfach zu I6sen, stellt das Programm den Befehl Skalieren im Menii
Objekt zur Verfligung.

Einzelne Objekte und Gruppen mit Dialog proportional skalieren

I. 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 GroBe die Skalierung bzw. die neue GroBe des Objektes oder
der Gruppe:

e Geben Sie im Eingabefeld Skalierung einen Wert zwischen 1% und 1000% ein, um eine relative Ska-
lierung vorzunehmen. Wéhrend der Eintrag 100% nichts an den ObjektausmaBen andert, bedeutet
der Wert 120%, dass das Objekt auf das 1,2-fache vergroBert wird. Gleichfalls bewirkt der Wert 50%
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flr eine Halbierung, der Wert 200% bewirkt eine Verdoppelung der GroBe. Nach der Eingabe eines
Prozentwertes werden automatisch die neue Breite und H6éhe errechnet.

e Geben Sie wahlweise im Eingabefeld Breite oder Hohe einen Wert ein, um eine absolute Skalierung
vorzunehmen. Da der Befehl Objekte und Gruppen ausschlieBlich proportional skaliert, &ndern
sich die Werte im Eingabefeld Hhe, wenn im Eingabefeld Breite eine Eingabe vorgenommen
wird. Das Gleiche gilt natirlich auch umgekehrt.

4. Bestimmen Sie im Dialogbereich Skalierungsattribute, ob Objekt- und Inhaltsattribute ebenfalls
skaliert werden sollen:

e Linienstdarke — Die Linienstarke werden proportional skaliert.
e Bildattribute — Die Skalierung des Bildinhaltes und der Versatz werden proportional skaliert.

e Textattribute — Textattribute wie z.B. SchriftgroBe, Einziige oder Zeilenabstdnde werden propor-
tional skaliert.

e Textobjekteinzug — Die speziellen Einzugseinstellungen des Textobjektes werden proportional
skaliert.

e Spaltenabstand — Bei mehrspaltigen Textobjekten wird der Spaltenabstand proportional skaliert.

5. Bestdtigen sie die Eingabe.

Zusammenfassung Strecken von Objekten
- Streckpunkte bestimmen die AusmaBe 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 kénnen 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) léschen.

- Das Loschen eines Streckpunktes [6scht automatisch auch dazugehdrige Kontrollpunkte.

- Es lassen sich nachtraglich Streckpunkte mithilfe der Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste
(Mac) hinzufiigen.

- Mehrere Objekte lassen sich gleichzeitig mithilfe des Befehls Skalieren proportional strecken.
- Die Skalierung kann relativ oder absolut erfolgen.

- Neben der ObjektgréBe lassen sich auch einige Grafik- und Inhaltsattribute skalieren.
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Objektfullung

Fillfarbe, Dichte, Transparenz

Die nachfolgend beschriebenen Objektattribute lassen sich sowohl mit der Palette Schnellzugriff bzw.
Modul als auch mithilfe des Dialogs Objekteinstellungen setzen. Das Programm stellt bei neuen Doku-
menten automatisch eine Reihe von Standardfarben zur Verfligung. Bitte beachten Sie hierzu die Hin-
weise im Abschnitt Arbeiten mit Farben.

Fiillfarbe mit der Palette Modul bzw. Schnellzugriff &ndern

I. Erstellen oder wahlen Sie ein geschlossenes Objekt.

2. Im Bereich Fiillung der Palette Modul bzw. Schnellzugriff wahlen Sie eine Farbe oder einen Verlauf
vom Einblendmeni aus.

3. Bestimmen Sie im Eingabefeld Dichte die Dichte oder Transparenz der Fiillfarbe:

e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag,
um die Dichte der Fiillfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektfiillfarbe als
weiB dargestellt wird.

® Geben Sie den Wert -1 oder Transparent ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii den Eintrag Transpa-
rent, um die Flllfarbe auszuschalten.
4. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Fiillfarbe im Feld Deckkraft (Fillung):
e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenti einen Eintrag,

5. Geben Sie im Eingabefeld Verlaufswinkel einen Wert ein, wenn es sich bei der Fiillfarbe um einen
Verlauf handelt.

Fiillfarbe mit Objekteinstellungen dndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein geschlossenes Objekt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein oder im Kontextmenii Allgemein.
e Doppelklicken Sie auf das ausgewdhlte Objekt.
3. Wéhlen Sie im Einblendmenii Farbe des Dialogbereichs Fiillung eine Farbe oder einen Verlauf aus.
4. Bestimmen Sie im Eingabefeld Dichte des Dialogbereichs Fiillung die Dichte oder Transparenz der
Fullfarbe:

® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendment einen Eintrag,
um die Dichte der Fiillfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektfiillfarbe als
weiB dargestellt wird.

e Geben Sie den Wert -1 oder Transparent ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii den Eintrag Transpa-
rent, um die Flllfarbe auszuschalten.

5. Geben Sie im Eingabefeld Verlaufswinkel des Dialogbereichs Fiillung einen Wert ein, wenn es sich
bei der Fiillfarbe um einen Verlauf handelt.
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6. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Fiillfarbe im Feld Fiillung des Dialogbereichs Deckkraft
(Objekt):

e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag,

7. Bestatigen Sie die Eingabe.

Linien und Rahmen

Linienfarbe, Dichte, Transparenz

Das Programm stellt bei neuen Dokumenten automatisch eine Reihe von Standardfarben zur Verfi-
gung. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Arbeiten mit Farben.

Linienfarbe mit der Palette Modul/Schnellzugriff andern

I. Erstellen oder wahlen Sie ein beliebiges Objekt.
2. Wéhlen Sie im Einblendmenii Linienfarbe eine Farbe aus.

3. Bestimmen Sie im Eingabefeld Liniendichte die Dichte oder Transparenz der Linienfarbe:

e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenti einen Eintrag,
um die Dichte der Linienfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektrahmenfarbe
als weiB dargestellt wird, wenn die Linienstarke des Rahmens groBer als null ist.

® Geben Sie den Wert -1 oder Transparent ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii den Eintrag Trans-
parent, um die Linienfarbe auszuschalten.
4. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Linie im Feld Deckkraft (Linie/Rahmen):

® Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendment einen Eintrag.

Linienfarbe mit Objekteinstellungen d@ndern
I. Erstellen oder wdahlen Sie ein beliebiges Objekt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein oder im Kontextmeni Allgemein.
e Doppelklicken Sie auf die ausgewahlten Objekte.
3. Wahlen Sie im Einblendmenti Farbe des Dialogbereichs Rahmen eine Farbe aus.
4. Bestimmen Sie im Eingabefeld Dichte des Dialogbereichs Rahmen die Dichte oder Transparenz der
Linienfarbe:

e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag,
um die Dichte der Linienfarbe zu bestimmen. Der Wert 0% bedeutet, dass die Objektrahmenfarbe
als weiB dargestellt wird, wenn die Linienstarke des Rahmens groBer als null ist.

® Geben Sie den Wert -1 oder Transparent ein, oder wahlen Sie im Einblendmenti den Eintrag Trans-
parent, um die Linienfarbe auszuschalten.

5. Bestimmen Sie die Deckkraft (Opazitat) der Linie im Feld Rahmen des Dialogbereichs Deckkraft
(Objekt):

e Geben Sie einen Wert zwischen 0% und 100% ein, oder wahlen Sie im Einblendmenti einen Eintrag.
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6. Bestatigen Sie die Eingabe.

Linien- bzw. Rahmenstarke andern

Sie konnen die Linienstarke eines Linienobjektes bzw. eines Objektrahmens mithilfe der Palette Modul
bzw. Schnellzugriff (Objektmodus) oder den Objekteinstellungen verandern. Bei der Anwendung von
Linienstarke sind einige Aspekte zu beachten:

- Da Objektkoordinaten immer absolut gelten, werden Linienstérken bei allen geschlossenen Gra-
fikobjekten stets nach innen gezeichnet. Bei Linien, Linienziigen und Kurven wird die Linienstarke
auf beiden Seiten gleichmaBig verteilt.

- Wird ein Grafikobjekt in ein Textobjekt umgewandelt, wird die Linienstarke automatisch auf den
Wert o 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 mathema-
tischer Probleme zu falschen Ergebnissen fiihren.

Linienstarke mit der Palette Modul/Schnellzugriff &ndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein oder mehrere Objekte.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Linienstarke bzw. Rahmenstarke zu bestim-
men:

e Geben Sie im Eingabefeld Linienstdrke der Modulpalette einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag.
Linienstarke mit Objekteinstellungen @ndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein oder mehrere Objekte.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein oder im Kontextmeni den Befehl Allgemein.
e Doppelklicken Sie auf die ausgewdahlten Objekte.

3. Wéhlen Sie eine Option, um die Linienstdrke bzw. Rahmenstérke zu bestimmen:
e Geben Sie im Eingabefeld Stirke im Dialogbereich Rahmen einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Linientyp andern

Sie konnen den Linientyp eines Objektes mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff
(Objektmodus) oder der Objekteinstellungen verandern. Bei der Anwendung von Linientypen sind
einige Aspekte zu beachten:

- Bei der Anwendung eines Linientyps wird der Raum zwischen den Mustersegmenten so verteilt,
dass stets ein Ausgleich des Musters an Objektecken und Objektenden erfolgt.
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- Die Rdume zwischen den Mustersegmenten werden stets transparent dargestellt, unabhangig
davon, welche Farbe und Dichte fiir den Rahmen gewahlt wurde.

Linientyp mit der Palette Modul/Schnellzugriff &ndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein beliebiges Objekt.

2. Wéhlen Sie im Einblendmenii Linienstil der Modulpalette ein Muster aus.

Linientyp mit Objekteinstellungen dndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein beliebiges Objekt.
2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Meni Objekt > Allgemein oder im Kontextmeni Allgemein.

e Doppelklicken Sie auf das ausgewdhlte Grafikobjekt bzw. doppelklicken Sie auf das graue Selekti-
onsknopf in der Mitte des ausgewdhlten Textobjektes/Bildobjektes.

3. Wéhlen Sie im Einblendmenii Linienstil des Dialogbereichs Rahmen einen Typ aus.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.

Linienende dndern

Sie konnen die Linienenden einer Linie mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff (Objektmodus)
oder der Objekteinstellungen verdndern. Bei der Anwendung von Linienenden sind einige Aspekte zu
beachten:

- Bei der 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 mit der Palette Modul/Schnellzugriff &ndern
I. Erstellen oder wéhlen Sie eine beliebige Linie.
2. Wéhlen Sie im Einblendmenii Linienanfang bzw. Linienende der Modulpalette fir ein oder beide

Enden ein Linienende aus.

Linientyp mit Objekteinstellungen dndern
I. Erstellen oder wahlen Sie eine beliebige Linie.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein. oder im Kontextmeni Allgemein.

e Doppelklicken Sie auf das ausgewdhlte Grafikobjekt bzw. doppelklicken Sie auf das graue Selekti-
onsknopf in der Mitte des ausgewéhlten Textobjektes/Bildobjektes.

3. Wahlen Sie im Einblendmentii Enden des Dialogbereichs Rahmen fiir ein oder beide Enden ein
Linienende aus.

4. Bestatigen Sie die Eingabe.
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Radius andern

Sie konnen den Radius eines Rechtecks mithilfe der Palette Modul bzw. Schnellzugriff (Objektmodus)
oder der Objekteinstellungen 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 flir Textobjekte wird der darin enthaltene Text an den Ecken
automatisch eingezogen.

Radius mit der Palette Modul/Schnellzugriff &ndern

I. Erstellen oder wahlen Sie ein rechteckiges Objekt.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Radius zu bestimmen:
e Geben Sie im Eingabefeld Radius der Modulpalette einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmenii einen Eintrag.

Radius mit Objekteinstellungen dndern
I. Erstellen oder wahlen Sie ein rechteckiges Objekt.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) oder Befehl + M (Mac).
e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein oder im Kontextmenii Allgemein.

e Doppelklicken Sie auf das ausgewdhlte Grafikobjekt bzw. doppelklicken Sie auf das graue Selekti-
onsknopf in der Mitte des ausgewéhlten Textobjektes/Bildobjektes.

3. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Radius zu bestimmen:
e Geben Sie im Eingabefeld Radius im Dialogbereich Rahmen einen Wert ein.

e Wahlen Sie im Einblendmendi einen Eintrag.

4. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Objekte mit vordefinierten Einstellungen

Objekt mit vordefinierten Einstellungen erzeugen

I. Erzeugen Sie ein geschlossenes Objekt (Grafik-, Text- oder Bildobjekt) und weisen Sie dem Objekt
eine Fiillfarbe, ein Rahmenattribut und einen Rahmenradius zu.

2. Wahrend das Objekt noch aktiviert ist, wahlen Sie ein anderes Werkzeug fiir geschlossene Objekte
aus und erzeugen Sie das neue Objekt.

Arbeiten mit Gruppen

Das Programm ermdglicht, 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.
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Gruppe erzeugen und erkennen

Eine Objektgruppe lasst sich erstellen, wenn mindestens zwei Objekte angewahlt sind. Das Programm
unterstiitzt hierarchische Gruppen. Dies bedeutet, dass ein Element der Gruppe seinerseits wieder eine
Gruppe sein kann. Der Verschachtelungstiefe ist keine Grenze gesetzt.

Gruppe erzeugen

I. Wahlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Wéhlen 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 angewéhlten Objekte abgewahlt werden und um
diese Objekte ein umschlieBendes Rechteck angezeigt wird.

Hierarchische Gruppe erzeugen
I. Wahlen Sie die soeben erzeugte Gruppe und ein zusatzliches Objekt an.

2. Wéhlen 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 natirlich auch die Gruppe beeinflusst.

Gruppe mit Aliasobjekt erzeugen
I. Wéhlen Sie mindestens zwei Objekte an.

2. Erstellen Sie Aliasobjekte von beiden Objekten und positionieren Sie sie unterhalb ihrer Originalob-
jekte auf der Seite.

3. Wéhlen Sie das erste Originalobjekt und das zweite Aliasobjekt.
4. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
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 verdndert, verdndert sich
natiirlich auch das Aliasobjekt in der Gruppe.

Auch von Gruppen kénnen Aliasobjekte erzeugt werden.

Alias von einer Gruppe erzeugen
I. Wahlen Sie die soeben erzeugte Gruppe an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken Sie Strg + x (Multiplikation) bzw. Strg + Umschalt + * (Windows/Linux) oder Befehl + *
(Mac).

e Wahlen Sie Objekt » Alias » Alias erzeugen.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten
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Objekte in Gruppe auswdéhlen

Haufig kommt es vor, dass einzelne Objekte der Gruppe verdndert 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 auswéhlen
I. Wahlen Sie eine Objektgruppe.
2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Gruppenmodus zu deaktivieren:
e 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.

ObjektgroBe/Objektposition, Fiillfarbe/Dichte oder Rahmenfarbe/Dichte) wie schon beschrieben
vor.

4. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Gruppenmodus erneut zu aktivieren:
e Driicken Sie Strg + Alt + U (Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + U (Mac).
e Wahlen Sie Objekt » Gruppenmodus aktiv.

Gruppierung aufheben

Dieser Befehl 16st die Gruppe wieder in ihre Einzelelemente auf. Da das Programm iiber hierarchische
Gruppen verfiigt, kénnen Gruppen wiederum Gruppen beinhalten. Beim Auflésen von Gruppen bleibt
diese Hierarchie erhalten. Daher kann es sein, dass Sie den Befehl Gruppierung aufheben mehrmals
aufrufen miissen, um eine Gruppe letztendlich in alle Einzelobjekte aufzuldsen.

Gruppierung aufheben

I. Wahlen Sie die gewiinschte Gruppe an.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + U (Windows/Linux) oder Befehl + U (Mac).
e Wahlen SieObjekt » 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.

GroBe einer Gruppe andern
Sie konnen die GroBe einer Gruppe interaktiv dndern. Die Gruppe kann proportional oder unverhélt-

nismaBig verkleinert werden.

GroBe einer Gruppe proportional &ndern
I. 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.
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GroBe einer Gruppe liberproportional dndern
I. Wahlen Sie die Gruppe aus.

2. Klicken Sie auf einen Streckpunkt und ziehen Sie die Maus in eine beliebige Richtung.

Zusammenfassung Gruppen

- Mehrere Objekte konnen 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 kénnen 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 aufgeldst
werden muss.

- Die Inhalte 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 Meniis Objekt > Gruppierung aufheben oder mit der Tastenfolge
Strg + U (Windows/Linux) bzw. Befehl + U (Mac) aufgeldst.

- Aliasobjekte einer Gruppe werden vollstandig geloscht, wenn die Gruppe aufgeldst wird. Hierfir
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 méch-
ten.

Objekte vorbereiten
I. Erstellen Sie zwei Kreisobjekte.

2. Weisen Sie jedem Objekt eine andere Fiillfarbe zu.

3. Verschieben Sie das zweite Objekt, sodass es das erste Objekt iberlappt (aber nicht deckt)
Addieren

I. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form » Addieren.

3. Im Dialog Glatten wéhlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert, das aus den AuBenkanten beider
Objekte besteht. Im Falle von zwei Kreisen mit Uberlappung dhnelt das neue Obekt eine ,, Acht* (8).
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Subtrahieren
I. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wéhlen Sie Objekt » Form » Subtrahieren.

3. Im Dialog Glatten wéhlen Sie den Glattungsgrad aus.

Die zwei Objekte werden jetzt in ein einzelnes Objekt kombiniert, das aus den AuBenkanten beides
ersten Objektes und dem Uberlappungsteil des zeiten Objektes besteht. Im Falle von zwei Kreisen mit
Uberlappung dhnelt das neue Obekt einen Mond, der nicht voll ist.

Schnittmenge bilden
I. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt » Form » Schnittmenge bilden.

3. Im Dialog Glatten wéhlen 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 &hnelt das neue Obekt einen Oval mit zwei End-
punkten.

Uberlappung ausschlieBen
I. Markieren Sie beide Objekte.

2. Wahlen Sie Objekt > Form » Uberlappung ausschlieBen.

3. Im Dialog Glatten wéhlen 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 libernimmt das Objekt die Fiillfarbe des zuerst erstellten Objektes bzw.
des Objektes der niedrigsten Ebene. Sie kénnen dieses liberpriifen, indem Sie das zweite Objekt aus-
wdéhlen und anhand des Menlbefehls Nach hinten stellen die Ebene wechseln. AnschlieBend wieder-
holen Sie die Prozedur. Sie kénnen selbstverstandlich die Fiillfarbe des neuen Objektes in der tiblichen
Weise andern.

- Probieren Sie jetzt eine Kobination von zwei Objekten mit unterschiedlichen Formen. Beispiels-
weise kénnen Sie einen Kreis und ein Dreieck kombinieren, um ein Schliisselloch 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
I. 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 fillt und die Buchsta-
ben ziemlich stark sind.

4. Markieren Sie das Objekt (Objektmodus).
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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
I. Markieren Sie alle Objekte des Wortes.

2. Wahlen Sie Objekt > Form » Addieren.

3. Im Dialog Glatten wéhlen Sie den Glattungsgrad aus.

Jatzt haben Sie das Wort in ein einzelnes Objekt umgewandelt. Sie kdnnen entscheiden, welche Attri-
bute das Objekt haben soll. Exstellen 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 Ihrer Wahl, beispielsweise eine Strandszene.

Spezielle Objekteinstellungen

Druckbar/nicht druckbar

Beim Erzeugen eines Dokuments mdchten Sie vielleicht gewisse nicht druckbare Objekte erstellen, die
als Hilfsmittel bzw. Informationen fiir Sie als Administrator oder Redakteur bendtigt 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 druck-
bar. Normalerweise haben alle geschlossenen Objekte sowie Linienobjekte, die mit den Objektwerkeu-
gen erzewugt wurden, die Standardeinstellung Drucken. Ein mégliches Problem kénnte aber entste-
hen, wenn Sie ein Objekt nicht druckbar machen und anschlieBend, 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 druckbare 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 weiBen 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 liberpriifen, kénnen 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. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Doppelklicken Sie auf ein ausgewahlts Grafikobjekt.

e Doppelklicken Sie auf den Rahmen eines ausgewahlten Text- bzw. Bildobjektes.

102



Arbeiten mit Objekten

e Doppelklicken Sie auf den grauen Selektionsknopf in der Mitte eines ausgewdhlten Text- bzw.
Bildobjektes.

e Driicken Sie Strg + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Menii Objekt > Allgemein oder im Kontextmenii Allgemein.

3. Im Dialog Objekteinstellungen oder in der Modulpalette (Objektmodus), klicken Sie den Kontrollkas-
ten Drucken aus, sodass das Hakchen verschwindet.

L. Bestdtigen Sie die Eingabe.

Das rote Symbol erscheint fiir alle ausgewdhlten 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 miissen spezifische Kriterien erfiillt werden, um die gewlinschten Effekte zu
erzielen. Wir werden diese anhand von Ubungen illustrieren.

Geschlossene Objekte mit Schlagschatten erzeugen
I. Erzeugen Sie ein rechteckiges Grafikobjekt.

2. Klicken Sie auf der Seite auBerhalb des Objektes, um zuzusichern, dass die Standardwerte fiir
Objekte gesetzt werden, und erzeugen Sie ein rechteckiges Textobjekt und ein rechteckiges Bildob-
jekt.

3. Wahlen Sie alle drei Objekte an.
4. Wéhlen Sie im Menii Objekt » Effekte oder im Kontextmenii Effekte.

Der Dialog mit den Standardeinstellungen wird gedffnet.

5. Klicken Sie auf den Kontrollkasten Schlagschatten. Bestatigen Sie die Eingabe.

Sie werden jetzt sehen, dass das Grafikobjekt einen Schlagschatten besitzt, wahrend 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 Dichte der Fiillfarbe von
Transparent zu 100%.

Textinhalt mit Schlagschatten erzeugen

I. Wahlen Sie das Textobjekt der vorherigen Ubung.

2. Andern Sie wieder die Dichte der Fiillfarbe von 100% zu Transparent.

3. Klicken Sie auf die Objektflache, um den Textmodus zu aktivieren, und tippen Sie das Wort TEXT.

4. Erhohen Sie die ObjektgroBe und/oder die SchriftgroBe, um den Effekt deutlich zu sehen.
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Bildinhalt mit Schlagschatten erzeugen
5. Wahlen Sie das Bildobjekt der vorherigen Ubung.

6. Andern Sie wieder die Dichte der Fiillfarbe von 100% zu Transparent.

7. Klicken Sie auf die Objektfldche, 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 unterstiitzt keine Transparenz und sollte deshalb hier
nicht verwendet werden!

8.Erhéhen Sie die ObjektgroBe und/oder die BildgroBe, um den Effekt deutlich zu sehen.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Text, Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Jetzt konnen Sie die Einstellungen fiir Schlagschatten ausprobieren, um die verschiedenen Effekte zu
sehen.

Schlagschatten-Einstellungen dndern
I. Wahlen Sie ein Objekt und 6ffnen Sie den Dialog Schatten.

2. Wéhlen Sie die Optionen, die Sie &ndern wollen:
e Andern Sie die Farbe, Dichte oder Deckkraft des Schlagschattens.

e Andern Sie den Modus des Schlagschattens, um entscheiden zu kénnen, welcher Modus am bes-
ten lhren Vorstellungen entspricht. Manche Modi zeigen keinen Schatten an.

e Andern Sie den Winkel, den Abstand, den Weichzeichner oder das Skalieren des Schlagschattens.

3. Bestdtigen Sie die Eingabe.
Tipp: Sie konnen auch die Objektdeckkraft &ndem, um die Schlagschatteneffekte zu andem.

UmflieBen

Wenn Sie ein Seitenlayout erstellen, mdchten Sie vielleicht fixierte Objekte auf der Seite haben, um die
der Text flieBen soll. Das Programm bietet einen speziellen Dialog fiir diese Funktion. Wir werden
diese anhand von einfachen Ubungen illustrieren.

Objekt mit UmflieBen erzeugen
I. Erzeugen Sie ein Grafik-, Text- oder Bildobjekt.

2. Wéhlen Sie das Objekt an und wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + T (Mac).

e Wahlen Sie im Menii Objekt > UmflieBen oder im Kontextmenii UmflieBen.

3. Wahlen Sie eine Option im Einblendmeni Methode:

e Links — Das Objekt wird nur auf der linken Seite umflossen. Diese Option ist fiir Objekte geeignet,
die auf der rechten Layoutseite positioniert sind.

e Rechts — Das Objekt wird nur auf der rechten Seite umflossen. Diese Option ist fiir Objekte geeig-
net, die auf der linken Layoutseite positioniert sind.

e Beidseitig — Das Objekt wird auf beiden Seiten umflossen. Diese Option ist fiir Objekte geeignet,
die auf der Mitte der Layoutseite positioniert sind.
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4. Wahlen Sie eine Option im Einblendmenii Form:
e Block, wenn der Abstand von den Objektkanten zum Text unterschiedlich sein soll.

e 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
flir den Abstand von der Bildkante zum Text eingetragen werden.

e Beschneidungspfad, wenn das Bild einen Beschneidungspfad besitzt. In diesem Fall kann nur ein
Gesamtwert flir den Abstand vom Beschneidungspfad zum Text eingetragen werden. Fiir Infor-
mationen zur Erstellung von Beschneidungspfaden sehen Sie bitte in Ihrem
Bildbearbeitungsprogramm nach, ob das Programm solche bilder erzeugen kann. Ein Beispiel
dieser Option finden Sie in der Beispieldatei ,,Prospekt-02.desd” im Unterordner ,Examples” des
Programmordners.

e Klicken Sie in den Kontrollkasten Leere Bildobjekte umflieBen fiir die Optionen Beschneidungs-
pfad oder Bildbegrenzung, um zu definieren, dass der Text leere Bildobjekte umflieBt. Dies
erlaubt Ihnen eine visuelle Kontrolle und die Mdglichkeit, das Objekt vor dem Druck zu fiillen, zu
|6schen oder zu verschieben.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Spezielle Objekteinstellungen fir Bilder

Zusdtzlich zu den Dialogen Objekteinstellungen, UmflieBen und Effekte bietet das Programm eine
Reihe von Spezialeinstellungen fiir Bildobjekte in einem eigenen Dialog. Einige dieser Einstellungen
werden auch in der Modulpalette im Bildmodus aufgefiihrt.

Spezialeinstellungen fiir Bilder
I. Erzeugen Sie ein Bildobjekt und importieren Sie ein Bild.

2. Aktivieren Sie den Objektmodus und wéhlen Sie das Objekt an.

3. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu &ffnen:
e Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Menli Objekt » Spezial oder im Kontextmenii Spezial.

4. Geben Sie Ihre gewiinschten Einstellungen ein:
e Horizontale und/oder vertikale Werte fiir Skalierung des Bildes.
e Horizontale und/oder vertikale Werte fiir den Versatz des Bildes.
e Klicken Sie das horizontale und/oder vertikale Spiegeln des Bildes an.

e Geben Sie Werte flir Rotation und/oder Neigung ein.

5. Bestatigen Sie die Eingabe.

Referenz: Abschnitt Arbeiten mit Bildern

Wir haben schon Bilder mit einem Beschneidungspfad erwdhnt. Bei solchen Bildern wird der Hinter-
grund ausgeschnitten und ignoriert. Anhand dieser Technik konnen Bilder auf einem gefarbten Hin-
tergrund im Dokument fiir eine ,,saubere” Ausgabe gelegt werden. In vielen Féllen werden Bilder ver-
wendet, deren Format keine Beschneidungspfade oder keinen transparenten Hintergrund unterstiitzt.
Ein Beispiel ist das JPEG-Format. JPEG-Bilder haben generell einen weiBen Hintergrund als Standard,
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konnen aber natiirlich einen Hintergrund in einer anderen festen Farbe haben. Fiir solche Bilder bietet
das Programm die Automatische Beschneidung.

Automatische Beschneidung zuweisen

I. Erstellen Sie ein Bildobjekt mit einer Fiillfarbe und importieren Sie ein Bild mit einem festen Hinter-
grund (weiB 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. fiir ein Fotobuch), die individuelle Bilder
enthalten werden.
Referenzen:
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekten
Abschnitt Arbeiten mit Bildern
Abschnitt Arbeiten mit Seiten

Spezialobjekteinstellungen fiir Text

Zusétzlich 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 Modulpalette im Textmodus aufgefiihrt.

Spezialeinstellung fiir Text
I. Erzeugen Sie ein Textobjekt und geben Sie einen Text ein.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
e Driicken Sie Strg * Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Menii Objekt » Spezial. oder im Kontextmenii Spezial.

3. Geben Sie lhre Einstellungen im Reiter Haupttext ein:

e Geben Sie Werte flir 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 Kontrollkdsten Automatische Verknilipfung und Aliasinhalt variabel, wenn Sie Ali-
askopien 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.
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e Wahlen Sie eine Option im Einblendmenii Erste Grundlinie.

e Kegelhohe bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der ers-
ten Zeile, der Kegelhohe einer Schrift entspricht.

e Versalhdhe (Standardeinstellung) bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und
der Grundlinie der ersten Zeile, der Hohe des Zeichens ,M“ einer Schrift entspricht. (i14.9.2015)

e Oberldnge bedeutet, dass der Abstand zwischen dem Objektrahmen und der Grundlinie der ers-
ten 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 groBer ist als die bereits
berechnete Position der Grundlinie.

e Minimum bedeutet, dass ein Wert auf den eingestellten Abstand (Option Erste Grundlinie) zwi-
schen Objektrahmen und erster Grundlinie addiert wird, wenn dieser groBer ist als der einge-
stellte Wert. Wenn beispielsweise der Minimumwert 2 mm ist, die Einstellung fiir die erste Grund-
linie Versalhdhe ist und die SchriftgroBe 18 pt betrdgt, 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 eingetragen, 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.
e Bei Bedarf aktivieren Sie die Spaltenlinien und wéhlen Sie die bené&tigten Einstellungen.

e Bei Bedarf aktivieren Sie die Registerlinien und wahlen Sie die bendtigten Einstellungen. Diese
Registerlinien beziehen sich nur auf das aktuelle Objekt und sind von den Registerlinien im Doku-
ment unabhangig.

5. Geben Sie lhre Einstellungen im Reiter Kopf & FuB:

e Aktivieren Sie die Kontrollkdsten Kopfzeile und/oder FuBzeile und geben sie einen passenden
Wert ein (der Standardwert ist 10 mm).

e Wahlen Sie die bendtigten Einstellungen fir FuBnoten.
6. Bestatigen Sie die Eingabe.
Referenzen:
Abschnitt Arbeiten mit Aliasobjekte
Kapitel Arbeiten mit Text
Kapitel Arbeiten mit Typografie
Kapitel Arbeiten mit FuBnoten

Kapitel Arbeiten mit Seiten
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Notizen

Mit Notizen kénnen Sie bei Texten und Objekten nicht-druckbare Informationen und Hinweise fiir
andere Benutzer hinterlegen. Diese Option eignet sich fiir Anwender, die im Team arbeiten oder fir
Anwender, die nur ihre Arbeit protokollieren mdchten. 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 zéhlt beispielsweise das exakte Positionieren sowie das
Andern der Darstellung.

Hilfsobjekte konnen automatisch und manuell erstellt sowie auf Knopfdruck aus- und eingeblendet
werden.

Sieben Faktoren bestimmen die Arbeit mit Hilfsobjekten:

- Die Option Hilfsobjekt im Dialog Allgemeine Objekteinstellungen im Meni Objekt > Allgemein.

Die Option Hilfsobjekt im Bereich Objekt der Modulpalette.

- Die Option Anziehungsabstand im Dialog Vorgaben (Reiter Seiten & Objekte).

Der Meniibefehl Ansicht » Hilfsobjekte anwahlbar.

Der Meniibefehl Ansicht » Hilfsobjekte anzeigen/verbergen.

- Die Option Raster: 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:

- 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
I. Stellen Sie sicher, dass das Lineal sichtbar ist. Ist dies nicht der Fall,
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e driicken 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 wéhlen Sie Ansicht » Hilfsobjekte zeigen.
3. Stellen Sie sicher, dass Hilfsobjekte anwéhlbar sind, damit Sie spater die Hilfsobjekte genau positio-
nieren kénnen. Ist dies nicht der Fall,
e driicken Sie Ctrl + Alt + Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + 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 gedriickt und ziehen Sie die Maus in Richtung Dokumentseite. Gleichzeitig
wird eine imagindre Linie angezeigt.

6. Lassen Sie die Maustaste los, wenn die gewlinschte Position erreicht ist.

Das Objekt bleibt selektiert und kann mithilfe der Modulpalette oder den Objekteinstellungen genau

positioniert werden.

Wenn Sie nun zur Kontrolle den Dialog Objekteinstellungen aufrufen, ist die Option Hilfsobjekt ange-
wahlt. Gleichzeitig geht das Programm davon aus, dass Sie automatisch erzeugte Hilfsobjekte nur
zum Positionieren anderer Objekte bendtigen. Daher ist die Option Drucken nicht angewahlt, was von
Ihnen jederzeit gedndert werden kann. Dariiber hinaus wurde dem Objekt automatisch die Farbe
[Hilfsobjekte] zugewiesen. Die Farbe [Hilfsobjekte] ist im Programm als hellgriin vordefiniert, darf aber
jeder Zeit gedndert werden. Fiir Hinweise hierzu sehen Sie bitte das Kapitel Arbeiten mit Farben.

Hilfsobjekte manuell erstellen

Jedes Objekt, gleich welcher Form und welchen Typs, kann ein Hilfsobjekt sein, welches andere
Objekte magnetisch anzieht.

Hilfsobjekt manuell erstellen

I. Stellen Sie sicher, dass Hilfsobjekte sichtbar sind. Ist dies nicht der Fall,
e driicken Sie Ctrl + Alt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + G (Mac).
e wdhlen Sie Ansicht » Hilfsobjekte zeigen.

2. Wahlen Sie ein oder mehrere Objekte an.

3. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Rufen Sie die Objekteinstellungen auf und wdhlen Sie die Option Hilfsobjekt.
e Wahlen Sie die Option Hilfsobjekt im Abschnitt Objekt der Modulpalette,

4. Wenn das Hilfsobjekt bei der Ausgabe nicht beriicksichtigt werden soll, deaktivieren Sie die Option
Drucken, entweder in den Objekteinstellungen oder im Bereich Objekt der Modulpalette.
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Hilfsobjekte auswahlen

Hilfsobjekte dienen in den meisten Féllen lediglich als Positionshilfe fiir andere Objekte. Dies gilt ins-
besondere fiir Hilfsobjekte, die mithilfe des Lineals automatisch erzeugt und nicht gedruckt werden
sollen. Damit man Hilfsobjekte nicht versehentlich auswéhlt, lasst sich die Auswahl von Hilfsobjekten
flr das gesamte Dokument aus- und einschalten.

Hilfsobjekte auswéhlbar Ein/Aus

Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Ctrl + Alt Umschalt + G (Windows/Linux) bzw. Befehl + Alt + Umschalt + G (Mac).
e Wahlen Sie Ansicht » Hilfsobjekte wéhlbar.

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 liber 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 wéhlbar.

Hinweis: Bedenken Sie, dass Hilfsobjekte auch dann ihren magnetischen Charakter behalten, selbst
wenn diese nicht angezeigt werden. Ausgeblendete Objekte wirken zwar magnetisch, konnen aber
nicht angewahlt werden.

Das Ein- und Ausblenden von Hilfsobjekten kann aber auch anders sinnvoll eingesetzt werden. So
kann man z. B. bei der Gestaltung groBe Bildobjekte mit dem Attribut Hilfsobjekt belegen. Wird nun
der Skalierungsfaktor stark erh6ht, so blendet man vorher die Hilfsobjekte aus. Dies beschleunigt den
Arbeitsablauf enorm, denn die Bilder miissen nicht extrem vergroBert werden. Kehrt man anschlieBend
zum urspriinglichen 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 wer-
den, hdngt von dem Anziehungsabstand ab.

Hilfsobjekte sind standardmdaBig magnetisch.

Ab welchem Abstand ein Objekt magnetisch angezogen wird, hangt vom sogenannten Anziehungs-
abstand ab. Der Wert fiir den Anziehungsabstand wird in Bildschirmpixel angegeben und betrégt
standardmaBig 10 Pixel. Dieser Wert ist unabhdngig vom VergréBerungsfaktor, in dem das Dokument
angezeigt wird. Das hat zur Folge, dass Hilfsobjekte andere Objekte bereits bei einem relativ geringen
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Abstand magnetisch anziehen, wenn der VergroBerungsfaktor beispielsweise unter 100% liegt. Umge-
kehrt ziehen Hilfsobjekte andere Objekte erst bei einem relativ groBen Abstand magnetisch an, wenn
der VergroBerungsfaktor beispielsweise iber 200% liegt. Der Standardwert fiir den Anziehungsab-
stand lasst sich mithilfe der Vorgaben jederzeit &ndern.

Anziehungsabstand fiir Hilfsobjekte &ndern

I. 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 im Dialog Objekteinstellungen erstellt wer-
den.

Hilfsobjekte konnen aus dem Lineal gezogen werden.

Hilfsobjekte konnen automatisch mithilfe des Befehls Raster im Dialog Dokumenteinstellungen im
Menlii Datei » Einstellungen erstellt werden.

Hilfsobjekte, die mithilfe des Lineals bzw. des Befehls Raster im Dialog Dokumenteinstellungen
erstellt wurden, erhalten nicht das Attribut Drucken. Dies kann jedoch vom Anwender jederzeit
gedndert werden.

Hilfsobjekte werden wie normale Objekte auf der obersten Ebene gezeichnet, sofern der Anwen-
der nicht die Option Hinten im Dialog Programm im Mendi Bearbeiten » Vorgaben (Windows/
Linux) bzw. VivaDesigner » Vorgaben (Mac) eingestellt hat.

Das nachtragliche Andern der Hierarchie von Hilfsobjekten mithilfe der Option Hinten im Dialog
Programm im Menii Bearbeiten » Vorgaben (Windows/Linux) bzw. VivaDesigner » 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 Menii
Bearbeiten » Vorgaben (Windows/Linux) bzw. VivaDesigner > Vorgaben (Mac) bestimmt und ist
unabhdngig vom Skalierungsfaktor.

Die Anwahl von Hilfsobjekten kann mithilfe des Meniibefehls Ansicht » Hilfsobjekte wahlbar zuge-
lassen oder unterbunden werden. Die Tastenfolge fiir diesen Befehl ist Strg + Alt + Umschalt + G
(Windows/Linux) oder Befehl + Wahl + Umschalt + G (Mac).

Hilfsobjekte konnen mithilfe des Meniibefehls 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 den Meniibefehl Objekt » Alias » Alias erzeugen oder
driicken Sie die von lhrem System bedingte Tastenfolge. Das von Ihnen ausgewdéhlte Objekt kann
selbst ein Aliasobjekt sein. Das spart lhnen Zeit, da Sie das Originalobjekt nicht suchen miissen, das
sich auf einer anderen Seite befinden kann.

Aliasobjekt erstellen
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Erstellen Sie ein neues Objekt Ihrer Wahl.

e Wahlen Sie ein bestehendes Objekt aus.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken 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 abgewéhlt und das neu erstellte Aliasobjekt wird gewdhlt. Die Einstellungen
flir den horizontalen sowie den vertikalen Versatz werden im Bereich Seiten & Objekte der Vorgaben
definiert, und diese werden auch fiir das Einfligen von Objekten verwendet.

3. Wahlen Sie jetzt das Originalobjekt und modifizieren Sie es, z.B. &ndern Sie die Fiill- bzw. Rahmen-
farbe/-dichte/-deckkraft. Das Aliasobjekt tibernimmt Ihre Anderungen automatisch.

Eine weitere Methode, Aliasobjekte zu erzeugen, wird mit den Meniibefehlen Duplizieren und Neue
Dokumentseite(n) dargestellt. Diese Befehle erlauben lhnen, Aliasobjekte nicht nur auf der gleichen
Seite, sondern auf nachfolgenden Seiten zu erzeugen.

Objekte als Aliasobjekte auf nachfolgenden Seiten duplizieren
I. 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 thr
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
I. Erstellen Sie ein Dokument mit einer Seite.

2. Erzeugen Sie ein Objekt lhrer Wahl auf dieser (ersten) Seite des Dokuments.

3. Fligen Sie eine oder mehrere Dokumentseiten in das Dokument ein:

e Wahlen Sie im Menii Dokument » Erzeugen » Neue Dokumentseite(n) oder klicken Sie die Seite in
der Seitenpalette und wahlen Sie im Kontextmenii Neue Dokumentseite(n).

4. Klicken Sie den Kontrollkasten Objekte libernehmen oben rechts im Dialog.

5. Wéhlen Sie die Option Als Alias libernehmen:

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, wéhlen 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 ausschlieBlich 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 kénnen. Wenn
nun eine Vielzahl von Aliasobjekten existiert, kann es recht miihselig sein, das Originalobjekt zu fin-
den.

Hier kommt der Befehl Original finden zum Einsatz.

Originalobjekt finden

I. Erstellen Sie ein Dokument mit wenigstens zwei Seiten.

2. Erzeugen Sie ein Objekt lhrer Wahl.

3. Erzeugen Sie ein Aliasobjekt auf den folgenden Seiten mit dem Befehl Duplizieren.

4. Gehen Sie zur folgenden Seite. Wéhlen 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 liberlagern 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 duBerlich gerne verandern wiirden. Normalerweise kann diese Aufgabe nur
durch Modifizierung des Originalobjektes erfolgen. Um diesen Wunsch zu realisieren, miissen Sie das
Aliasobjekt in eine Kopie umwandeln und dann erst bearbeiten. Die nun erzeugte Kopie steht in kei-
ner Beziehung mehr zum Original des Aliasobjektes.

Alias in Kopie umwandeln
I. Erzeugen Sie ein Objekt Ihrer Wahl und erzeugen Sie davon ein Aliasobjekt wie oben beschrieben.

2. Wéhlen Sie das Aliasobjekt an.

3. Wahlen 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 duBere
Form des Aliasobjekts zu verdndern. Wenn lediglich der Inhalt eines Aliasobjekts und nicht dessen Gra-
fikattribute wie z. B. Fiillfarbe, Rahmenstarke etc. verandert werden sollen, ist eine Umwandlung in eine
Kopie nicht zwingend erforderlich.

Fiir solche Falle bietet das Programm die Méglichkeit, fiir 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

I. Erzeugen Sie ein Textobjekt und/oder ein Bildobjekt,

2. Wéhlen 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 Menii Objekt » Spezial oder im Kontextmenii Spezial.

3. Klicken Sie Aliasinhalt variabel und bestatigen Sie die Eingabe.

4. Erzeugen Sie jeweils ein Aliasobjekt der zwei Objekte wie oben beschrieben.

5. Uberpriifen 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 &ndern, werden diese Anderungen in den Aliasobjek-
ten libernommen.

Das gleiche Prinzip gilt auch fir die Befehle Duplizieren und Teilen.

Variables Alias in Alias umwandeln

I. Wahlen Sie ein Originalobjekt an, das ein variables Aliasobjekt hat.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um den Dialog Spezialeinstellungen zu 6ffnen:
e Driicken Sie Strg + Alt + M (Windows/Linux) bzw. Befehl + Wahl + M (Mac).

e Wahlen Sie im Menii Objekt > Spezial. oder im Kontextmenii Spezial.

3. Klicken Sie den Kontrollkasten Aliasinhalt variabel aus.
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4. Bestatigen Sie die Eingabe.

AnschlieBend werden Sie sehen, dass das Aliasobjekt den Inhalt des Originalobjektes ibernommen
hat und dass der Inhalt jetzt nicht verdndert werden kann. Sie konnen die Einstellung fiir 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 (fiir Text-
und Bildobjekte) werden in den Aliasobjekten iilbernommen.

Aliasobjekte von Text- bzw. Bildobjekte konnen einen variablen Inhalt besitzen, wenn im Origi-
nalobjekt die Option Aliasinhalt variabel im Dialog Spezialeinstellungen aktiviert wurde.

Aliasobjekte werden erstellt

manuell mithilfe von Tastaturbefehlen, Menii- oder Kontextmenubefehlen.
automatisch mit dem Befehl Duplizieren

automatisch mit dem Befehl Teilen

automatisch mit dem Befehl Neue Dokumentseite(n)

Einzelne Aliasobjekte kdnnen in eine Kopie umgewandelt und anschlieBend bearbeitet werden.
Ein Aliasobjekt kann auch unabhdngig vom Originalobjekt ein Hilfsobjekt sein. Wenn das Origi-
nalobjekt ein Hilfsobjekt ist, dann erben alle Aliasobjekte automatisch dieses Attribut. Wenn ein

Originalobjekt mit verbundenen Aliasobjekte nachtrdglich in ein Hilfsobjekt umgewandelt wird,
erben die Aliasobjekte dieses Attribut nicht.

Mithilfe des Befehls Original finden kann man insbesondere in groBeren 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 bearbeiten, bietet
das Programm eine Vielzahl von Optionen.

Grundlagen

Textobjekte erzeugen

Textobjekte kdnnen mithilfe der Palette Werkzeuge, dem Menii oder Tastenfolgen oder durch
Umwandlung anderer Objekte erstellen werden.

Textobjekt interaktiv erstellen
I. Klicken Sie in der Palette Werkzeuge auf das Werkzeug fiir Textobjekte.

2. Klicken Sie auf die Dokumentseite und erstellen Sie das Textobjekt.

Textobjekt mit anderer Form und Schreibrichtung erstellen

I. Klicken Sie in der Palette Werkzeuge auf das Werkzeug fiir Textobjekte und halten Sie die Maustaste
gedriickt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Wahlen Sie ein Werkzeug vom Typ LTR (Left To Right), um ein Textobjekt mit einer Schreibrich-
tung von Links nach Rechts zu erstellen.

e Wahlen Sie ein Werkzeug vom Typ RTL (Right To Left), um ein Textobjekt mit einer Schreibrich-
tung von Rechts nach Links zu erstellen. Diese Option ist hilfreich, um Textobjekte fiir arabische
oder hebrdische 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 fiir japanische
oder chinesische Texte zu erstellen.

3. Klicken Sie auf die Dokumentseite und erstellen Sie das Textobjekt.
Hinweis: Die Schreibrichtung l3sst sich fiir jedes Layout nachtrdglich wechseln.

Rechteckiges Textobjekt liber Menii/Tastenfolge erstellen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Driicken 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
I. Wahlen Sie ein vorhandenes geschlossenes Objekt.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Strg + Umschalt + T (Windows/Linux) bzw. Befehl + Umschalt + T (Mac).

e Wahlen Sie Objekt » Inhalt > Text im Menii oder Inhalt » Text im Kontextmenii.

Textmodus

Um einen Text einzugeben oder zu importieren, muss zundchst der Textmodus aktiviert werden. Wenn
Sie den Mauszeiger lber einem Textobjekt positionieren, dndert sich dieser in einen Textzeiger.

Textmodus wéahlen
Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Klicken Sie mit der Maus auf die Flache des Textobjektes.
e Wahlen Sie das Textobjekt und anschlieBend Bearbeiten » Inhalt auswéhlen.

Der Textmodus wurde erfolgreich gewahlt, wenn die blinkende Einfligemarke angezeigt wird. Bitte
beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Einfligemarke. Unter Umstdnden werden auch weitere
Paletten angezeigt.

Wenn Sie den Mauszeiger liber einem Textobjekt positionieren und dabei der Textzeiger nicht ange-
zeigt wird, kann es sich bei dem Textobjekt um ein geschiitztes Textobjekt, ein Aliasobjekt oder ein
Gruppenobjekt 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.

Einfliigemarke

Die blinkende Einfligemarke zeigt an, an welcher Stelle Sie Text eingeben oder markieren kdnnen. 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 Fliche 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
Einfligemarke zu positionieren. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
Tastatur- und Mausbefehle.
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Text eingeben und einfligen

Das Programm bietet Ihnen viele unterschiedliche Méglichkeiten einzelne Zeichen oder ganze Texte
einzugeben/einzufiigen:

Tastatur — Geben Sie Zeichen mithilfe der Tastatur ein.
Sonderzeichen — Fligen Sie Sonderzeichen oder Leerrdume mithilfe von Meniis und Tastenfolgen ein.
Umbruchzeichen — Fiigen Sie Umbruchzeichen mithilfe von Meniis und Tastenfolgen ein.

Zeichentabelle — Fiigen Sie Zeichen mithilfe der Palette Zeichentabelle ein, in der Sie nach bestimm-
ten Zeichen suchen kénnen.

OpenType — Fiigen Sie alternative Zeichen mithilfe des OpenType-Mendiis ein oder bestimmen Sie
alternative Zeichen mithilfe der Palette OpenType. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt
OpenType.

Textimport — Fiigen Sie Texte durch den Import von Textdateien in verschiedenen Formaten ein.
Variablen — Fligen Sie Variablen fiir Seitennummern, Datum oder Kolumnentitel ein.
Platzhaltertexte — Fiigen Sie Platzhaltertexte ein, um einen Eindruck vom Layout zu erhalten.
Objekte — Fligen Sie Grafikobjekte oder Bilder ein, die mit dem Text flieBen.

Einfligen — Fligen Sie Texte aus demselben oder anderen Dokumenten und Anwendungen mithilfe
von Meniis und Tastenfolgen ein. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Texte bearbei-
ten.

In allen Fallen miissen Sie die Einfligemarke an die gewlinschte Position setzen.

Tastatur

In den meisten Féllen geben Sie Texte lber die Tastatur ein. Die Anwendung Ihrer Tastatur entnehmen
Sie bitte der Hardwarebeschreibung.

Tastaturlayout — Das Tastaturlayout wird durch das Betriebssystem gesteuert. Es bestimmt die Zuord-
nung zwischen den auf den Tasten abgebildeten Zeichen und den Zeichen, die beim Driicken der
Taste im Text erscheinen. Stimmen beide Zeichen nicht tiberein, so wurde vermutlich ein falsches Tas-
taturlayout gewdéhlt. Priifen 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 ermdglicht die Eingabe liber einen Mausklick oder optional
iilber Gestiken, wenn ein berlihrungsempfindlicher Bildschirm vorhanden ist. Diese Option ist hilfreich,
um Zeichen auf der Tastatur zu finden, die nur liber 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 (é, a)
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Sonderzeichen einfiigen

Wéhlen Sie Menii Text » Einfligen » Sonderzeichen einfligen oder im Kontextmenii Sonderzeichen ein-
flgen, um ein Sonderzeichen (z.B. fiir Wahrungen) einzufiigen. 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

I. Wahlen Sie Menli Text » Einfligen » Leerraumzeichen einfligen oder im Kontextmenii Leerraumzei-
chen einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge, falls verfigbar.

2. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Tabulator — Fiigt ein Tabulatorzeichen ein. Ein Tabulatorzeichen bewirkt einen vordefinierten
Abstand zwischen zwei Zeichen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Tabulatoren.

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.

e Einzug hierhin — Das Zeichen bewirkt einen Einzug fiir alle nachfolgenden Zeilen des Absatzes.

e 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 1724 Geviert (geschiitzt) entsprechen einen
Bruchteil der Breite eines geschiitzten Gevierts.

e Interpunktionszeichen — Leerraum in der Breite eines Interpunktionszeichens wie Ausrufungszei-
chen, Punkt oder Semikolon in der jeweiligen Schrift. Wahlen Sie alternativ die Option Interpunk-
tionszeichen (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 ,,jo mm*).

e Leerzeichen (geschiitzt) — Leerraum in der Breite eines Leerzeichens der jeweiligen Schrift. Die
Breite des Leerraums kann sich bei der Ausrichtung Blocksatz verdndern. Wahlen Sie alternativ die
Option Leerzeichen mit fester Breite (geschiitzt), 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

I. Wahlen Sie Menli Text » Einfligen » Trenn-/Geviertstrich einfligen oder im Kontextmeni Trenn-/
Geviertstrich einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge, falls verfiigbar.

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
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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*).

e Bedingter Trennstrich — Horizontaler Strich in der Breite eines Trennzeichens der jeweiligen
Schrift. Der Bedingte Trennstrich wirkt sich nur im Fall einer Silbentrennung aus. Die Zeichenfolge
wird dann automatisch an den Stellen getrennt, an den der Bedingte Trennstrich eingefiigt
wurde. Diese Option ist hilfreich, um fiir das Worterbuch unbekannte Zeichenfolgen nur an
bestimmten Stellen zu trennen. Wird der Bedingte Trennstrich jedoch unmittelbar vor der Zei-
chenfolge eingefiigt, entspricht dies einem Trennverbot. Diese Option ist hilfreich, um die Tren-
nung einer Zeichenfolge zu verhindern. Beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Silbentren-
nung.

Umbruchzeichen

Umbruchzeichen beeinflussen den Umbruch einzelner Zeilen und Absatzen.

Umbruchzeichen einfiigen

I. Wéhlen Sie im Menl Text » Einfligen » Umbruchzeichen einfiigen oder im Kontextmenii Umbruch-
zeichen einfligen oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

2. Wahlen Sie optional im Menii Ansicht » Steuerzeichen im Text oder im Kontextmenii Steuerzeichen
im Text oder driicken Sie alternativ Strg + | (Windows/Linux) bzw. Befehl + | (Mac), um die
Umbruchzeichen anzuzeigen.

3. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Absatzumbruch — Umbricht die aktuelle Zeile und beendet den Absatz.

e 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 ndchste verkettete Textobjekt umbrochen. In dem Fall ist die Option identisch mit der
der Option Textobjektumbruch.

e Textobjektumbruch — Umbricht den gesamten nachfolgenden Text in das nachste verkettete
Textobjekt, unabhdngig davon, wieviele physikalische Textspalten ein Objekt besitzt.

e Layoutspaltenumbruch — Umbricht den gesamten nachfolgenden Text in die néchste 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.

122



Arbeiten mit Text | Text eingeben und einfiligen

Zeichentabelle

Die Zeichentabelle (Glyphen) ist eine Palette, die eine Ubersicht aller Schriften, Schriftschnitte und
deren Zeichen zeigt. Mithilfe der Palette knnen Sie:

e einzelne Zeichen eines Schriftschnittes in den Text einfligen.

e Variationen eines Zeichens in allen Schriften anzeigen.

eine Ubersicht aller Zeichen einer eines Schriftschnitts anzeigen.

nach einzelnen Zeichen in einem Schriftschnitt suchen.

alle Zeichen eines Unicodebereiches anzeigen.

den Unicodewert, den Unicodenamen und den Unicodebereich eines Zeichens liberpriifen.
e hiufig 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.

Zeichentabslle |
T adal s parew. 8 @

M

8 8 8 8 8

Franklin G...  Franklin G... FrontPage.. FrutigerlT., FrutigerlT., “.H

8 8 8 8 8
Frutiger LT..  Frutiger LT, FrutigerLT., Frutiger LT,  Frutiger LT
| | Beréich; |any &

Zeichen einer Schriftart in den Text iibernehmen
I. Wahlen Sie Fenster » Zeichentabelle.

2. Wéhlen Sie im Einblendmenii die gewlinschte Schriftart und den Schriftschnitt.

3. Wahlen Sie optional eine der nachfolgenden Optionen, um die Darstellung der Palette zu veran-
dern.

e Verwenden Sie den Schieberegler, um die Darstellung der einzelnen Zeichen in der Palette zu ver-
groBern oder zu verkleinem.

e Wahlen Sie im Kontextmenii Schriftenvariationen anzeigen bzw. Schriftenvariationen ausblenden,
um das ausgewdhlte Zeichen in verschiedenen Schriftarten anzuzeigen bzw. die Schriftenvariatio-
nen auszublenden.

e Klicken Sie auf Liste, um die Zeichen als Liste anzuzeigen.
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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 Einblendmenii Bereich die Option Favoriten, um die Favoriten anzuzeigen.
e Wahlen Sie im Einblendmenii Bereich die Option Any, um alle Zeichen der Schrift anzuzeigen.
e Wahlen Sie im Einblendmenii Bereich eine Option um alle Zeichen eines bestimmten Unicode-
Bereiches (z.B. , Arrows") der Schrift anzuzeigen.

e Geben Sie im Eingabefeld eine Unicodenummer (z.B. ,0041*) oder einen Unicodenamen (z.B.
»Akut) 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 Loschen, um die Suche aufzuheben.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um ein Zeichen in den Text zu libernehmen:

e Doppelklicken Sie in der Palette auf das Zeichen. Wahlen Sie alternativ im Kontextmenii Zeichen in
der ausgewadhlten Schrift einfligen, um das Zeichen in beiden Féllen in der ausgewdhlten Schrift
zu lilbernehmen.

e Wahlen Sie im Kontextmenii Zeichen in Textschrift einfligen, um das Zeichen in der Schrift zu
ilbernehmen, die im Text bei der Einfligemarke gewahlt ist.
Hinweis:
e Positionieren Sie die Maus lber das Informationssymbol, um festzustellen, welche Schriftensys-
teme die gewahlte Schrift unterstiitzt.

e Positionieren Sie die Maus tiber dem gewiinschten Zeichen, um festzustellen, welchen UTF-8-
oder Unicodewert oder Unicodenamen ein Zeichen besitzt und zu welchem Unicodebereich ein
Zeichen gehort.

e Wabhlen Sie optional im Kontextmenii Schriftenvariationen ausblenden, um die Anzeige der Zei-
chen in der Zeichentabelle zu beschleunigen.

e Die Option Zeichen in Textschrift einfligen ist bei der Schriftenvariation nicht verfligbar.

Sie konnen haufig verwendende Zeichen als Favoriten speichern. Im Programm sind bereits eine Reihe
von Zeichen als Favoriten definiert (z.B. An- und Abfiihrungen, Copyright-Zeichen, etc.). Sie kénnen
die Liste der Favoriten jederzeit erweitern und Zeichen aus der Favoritenliste entfernen.

Favoritenliste anzeigen
I. Wéhlen Sie im Einblendmendi Bereich die Option Favoriten, um nur die Favoriten anzuzeigen.

2. Wahlen Sie im Einblendmenti 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 ausgewahlten
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

I. Wahlen Sie im Einblendmendi Bereich die Option Any, um wieder alle Zeichen einer Schriftart anzu-
zeigen, oder wdhlen Sie eine andere Option zur Einschrankung der Liste.

2. Bldttern Sie in der Palette, bis das gewlinschte Zeichen angezeigt wird.

3. Wéhlen Sie das gewiinschte Zeichen aus.
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4. Wahlen Sie im Kontextmenlii den Befehl Zu Favoriten hinzufligen.

Zeichen aus der Favoritenliste entfernen
I. Wahlen Sie im Einblendmenti Bereich die Option Favoriten, um nur die Favoriten anzuzeigen.

2. Wahlen Sie das gewiinschte Zeichen aus.

3. Wahlen Sie im Kontextmenii Aus Favoriten entfernen.

OpenType-Menu

OpenType ist ein Standard-Dateiformat flr Schriften. Das besondere an diesem Dateiformat fir
Schriften sind die typografischen Optionen. Damit kdnnen Standardzeichen durch Variationen des
gleichen Zeichens in der gleichen Schrift ersetzt werden. So kann beispielsweise die Ziffer ,,5“ in einer
OpenType-Schrift in verschiedenen Variationen vorliegen, die iiber die Tastatur nicht erreichbar sind.
Zu diesem Zweck bietet das Programm wahlweise die Palette OpenType und das Menu OpenType. Das
Menii OpenType erscheint automatisch, wenn ein einzelnes Zeichen einer Opentype-Schrift ausge-
wéhlt wurde und alternative Zeichen existieren. Das Meni stellt eine Auswahl aller Alternativen zu
einem Zeichen dar. Diese Option ist hilfreich, um schnell ein Zeichen auswahlen und ersetzen konnen,
ohne die jeweilige Option in der Palette OpenType zu suchen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise
im Abschnitt Arbeiten mit Typographie.

OpenType-Zeichen einfiigen
I. Wahlen Sie ein einzelnes Zeichen im Text aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger iiber das ausgewdéhlte Zeichen im Text.
3. Wéhlen Sie im Menii OpenType ein alternatives Zeichen.
4. Klicken Sie, um das ausgewahlte Zeichen in den Text zu libernehmen.

5. Klicken Sie neben das Menii, um es zu schlieBen.

Variablen

Das Programm besitzt eine Reihe von Textvariablen fiir Seitennummern, Dokumentnamen, Dokument-
pfade, Kolumnentitel, Erstellungstag oder Erstellungsdatum.

Variablen fiir Seitennummern einfiigen

I. Wahlen Sie im Menli Text » Einfligen » Variable einfligen oder im Kontextmenii Variable einfligen
oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

e Seitennummer — Zeigt die aktuelle Seitennummer einschlieBlich 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. StandardméBig vergibt das
Programm fir die erste Seite die Nummer 1.

e Vorherige Seitennummer — Zeigt die vorherige Seitennummer einschlieBlich eines optionalen Pra-
fixes im gewdhlten Zahlenformat an. Wird die Seitennummer in einem Textobjekt auf einer Alias-
seite eingefligt, erschient der Platzhalter , #-1". Existiert keine vorherige Seite, allerdings besitzt
die Variable trotzdem die Breite eines Leerzeichens.
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e Nachfolgende Seitennummer — Zeigt die nachfolgende Seitennummer einschlieBlich eines optio-
nalen Prafixes im gewéhlten Zahlenformat an. Wird die Seitennummer in einem Textobjekt auf
einer Aliasseite eingefiigt, 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 Seitenmummer der Seite an, auf der sich das néchste 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 einfiigen
I. Wahlen Sie im Menli Text » Einfligen » Variable einfligen oder im Kontextmenii Variable einfligen.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Dokumentname — Zeigt den aktuellen Dokumentnamen einschlieBlich einer Dateiendung an.

e Dokumentpfad — Zeigt den aktuellen Dokumentpfad an.

Variablen fiir Kolumnentitel einfiigen
I. Wahlen Sie im Menli Text » Einfligen » Variable einfligen oder im Kontextmenii Variable einfligen.

2. Wahlen Sie Kolumnentitel.
3. Geben Sie an, welche Ebene angezeigt werden soll.

4. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um das Vorkommen zu bestimmen:
e Erstes — Zeigt das erste Vorkommen des Kolumnentitels im aktuellen Textobjekt an.
e Letztes — Zeigt das letzte Vorkommen des Kolumnentitels im aktuellen Textobjekt an.

e Vorldufer — Zeigt das letzte Vorkommen des Kolumnentitels im vorherigen Textobjekt an.

5. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen, um die Maximale Lange zu bestimmen:
e Beliebig — Zeigt den Kolumnentitel in der definierten Linge an (max. 256 Zeichen).
e Begrenzt — Begrenzt die Anzeige des Kolumnentitels auf eine bestimmte Anzahl von Zeichen.

Die Variable Kolumnentitel wird nur ausgewertet, wenn sie in einer Kopf- und FuBzeile eines Textob-
jektes verwendet wird und wenn die Variable im Text verwendet wurde. Bitte beachten Sie hierzu die
Hinweise im Abschnitt Textlayout.

Variablen fiir FuB- und Endnoten einfiigen
I. Stellen Sie sicher, dass Sie alle Vorbereitungen gemdB den Hinweisen im Abschnitt FuB- und End-
noten getroffen haben.

2. Wéhlen Sie im Meni Text » Einfligen » Variable einfligen oder im Kontextmeni Variable einfligen
oder driicken Sie alternativ die entsprechende Tastenfolge.

3. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
® FuBnote — Fligt eine FuBnote ein.

e Endnote — Fligt eine Endnote ein.
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An der Position der Einfligemarke wird automatisch die Nummer fiir die FuB- oder Endnote 