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Druckvorschau ..

Im 2. Teil des Handbuchs Grundmodul geht es um die Textverarbeitung 4D Write. Mit vielen Bildbeispielen fiihrt das
Handbuch in diese Office Anwendung ein, die in vollem Umfang in TOPIX:8 integriert sind.

Da TOPIX:8 der permanenten Weiterentwicklung unterliegt, entnehmen Sie die aktuellen Programmanderungen bitte
dem Dokument ,Neue Funktionen in TOPIX:8", das Sie nach der Installation auf Ihrer Festplatte unter TOPIX:8 >
Dokumentation finden.

Voraussetzungen:

Sie verfligen lber Basiswissen zur Bedienung des Computers, wie es durch die Benutzerhandbicher vermittelt wird.
Die Systemanforderungen (siehe www.topix.de > Produkte) sind erflllt.

TOPIX:8 ist erfolgreich installiert und gestartet.
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Die Textverarbeitung 4D Write

Die Textverarbeitung aufrufen

Die Textverarbeitung ist in TOPIX:8 an verschiedenen Stellen aufrufbar. Das Textfenster erscheint z.B. beim Offnen
eines neuen oder bestehenden Datensatzes:

= im Menl Stamm > Mailings, Formulare, Bausteine, oder

= im Menu Vorgang > Korrespondenz, Notizen, oder

* im Menu Vorgang > Angebote oder Bestatigung/Auftrége oder Ausgangsrechnungen oder Lieferscheine oder
Bestellungen oder Eingangsrechnungen > im jeweiligen Register Layout-Vorschau

= im Menl Vorgang > Kategorieeintrage > Register Dokumentation

Oder:

= im Verknlpfungsbereich von Firmen, Personen oder Projekte
nach Markieren eines der Ordner Kategorieeintrage, Korrespondenz, Notizen, Angebote, Bestatigung/Auftrage,
Lieferscheine, Ausgangsrechnungen, Bestellungen, Eingangsrechnungen mit Klick auf ¢

Das Textfenster

Textmen(s Ablage  Bearbeiten  Anzeigen Einfigen Stil Farben Absatz  Format  Werkzeuge [=1]
Textwerkzeuge "i )i @T&memn{i | l "TG‘FX‘;S | E===E==|=| Doooss(08!
Lineal ) RN RS TR RN RN XU AR RERE RAR TR R P I NI S T W ALY |
|
Textbereich
Seite 1 1/1 Zeile 1, Spalte 1
Statusleiste
Textmeniis
Falls die neun Textmenldis nicht zu sehen sind: «3+4* +M» bzw. «Strg+{* +M» eingeben.
Menii Ablage/Datei Zur Neuanlage, zum Offnen und zum Speichern eines Dokuments. Zum Drucken, Dateien
verwalten und fir den Zugriff auf die Einstellungen
Menii Bearbeiten Zum Ausschneiden/Einfligen, Operation riickgangig machen oder erneut ausfiihren,
Suchen/Ersetzen. Zum GroBbuchstaben setzen und zum Alle auswéhlen.
Menli Anzeigen Damit wahlen Sie, wie Ihr Dokument angezeigt wird.
Menti Einfiigen Zum Einfligen von Variablen (Datum, Uhrzeit, Seitennummer), Bilder, Seitenumbriiche,
Spalten, Tabellen und 4D Ausdruicke.
Mendii Stil Damit definieren Sie Stil und Schreibweise des gewéahlten Textes.
Menii Farben Damit weisen Sie Zeichen oder Stilattributen eine Farbe zu.
Menii Absatz Zur Definition von Zeilenabstand und Ausrichtung des gewahlten Abschnitts und zur Wahl
von Aufzghlungszeichen wéhlen und zum Kopieren/Einfligen des Lineals.
Menli Format Flr das Formatieren von Zeichen, Absatz, Tabulatoren, Rahmen, Stilvorlagen und Spalten.
Menii Werkzeuge Zum Aktivieren des Tabellenassistenten, der Rechtschreibpriifung, zum Anlegen/ Zeigen/
Andern der Dokumenteigenschaften (Titel, Betreff, Autor, Hinweise), zum Zeigen der Doku-
ment Statistik (Anzahl Worter, Zeichen, Absétze, etc.), zum Festlegen und Aktualisieren
von 4D Referenzen im Dokument.
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Textwerkzeuge
Werkzeugleisten dienen dem raschen zugriff haufig bendtigter Funktionen mit Hilfe von Symbolen und Einblend-
menus. In der Textverarbeitung stehen diese Werkzeugleisten zur Verflgung:

Standard a% R R €| =7 u e alis 7115 symbole hat die Werkzeugleiste Standard.
M@ E @6 © @ © 1011 712(3) (1475 (16)

1
2
3
4

Zum Anlegen eines neuen Dokument.

Zum Offnen eines bestehenden Dokuments

Zum Speichern.

Zur Anzeige der Druckvorschau.

5) Zum Drucken des angezeigten Dokuments.

6) Zum Suchen nach Zeichen, Formaten flr Absatze, Randern oder Stilvorlagen.
7-9) Zum Ausschneiden, Kopieren, Einfligen eines markierten Texts.

10) Zum Widerrufen der letzten Aktion. .

11) Zum erneuten Ausfiihren der letzten Aktion.

12) Zum Zeigen unsichtbarer Zeichen.

13) Zum Zeigen der Referenzen.
)
5)
6)

o

14) Zum Setzen der Uhrzeit am Einflgepunkt.
Zum Setzen des Datums am Einfligepunkt.

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(1
(16) Einblendmenti: Zum Zoomen des Textbereichs

Stil Normal ~ | | Lucida Grande “lj2 | F X U 3 Einblendmentis und 3 Symbole hat die
™M @ B  @Ee Werkzeugleiste Stil:

1) Zur Anzeige der aktuellen und zur Wahl einer anderen Stilvorlage

2) Zur Anzeige der aktuellen und zur Wahl einer anderen Schriftart.

3) Zur Anzeige der aktuellen und zur Wahl einer anderen SchriftgroBe.

4-6) Zur Anzeige und zur Wahl des Schriftstils fett, kursiv oder Unterstreichung.

8 Symbole hat die Werkzeugleiste Format.

Format

(1-4) Zum Ausrichten des Texts: Linksbuindig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz.
(5-7) Zum Anlegen eines einzeiligen, anderthalben oder zweizeiligen Zeilenabstands.
(8) Zum Setzen und Entfernen eines Aufzahlungszeichens vor markierten Absatzen
Rahmen & T =080 9 Symbole hat die Werkzeugleiste Rahmen.
M@ @ 6G)©) ) E)©)

(1-4) Zur Anzeige der aktuellen und zum Setzen der Rander links, oben, rechts, unten im Absatz.
(5) Zur Anzeige der aktuellen und zum Setzen der oberen Rander um die markierten Absatze.
(6) Zur Anzeige der aktuellen und zum Setzen der unteren Rander um die markierten Absatze.
(7) Zur Anzeige der aktuellen und zum Setzen eines Rahmens um die markierten Absatze.
(8) Zur Anzeige der aktuellen und zum Setzen eines Rahmens um jeden der markierten Absatze.
(9) Zum Entfernen der R&nder um die markierten Absatze.
Lineal
Das Lineal zeigt die Position und Ausrichtung der Tabulatoren, den linken und rechten Rands des aktuellen Text-
bereichs sowie die Einrtickung fiir die 1. Zeile. Links neben dem Lineal gibt es ein Einblendmena flr Tabulatoren:

‘j:L:n;z)-u;‘(;z --5-'_ Einblendmeni |BF?.v2-‘-1-‘-4“‘5”4‘-'7'--3-‘-9--‘|owrnr-4zr-r|3--v\4--v|5-‘-x5~~|7v-~|a..
& Zentriert
4 Rechtsbindig
& Dezimaltabulator L|nker Rand
1 Vertikale Linie ReChter Rand

Einrlickung 1. Zeile 1. Tabulator (linksblndig)
Mit dem Einblendmendi links des Lineals legen Sie die Ausrichtungen der Tabulatoren fest.

Textbereich
In diesem Eingabebereich wird der Text erstellt und korrigiert.

Statusleiste
Die Statusleiste zeigt die aktuelle Seitennummer, die Gesamtzahl der Seiten im Dokument, die Zeilen- und Spalten-
nummer der Einfligemarke, sowie den Status der Tasten CAPS LOCK (Kapitalchen = GroBbuchstaben) und NUM
LOCK (Nummernblock). Bei ldnger dauernden Operationen erscheint hier auch ein Ablaufbalken.

|Sete T 171 Zeile 1, Spalte 1 |
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Dokumente verwalten

Voreinstellungen festlegen

Die Eigenschaften eines Dokuments lassen sich in den Voreinstellungen zuweisen. Sie k6nnen die Einheiten auf dem
Lineal und die Darstellung des Dokuments festlegen (Kopf- und FuBzeilen, Rahmen um den Textbereich).

Gehen Sie folgendermaBen vor:

1.

Im Textmenu Datei/Ablage > Voreinstellungen... wéhlen

Dieser Dialog erscheint

Dokument-Eigenschaften

Seite

Erste Seite ist:

Erste Seitennummer:

Einzug:

"] Linke/Rechte Seite

Allgemeine Einstellungen

Rechles—ente_iv Einheit: | Zentimeter
Kopf- und FuBzeilen

"] Erste Seite anders
[ Linke/Rechte Seite anders

Absatz
Standard Tab. Abstand:| 1,0 cm

™ Schusterj. und Hurenk.

Rechtschreibung Einstellungen

[ Prifen wahrend der Eingabe

(" Abbrechen ) ok )

2. Bevor Sie die Felder fillen, lesen Sie bitte folgende Erlauterungen:

Erste Seite ist

Legt fest, ob die erste Seite eine rechte Seite oder eine linke Seite ist.

Erste Seiten-
nummer

Definiert die Seitennummer der ersten Seite. Automatische Seitennummern werden dann

entsprechend angepasst.

= Sie konnen die Seitennummerierung bei 1 beginnen — unabhangig von der aktuellen
Seitennummer im Dokument. Wahlen Sie in Erste Seitennummer den Wert 2-n. Wollen
Sie z.B. mit 1 auf Seite 12 beginnen, geben Sie im Dialogfenster Voreinstellungen —-10
ein. Grund: Es wird keine Seitennummerierung berlcksichtigt, die < 0 sind

Einzug
Linke/Rechte
Seite

Legt den Abstand des Textrandes von der Bindung fest.

Ist Linke/Rechte Seite markiert, gilt der Abstand auch fir doppelseitig gebundene Blicher.
Bilder k6nnen dann auch auf linke oder rechte Seiten eingefligt werden. Ist Linke/Rechte
Seiten inaktiv, ist der Abstand flr alle Seiten gleich. Das bendtigen Sie fir einseitig
gebundene Biicher.

Einheit

Legt die Einheit fir das Lineal im Dokument fest.

Erste Seite anders

Ist dieses Feld markiert, kénnen Sie flir die erste Seite andere Kopf- und FuBzeilen als flr
die restlichen Seiten des Dokuments definieren.

Linke/Rechte
Seite anders:

Ist dieses Feld markiert, kdnnen Sie flir die linken und rechten Seiten des Dokuments
unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen definieren

Standard Tab
Abstand

Flr einen Standardabstand fur Tabulatoren. Dieser Wert gilt fUr alle Abséatze, die keine
individuell eingestellten Tabulatoren haben.

Schusterjungen
und Hurenkinder

Markiertes Feldist verhindert, dass die erste Zeile eines Absatzes am Ende einer Seite
und die letzte Zeile eines Absatzes am Anfang einer Seite steht.

Priifen wahrend
der Eingabe

Ist dieses Feld markiert, lauft wahrend der Texteingabe die Rechtschreibprufung

3. Nach Anderung einer oder mehrerer Voreinstellungen auf [oK] klicken, ansonsten [ Abbrechen |.
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Text bearbeiten

Dieses Kapitel erlutert die Grundlagen der Textverarbeitung. Es ist in folgende Abschnitte gegliedert:
= Text eingeben und bearbeiten

= Text suchen und ersetzen

= Rechtschreibhilfe

Text eingeben und andern

Sie geben Text (iber die Tastatur in den Textbereich ein. In einem neuen Dokument beginnen Sie an der ersten Zeile.
Enthalt das Dokument bereits Text, kdnnen Sie in jeder vorhandenen Zeile Text eintippen.

1. Andie gewlinschte Stelle in den Textbereich klicken
An dieser Stelle erscheint die blinkende Einflgemarke. Beginnen Sie ein neues Dokument, blinkt sie automatisch
am Anfang der ersten Zeile.

2. Inden Textbereich tippen
4D Write bricht automatisch am eingestellten Rand um. Drlicken Sie die Eingabetaste unter Windows, die
Zeilenschaltung auf Macintosh nur, wenn Sie einen neuen Absatz beginnen wollen.

Text einfligen, der in die Zwischenablage kopiert wurde:

1. Im Textmenu Bearbeiten > Einfligen wahlen

Der Text aus der Zwischenablage wird an der Einfligemarke eingeftigt. Haben Sie eine Textsequenz markiert,
wird diese ersetzt.

Fehler korrigieren

Fehler verbessern Sie mit den Standardtechniken fiir die Textverarbeitung.

Um ein oder mehrere Zeichen vor der Um ein Zeichen nach der
Einfligemarke zu entfernen: Einfligemarke zu entfernen:

1. Ruckschritt-Taste «<» drlicken 1. Taste «Entf» drlicken 1. Text markieren und tberschreiben

Um Text zu Uberschreiben:

Anderungen am Dokument widerrufen

4D Write verwaltet eine Abfolge von widerrufbaren Aktionen. Haben Sie z.B. Ihr Dokument geandert und sind mit
dem Ergebnis nicht zufrieden, kbnnen Sie alle ausgeflihrten Operationen auf einmal riickgangig machen. Dazu geho-
ren Eintippen, Uberschreiben von Text sowie Anderungen an der Formatierung.

Wollen Sie beim Widerrufen einige Aktionen doch nicht annullieren, ermoglicht 4D Write, diese erneut auszuflihren.
Sobald Sie Aktionen widerrufen, ist der Befehl Aktion erneut ausfiihren aktiviert. Er funktioniert wie der Befehl
Aktion widerrufen, d.h. er verwaltet die selbe Abfolge von Aktionen.

= Einstellungen fUr das Dokument kdnnen Sie im Textbereich nicht widerrufen. Dazu gehdren Rander, Tabulatoren,

Voreinstellungen und Einstellungen fur Bilder.

1. Im Textmenl Bearbeiten > Widerrufen wahlen

Damit widerrufen Sie die zuletzt ausgefiinrte Anderung. Die Art der Anderung zeigt der Befehl an. Haben Sie z.B.
zuletzt Text eingefligt, heiBt Menlibefehl Widerrufen einfligen; haben Sie Text eingetippt, heit der Menlbefehl
Widerrufen schreiben.

Eine gerade widerrufene Aktion erneut ausfiihren

1. Im Textmenu Bearbeiten > Aktion erneut ausfihren wahlen
Damit fUhren Sie die zuletzt widerrufene Aktion erneut aus. Die Art der Aktion zeigt der Befehl an. Ist die zuletzt
widerrufene Aktion z.B. Text einfligen, erscheint als Menubefehl Erneut einfligen, Ist die zuletzt widerrufene
Aktion Text eintippen, erscheint als Menubefehl Erneut schreiben.

Text markieren

Sie k6nnen eingetippten Text Uberarbeiten. Dazu muss der Text markiert sein. Sie kdnnen von einem Zeichen bis
zum ganzen Dokument wahlen und einen Befehl oder eine Aktion darauf anwenden.
Textsequenz markieren: Wort markieren: Absatz markieren:
1. 1. Einfligemarke setzen, «{» 1. Auf das Wort doppelklicken 1. Im Absatz dreifach klicken
gedrlckt halten und an anderer
Stelle 2. Einfligemarke setzen

2. Um die Auswahl zu erweitern, 2. Um die Auswahl zu erweitern, 2. Um die Auswahl zu erweitern,
«{*» gedrlckt halten und neue «{*» gedrlckt halten und neue «{*» gedrlckt halten und neue
Einfligemarke per Klick setzen Einfligemarke per Klick setzen Einfligemarke per Klick setzen

Gesamten Text im Dokument markieren: «Strg+A» (Windows) bzw. «3+A» (Mac) driicken
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Text verschieben oder kopieren

Durch Ausschneiden verschieben Sie markierten Text. Durch Kopieren bleibt der markierte Text im Original erhalten.

Um Text zu verschieben: Um Text zu kopieren:

1. Entsprechende Textsequenz markieren 1. Entsprechende Textsequenz markieren

2. Im Textmenl Bearbeiten > Ausschneiden wahlen 2. Im Textmenu Bearbeiten > Kopieren wéhlen
Ausschneiden entfernt den markierten Text und Kopieren erhalt den markierten Text am urspring-
speichert ihn in der Zwischenablage lichen Ort und speichert ihn in der Zwischenablage

Dieser Text bleibt in der Zwischenablage, bis er durch das nachste Ausschneiden oder Kopieren ersetzt wird.

3. Per Mausklick Einfligemarke an die Stelle setzen, an der die aktuelle Zwischenablage einfligt werden soll
Sie kdnnen Text im gleichen Dokument oder in einem anderen einfligen

4. Im Textmen( Bearbeiten > Einfligen wéhlen 4. Im Textmen( Bearbeiten > Einfligen wéhlen
Der ausgeschnittene Text wird am Einfligepunkt Der kopierte Text wird am Einfligepunkt eingesetzt
eingesetzt

5" Verwenden Sie zwei Anwendungen, die beide RTF-Format flr die Zwischenablage verwalten, kénnen Sie per

Kopieren/Ausschneiden und Einfiigen Text von einer Anwendung in die andere Ubertragen. In diesem Fall bleiben
die Schriftstile erhalten.

Text dauerhaft entfernen oder in die Zwischenablage legen

Sie kdnnen Text vollstandig entfernen oder eine Kopie davon in die Zwischenablage legen. Text der Zwischenablage
kdnnen Sie an anderer Stelle wieder einfligen.

Text dauerhaft entfernen: Text entfernen und Kopie in Zwischenablage legen:

1. Entsprechende Textsequenz markieren 1. Entsprechende Textsequenz markieren

2. «Entf» (Windows) bzw. Taste «<» (Mac OS X) 2. Im Textmenu Bearbeiten > Ausschneiden wéhlen
driicken Ausgeschnittener Text wird meist an anderer

Stelle wieder eingesetzt

Text ersetzen

Um Text zu ersetzen: Um Text mit einer Leerzeile zu ersetzen
1. Entsprechende Textsequenz markieren 1. Entsprechende Textsequenz markieren
2. Mit neuem Text Uberschreiben 2. Taste ««» drlicken

Oder

2. Im Textmenl Bearbeiten > Einfligen wéahlen, um
ihn mit Inhalt der Zwischenablage zu ersetzen

Trennung einfiigen

Sie kénnen in lhrem Text Trennungen einfligen, um den Wortabstand regelmaBig zu halten. Mit der Taste «—» fligen
Sie manuell am Zeilenende harte Trennungen in Ihr Dokument ein.

Im Textmenu Einfligen k6nnen Sie eine weiche Trennung aktivieren. Das Wort wird dann nur getrennt, wenn notig,
nicht jedoch, wenn es z.B. in der Mitte einer Zeile steht.

Sie kdnnen in ein Wort beliebig viele weiche Trennungen einfligen. Steht es am Zeilenende, wird es an der richtigen
Stelle umgebrochen.

Um eine weiche Trennung einzufligen:
1. An die Stelle klicken, an der das Wort am Zeilenende getrennt werden soll.
2. Im Textmenl Bearbeiten > Weiche Trennung wéhlen

Das Wort wird weich getrennt, d.h. es wird nur getrennt, wenn erforderlich. Sie sehen die eingefligten
Trennungen, wenn die unsichtbaren Zeichen angezeigt werden. Weitere Informationen dazu finden Sie im
Abschnitt Unsichtbare Zeichen zeigen ab Seite 12.

Sonderzeichen einfiigen

Sie kdnnen in der gewahlten Schrift auch Sonderzeichen einfligen. Das ist besonders flir spezielle Zeichen in
anderen Sprachen ntzlich oder fiir Symbole, deren Tastaturkombination Sie nicht kennen.

Um Sonderzeichen einzufligen:

4. Im Textmenl Einfiigen > Sonderzeichen wéhlen

5. Gewdlnschte Schrift wahlen

6. Das entsprechende Sonderzeichen wahlen oder den ASCII Code des Zeichens eingeben
7. Auf klicken. Das Zeichen wird an der Einfligemarke platziert.

TOPIX:8

Grundmodul - Integrierte Office Anwendungen: Textverarbeitung 9



Feste Leerzeichen einfiigen
In der Textverarbeitung konnen Sie feste Leerzeichen eingeben. In diesem Fall werden zwei Worter am Zeilenende
nicht voneinander getrennt, z.B. 4D Write.

Um ein festes Leerzeichen einzuftigen:

1.
2.

Das Leerzeichen markieren, an dem Sie das feste Leerzeichen einfligen wollen

Im TextmenU Einfiigen > Festes Leerzeichen wahlen

4D Write fligt ein festes Leerzeichen ein. Werden die unsichtbaren Zeichen angezeigt, erscheinen feste
Leerzeichen weiB, Standardleerzeichen als Punkt (.).

Text suchen und ersetzen

In der Textverarbeitung k6nnen Sie nach einer Zeichenfolge, einem Zeichenformat, einem Absatzformat, einem
Rahmenformat und einer Stilvorlage suchen, die auf einen Absatz oder eine Zeichenfolge angewendet wird.

Ist mehr als ein Format zugewiesen, wird nur der Text gefunden, der alle angegebenen Formate enthalt. Definieren
Sie fur die Suche eine Zeichenfolge und ein Format, wird die Zeichenfolge mit diesem Format gefunden. Suchen Sie
nur nach dem Format, finden Sie alle Zeichenfolgen mit diesem Format.

Dialog Suchen aufrufen
So rufen Sie den Dialog Suchen auf und suchen nach einer Zeichenfolge:

1.

Im Textmenu Bearbeiten > Suchen... wahlen

Suchen

(- Suche:
N

[

1 Ganzes Wort
1 GroR-/Klein
™ Umbruch

(

Zeichen...

) € Absatz... ) € Rahmen... ) Stilvorlagen...

Abbrechen ( Suchen )

2. Bevor Sie die Felder fillen, lesen Sie bitte folgende Erlauterungen:

4.

Suche
Zeichen...
Absatz...
Rahmen...
Stilvorlage...

Vorschau
Ganzes Wort

GroB/Klein
Umbruch

Flr die Suche nach Zeichenfolgen im Dokument. Alle Sucheingaben zum Dokument listet
das Dropdown-Menu zum Feld auf. Diese Zeichenfolgen mulssen Sie nicht mehr eingeben.

Offnet den Dialog fiir die Wahl von Zeichenformat Optionen. Erlauterungen zu diesem Dialog
finden Sie im Abschnitt Textattribute andern ab Seite 17.

Offnet den Dialog fiir die Wahl von Absatzformat Optionen. Erlauterungen zu diesem Dialog
finden Sie im Abschnitt Absatzformate festlegen auf Seite 16.

Offnet den Dialog fiir die Wahl von Rahmenformatierungen. Erlauterungen zu diesem Dialog
finden Sie im Abschnitt Rahmen setzen auf Seite 18.

Offnet den Dialog fiir die Wahl von Stilvorlagen. Erlauterungen zu diesem Dialog finden Sie
im Abschnitt Stilvorlagen verwalten auf Seite 20.

Zeigt die Kriterien, die fir die Suche definiert werden

Bei markiertem Feld wird nur nach ganzen Wortern gesucht. Gilt die Suche der Zeichenfolge
JTeil”, wird , Teil” nur als ganzes Wort gesucht, also nicht nach ,Teilen” oder ,Teilung”.

Bei markiertem Feld wird nach der vorgegebenen GroB- und Kleinschreibung gesucht

Bei markiertem Feld erfolgt die Suche im ganzen Dokument. Ist diese Option inaktiv, erfolgt
die Suche ab der Einfligemarke bis zum Ende des Dokuments

Nach Eingabe der Suchoptionen auf[Suchen | klicken
Die erste gefundene Stelle wird farbig unterlegt. Um weiteren gefundenen Text bzw. Zeichen anzuzeigen:

Im Textmenu Bearbeiten > Nachstes suchen wahlen.
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Dialog Ersetzen aufrufen

Wird eine Zeichenfolge gefunden, kann sie mit der gleichen Auswahl an Optionen, wie im letzten Abschnitt

beschrieben, ersetzt werden.

Im Dialog Ersetzen definieren Sie die Kriterien flir das Ersetzen gefundener Zeichenfolgen oder Formate.. Der Dialog
Ersetzen hat die doppelte Auspragung des Dialogs Suchen, vgl. letzten Abschnitt Dialog Suchen

So rufen Sie den Dialog Ersetzen auf und suchen nach einer Zeichenfolge:
1. Im Textmenu Bearbeiten > Ersetzen... wéahlen

Ersetzen

Ersetze:

a

(£

"] Ganzes Wort
"1 GroR-/Klein
™ Umbruch

( >

Zeichen...

Absatz... Rahmen...

Stilvorlagen... )

mit:

“

\

( Zeichen...

Absatz... Rahmen...

) ( Stilvorlagen...

SchlieBen __Alle ersetzen ) ( Ersetzen \

2. Bevor Sie die Felder flllen, bitte folgende Erlauterungen lesen:

Ersetze

Zeichen..., Absatz...,

Rahmen..., Stilvorlagen...,

Vorschau, Ganzes Wort,
GroB-/Klein, Umbruch

mit

Zeichen..., Absatz...,
Rahmen..., Stilvorlagen,

Flr die Eingabe der gesuchten Zeichenfolge, die Sie ersetzen wollen. Haben Sie
im aktuellen Dokument bereits eine Suche durchgeflhrt, erscheint hier die zuletzt
ausgefuihrte Suche. Alle im Feld Ersetze eingegebenen Zeichenfolgen im
Dokument listet das Dropdown-Meni zum Feld.

Siehe letzten Abschnitt Dialog Suchen

FUr die Eingabe der Zeichenfolge, das die gefundene Zeichenfolge ersetzen soll.
Haben Sie im Dokument bereits Zeichen ersetzt, erscheint hier die zuletzt ausge-

flhrte Ersetzung. Alle im Feld Ersetze eingegebenen Zeichenfolgen im Dokument
listet das Dropdown-Meni zum Feld

Siehe letzten Abschnitt Dialog Suchen

Vorschau
Alternative:
3. Nach Eingabe der gewiinschten Optionen auf 3. Nach Eingabe der gewlinschten Optionen auf
klicken klicken

Die erste Ersetzung wird farbig hinterlegt. Um
weitere Ersetzungen vorzunehmen:

4. Im Textmeni Bearbeiten > Nachstes ersetzen

wahlen

TOPIX:8
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Rechtschreibung priifen

Voraussetzung: In den Voreinstellungen muss die Rechtschreibpriifung aktiviert sein, um sie einzusetzen. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Voreinstellungen festlegen ab Seite 7.

Um die Rechtschreibung im Dokument zu prufen:
1. Einfigemarke in das zu priifende Dokument setzen ODER Teil markieren, der gepruft werden soll

2. Im Textmenl Werkzeuge > Rechtschreibprifung wahlen
Findet die Rechtschreibpriifung ein unbekanntes Wort, erscheint folgender Dialog:

Ablage Bearbeiten  Anzeigen Einfiigen Stil Farben Absatz  Format Werkzeugel

Q® R& Rechtschreibung...
Normal | o Nicht in Worterbuch:

S O EREEE
TOPIX:8 Copyright{
bleiben vorbehaltel

TOPIX __lgnorieren

<
70
Qo

EAllerianorieren™
Alle ignorieren

Diein diesem Hand Hinzufugen
geschiitzt. Andern in:

Teile dieser Dokumy TOPF

GmbH abgedruckt.

Das Kopieren, Vervi Vorschldge:

schriftlichen Gene TOPF (" Andern )
eigenen Gebrauch. TOPPILA —
Anspriichein Anlel Alle andern

mungen des Sof twl
ausgeschlossen.
Anderungen der Bil

SchlieBen

Die Schaltflachen flhren folgendes aus:

Ignorieren Das unbekannte Wort wird nicht korrigiert, die Priifung wird fortgesetzt.

Alle ignorieren Alle Vorkommen des unbekannten Worts werden ignoriert.

Das unbekannte Wort wird durch die unter Andern in vorgeschlagene Korrektur ersetzt. Die

Andern Uberpriifung wird fortgesetzt.
i Das unbekannte Wort wird in all seinen weiteren Vorkommen durch die unter Andern in
Alle Andern o . )
vorgeschlagene Korrektur ersetzt. Die Uberprifung wird fortgesetzt.
Das unbekannte Wort bleibt unberihrt und wird dem aktuellen Wérterbuch hinzugefiigt.
. ) Die Uberpriifung wird fortgesetzt.
Hinzuftigen

Ist die vorgeschlagene Korrektur ungeeignet, kénnen Sie unter Vorschléage eine andere
wahlen oder unter Andern in die richtige Beschreibung eingeben.

3. Die gewtlnschte Schaltflache klicken

4. Nach der Rechtschreibpriifung auf [SchlieBen ] klicken

Unsichtbare Zeichen zeigen
Sie kdnnen die Zeichen fur Tabulator, Zeilenschaltung und Leerzeichen anzeigen. Diese sind normalerweise
ausgeblendet. Die Absatzmarke | enthalt die Absatzeinstellungen.

Um unsichtbare Zeichen anzuzeigen:
1. Im Textmenu Anzeigen > Unsichtbare Zeichen wahlen, um die Formatierungszeichen sichtbar zu machen.

2. «Enter» (Windows) bzw. «<» (Mac), driicken, um den nachsten Absatz mit den Einstellungen des vorigen
anzulegen.

BZ~-~|-v-2-|-1-|-4-|-5-v-%-v-7-|-8-l-%-I-ICI-I-H-V-|2-vv|3-|-|4-|-|5-l-|5~l~|7-l~|8~|

Es gibt folgende Formatierungszeichen:
Tabulator
1 zeilenschaltung
Leerzeichen
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Text formatieren

Dieses Kapitel ist in folgende Abschnitte gegliedert:
Absatze formatieren Stilelemente verwenden  Stilvorlagen flir Zeichen und Abséatze verwalten
Kopf- und FuBzeilen einrichten  Tabellen verwalten Textspalten verwalten Seitenumbruch einfligen

Abséatze formatieren
Rander und Einriickung setzen

Beim Offnen eines neuen Dokuments liegen die Rander standardmaBig 2,5 cm innerhalb des Papierrands und die

Textbreite ist 16 cm. Das Lineal (vgl. Seite 6) zeigt die Marken fir den rechten und den linken Rand des aktuellen

Absatzes. Die Marken fiir Einzug und Tabulator zeigen, wo die erste Zeile und die Tabulatoren platziert sind.

=" Die Marken ricken im Intervall von 0,25 cm (oder 10 Pixel). Um dieses Raster auszuschalten, be-
wegen Sie die Marken bei gedriickter «Strg»—Taste (Windows)bzw. bei gedrickter «38»-Taste (Mac)

1. Marken geklickt halten und ziehen, um dem Absatz neue Einstellungen zuzuweisen

Mit den Randmarken im Lineal setzen Sie fuir den bzw. die aktuell ausgewahlten Absatze den rechten und linken
Rand. Die Marke flr die Einrlickung zeigt, wo die erste Zeile des Absatzes beginnt.

Bewegen Sie die linke Randmarke, verschiebt sich die Einrlickung fur die erste Zeile entsprechend. Sie kdnnen
aber auch alle drei Marken unabhangig voneinander bewegen.

Lineal aus- und einblenden

Wollen Sie das Lineal ausblenden: Wollen Sie das Lineal wieder einblenden

1. Im Textmenu Anzeigen > Lineal wahlen 1. Im Textmenu Anzeigen > Lineal wahlen

Bei eingeblendetem Lineal ist dieser Befehl mit einem Hakchen markiert.

Neben Rander und Einrlickungen kdnnen Sie den Zeilenabstand und eine Textausrichtung éandern. Sie kdnnen dem
Text einen anderen Schriftstil, eine andere GroBe oder Farbe zuweisen, z.B. eine Uberschrift in rot und kursiv setzen.
Mit Stilvorlagen konnen Sie mehrere Textattribute gleichzeitig anwenden. Sie legen z.B. fest, dass die Uberschriften

im Dokument im Schriftstil Avant Garde, SchriftgroBe 14 Punkt erscheinen. Eine Stilvorlage kénnen Sie auf beliebigen
Text im Dokument anwenden.

Text ausrichten und Zeilenabstand setzen

Text, den Sie andern mochten, muss markiert sein. Siehe Text markieren, siehe Seite 8.

Um Text links— oder rechtsbiindig, zentriert oder im Blocksatz auszurichten, verwenden Sie die Symbole (1) bis (4)
der Werkzeugleiste Format, siehe Seite 6.

Um einen einzeiligen, eineinhalb-zeiligen oder zweizeiligen Zeilenabstand zu setzen, verwenden Sie die Symbole (5)
bis (7) der Werkzeugleiste Format, siehe Seite 6.

Fur einen anderen Zeilenabstand:
1. Im Textmenl Absatz > Anderer Zeilenabstand... wahlen

Anderer Zeilenabstand

GroRe: 1

_ Abbrechen \ ( OK \

2. Gewiinschte Anzahl der Zeilen fiir den Abstand eingeben und auf[ ok klicken

Tabulatoren setzen

Im Dokument ist standardméaBig jeden Zentimeter ein Tabulator gesetzt. Sie konnen diese Tabulatoren verwenden,
auch wenn sie nicht im Lineal erscheinen. Driicken Sie die Tabulatortaste, springt die Einfligemarke zum nachsten

Tabulator. Sie k6nnen aber auch eigene Tabulatoren im Lineal setzen. Die Standardeinstellung fur Tabulatoren wird
im Dialogfenster Voreinstellungen festgelegt. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Voreinstellungen
festlegen ab Seite 7.

> Setzen Sie einen eigenen Tabulator, werden alle Tabulatoren links davon geldscht.
> Der Tabulator Vertikale Linie ist ein linksblndiger Tabulator, der zusétzlich eine vertikale Linie anzeigt. Er wird

hauptsachlich in Tabellen verwendet.

TOPIX:8
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Tabulator im Lineal setzen:

1. In das Einblendmenli links vor dem Lineal klicken

¥ o Linksbundig
& Zentriert
4 Rechtsbindig
& Dezimaltabulator
1 Vertikale Linie

2. Den gewilinschten Tabulatortyp wahlen und in das Lineal klicken
Der Tabulator wird eingefligt. Wollen Sie seine Platzierung é@ndern:

3. Die Tabulatormarke im Lineal an eine neue Position ziehen.

Wollen Sie eine Tabulatormarke I6schen:
4. Die Tabulatormarke geklickt halten und aus dem Lineal nach unten ziehen

Tabulatoren iiber Dialogfenster setzen
Nachfolgende Darstellung zeigt zwei rechtsbiindige, einen linksblindigen und einen zentrierten Tabulator mit
Punkten als flhrende Flllzeichen.

o \
[a] Ny O R R R R SR SR A SRR R I K I ER L S P TV K S Tl a
[~ Anzahl Nummer Bezeichnung  Einzelpreis

- 100 1234 Hemd 100,00

" 50. 3456 Hose. 80,00

o~ 20. 5678. Jacke. 150,00

z 10. 7890. Hut 45,00

o

Diese konnen Sie auch im Dialog Tabulatoren... erstellen
1. Im Textmenu Format > Tabulatoren wahlen

Tabulatoren

Tabulatoren

0.8 cm Position
2,0cm Ve N
50 cm 8 Setzen
Ausrichtung Fithrende
(O Links ausrichten (O Nichts

=4 ]
(O Zentriert
(@ Rechts ausrichten

(" Hinzufugen ) () Dezimalkomma
 —rT— @) i ini 0O .
( Loschen ) () Vertikale Linien () Andere:

[ Alle loschen

(" Abbrechen ) ok )

Bereits definierte Tabulatoren im Absatz werden angezeigt. Markieren Sie einen Tabulator, sehen Sie auch,
welche Ausrichtung er hat und evtl. welches flihrende Flllzeichen der Tabulator hat.

Auf klicken, um einen neuen Tabulator zu setzen
Unter Position einen Wert eingeben und auf klicken
Der neue Tabulator erscheint im Bereich Tabulatoren.

4. Unter Ausrichtung die gewiinschte Option wahlen
Unter Flihrende das gewtinschte Fullzeichen wahlen

Sie kdnnen eine durchgangige Linie, Punkte oder Striche wahlen. Wollen Sie eine andere Art verwenden, die
Option Andere markieren und ein eigenes Fullzeichen eingeben

6. Auf[ok]klicken

Tabulator iiber Dialogfenster @ndern oder I6schen:

Um einen Tabulator zu dndern: Um einen Tabulator zu léschen:

1. Im Lineal auf den entsprechenden Tabulator 1. Im Lineal auf den entsprechenden Tabulator
doppelklicken doppelklicken

2. Die gewilinschte Ausrichtung und evtl. das 2. Auf [ wsehen klicken
gewiinschte Fllzeichen wahlen Der Tabulator wird aus dem geichnamigen Bereich
Sie kénnen das Fullzeichen Uber Andere auch entfernt
selbst bestimmen.

3. Auf[ok]klicken 3. Auf[ok]klicken
Die Einstellungen werden dem Tabulator Der Tabulator wird aus dem entsprechenden Absatz
zugewiesen. des Dokuments entfernt.
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Aufzédhlungszeichen setzen
In der Textverarbeitung kdnnen Sie vor den ausgewdhlten Absatz ein Aufzdhlungszeichen (Bullet) setzen. Diese
Aufzahlungszeichen sind sofort verfligbar.

1. Im Textmenu Format > Bullet ein Aufzahlungszeichen wéhlen:

m Format  Werkzeuge

Lineal kopieren 0%C |

B Schwarzes Quadrat

¥ Linksbundig L
QO Weibes Quadrat
Zentriert T %RE
® Schwarzer Kreis
Rechtsbundig {r3%R
O Weiler Kreis
Blocksatz {r3)
4 Raute
v Einzeilig % Clubs
1.5 Zeilig Andere...
Zweizeilig

Anderer Zeilenabstand...

Wenn Sie ein anderes Aufzéhlungszeichen verwenden méchten:
2. Im Textmenl Format > Bullet > Andere... wéhlen

=" Bullets verwenden unter Windows die Schrift Wingdings, auf Mac die Schrift Zapf Dingbats. Nur der
schwarze Kreis verwendet die aktuell eingestellte Schriftart.

Folgender Dialog erscheint:

Sonderzeichen auswahlen

e | | O & |y LACAEAES a7 e e |/ WX RX X .t
LRI AR e x O || ke [ KK xR (e (ke e @k | v |
® | @Ok | F @k kR (k| OOBADADAV eI *|%|=(0
CPOJCD e > eyl t|yjojojojojojojojojojojojojojojo|ojofo
€2 2@ ¢la & ¢V e 0eea 6o eooe006e0ee o0
vel@lae|® o |®@|e |9 0000000000 o ln=ara-e
d hnd bl bl Ll d ad A A LA A A R Al e el e L Sl A i A S R AT e R A el Rl el LA el )
Ascii Code: 0

(" Abbrechen ) ok )

3. Das gewlinschte Zeichen wahlen oder den ASCII Code im gleichnamigen Feld eingeben

4. Auf[ok]klicken

Das gewabhlte Zeichen erscheint vor dem Absatz. Es bleibt als Absatzeinstellung erhalten.
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Absatzformate festlegen
Im Dialog Absatz kbnnen Sie Einstellungen flr den gewahlten Absatz definieren:

1. Im Textmenl Format > Absatz wahlen

Absatze

@ ™ Einriickung Format

{

{g Links: 0 W Ausrichtung: Links ausrich... 4] (__standard )
Rechts: T 00em # Bullet Keine B niches )
Einzug: 0,0 cm| # Zeilenabstand 1 ( zurick )

Das ist ein Beispiel fur einen Absatz. Das
ist ein Beispiel fur einen Absatz. Das ist ein Beispiel fur einen Absatz. Das ist
ein Beispiel fur einen Absatz. Das ist ein Beispiel fur einen Absatz

_ Abbrechen ( OK \

Lesen Sie bitte die Felderklarungen, bevor Sie die nachsten Schritte durchfiihren:

Einrtickung Bei markiertem Ankreuzfeld kdnnen Sie den Text im Absatz einrticken

Links, Rechts, Einzug Eingabefelder flir das Einrlicken des linken und des rechts Textrander und des
Einzugs der 1. Zeile

Ausrichtung Bei markiertem Ankreuzfeld kdnnen Sie den Absatz mit Hilfe des Einblendmenus
links, rechts zentriert oder im Blcksatz ausrichten

Bullet Bei markiertem Ankreuzfeld kdnnen Sie dem Absatz mit Hilfe des Einblendmenis ein
Sonderzeichen voranstellen.

Zeilenabstand Bei markiertem Ankreuzfeld kdnnen Sie den Zeilenanbstand im Absatz auf 1, 1,5, 2
oder eine héhere Zahl einstellen.

Standard Setzt alle Absatzformate auf die Standardwerte flir die aktuelle Stilvorlage zurtick

Nichts Entfernt jede Formatierung fur den Absatz.

zZuriick Wandelt die Formatierungen wieder in die urspriinglichen Werte um.

Vorschau Hier werden lhre aktuellen Einstellungen angezeigt. Sobald sich eine Einstellung
andert, wird die Vorschau aktualisiert.

Abbrechen SchlieBt den Dialog und annulliert alle Anderungen seit dem Offnen

OK SchlieBt den Dialog und wendet alle Anderungen seit dem Offnenauf die Absétze der

aktuellen Auswahl an

2. Gewiinschte Optionen wahlen, Werte zuweisen oder eingeben und auf oK | klicken

Absatzformatierung kopieren
Sie kdnnen die Formatierung eines Absatzes kopieren und auf andere Absatze anwenden. So kdnnen mehrere oder
alle Absatze dieselbe Formatierung haben.

Sie kdnnen auch schnell ein Element des Dokuments dndern. Haben Sie z.B. die Einstellungen fiir einen Kopfteil ge-
andert, konnen Sie die neue Einstellung rasch auf das ganze Dokument anwenden.

Folgende Einstellungen werden kopiert:
= Réander des Absatzes

= Einrlickung der ersten Zeile

= Ausrichtung

= Zeilenabstand

= Tabulatoren

Die aktuellen Einstellungen erscheinen in der Werkzeugleiste Formate und im Lineal.
Um eine Absatzformatierung zu kopieren:

1. In den entsprechenden Absatz klicken
2. Im TextmenU Absatz > Lineal kopieren wahlen
4D Write speichert die Absatzformatierung auerhalb der Zwischenablage.
In den bzw. die Absatze klicken, die die kopierten Einstellungen aufnehmen sollen

4. Im TextmenU Absatz > Lineal einfligen wéhlen.
Die kopierte Formatierung wird auf den bzw. die ausgewahiten Absatze angewandt.
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Textattribute @ndern
Jedes neue Dokument hat automatisch diese Textattribute: die Schrift Arial (Windows), bzw. Lucida Grande (Mac)
mit der SchriftgréBe 12 Punkt und der Stil Normal. Die Farbe ist schwarz. Andern Sie eines dieser Attribute, gilt die
neue Einstellung fur alle nachfolgend eingetippten Texte. Die Attribute sehen Sie in der Werkzeugleiste Stil.

Normal ~ || Lucida Grande “lj2 I F X U Die Werkzeugleiste Stil hat3 Einblendmenus und 3 Symbole.
) @ @  @E©

(1) Stilvorlage (2) Schrift (3) SchriftgroBe (4-6) Schriftstil: fett, kursiv oder unterstrichen.
In der Werkzeugleiste Stil erscheinen alle in Ihrem System installierten Schriften im Einblendmen( Schriftart (2). Sie
kdnnen jede dieser Schrift wahlen.
Schriftart, SchriftgroBe und/oder Schriftstil &ndern
1. Entsprechenden Text markieren oder an die Stelle klicken, ab dem der Text gednderte Attribute aufweisen soll
2. In der Werkzeugleiste Stil im Einblendmen( Schrift (2) die gewlinschte Schrift wahlen
3. In der Werkzeugleiste Stil im Einblendmen SchriftgréBe (3) einen Wert zwischen 8 und 72 Punkte wahlen oder
im Eingabefeld anderen Wert eingeben
4. In der Werkzeugleiste Stil im Einblendmen Schriftstil (3) wahlen
Weitere Attribute finden Sie im Dialog Zeichen, wenn Sie im Textmenu Format > Zeichen wéhlen.

Der Dialog Zeichen zeigt die aktuellen Einstellungen flr Schriftart, -groBe, Farbe und Eigenschaften. Die Vor-
schau gibt die Einstellungen musterhaft wieder.

Zeichen
<\~ Schrift: Grofe: Unterstrichen
Vectora Com 55 Roman 8 | Nicht unterstrichen ]
Trebuchet MS Bold a N .
Trebuchet MS Bold Italic 9 Farben
Trebuchet MS Italic 10 i
Type Embellishments On... 11 Text Hinten Schatt.
Uners 55 H m ]
Vectora Com 45 Light 14
Vectora Com 46 Light I(aln(@ 16 Unter Durch
1 | v
Eigenschaften
M Fett m Hochgestellt Franz agl Im v mokell vewsan daslen Taxl quer duren
Bayern.
1 Kursiv [T Tiefgestellt
"] Schatt. [T Kapitalchen
"1 Durch "1 GroRbuchstaben
( standard ) (" Nichts ) ( zurick ) ( Abbrechen ) (oK)
5. Im Dialog Zeichen die gewtinschten Stilelemente wéahlen
Beispiel flr einzelne Zeichenformaténderungen im Textbereich:
Bg-u-]~x~2-|-£r|r4-|-5‘|‘i-|‘7‘|r3r|r&rl-IU-I‘H‘lg&‘|‘|3rlr|4-|r|5-|-|8|-|7~|-|9-|
Eigenschaften werden wie folgt dargestellt:
Franz fahrt durch Bayern. Fett
Franz fahrt durch Bayern. Kursiv
Franz fahrt durch Bayern. Schattiert
Franz fahrt d .
Franz fahrt duchgayein. Hochgestellt
Franz fahrt duich bayein. Tiefgestellt
Franz fahrt DURCH BAYERN. KAPITALCHEN

Franz fahrt DURCH BAYERN.  GRORBUCHSTABEN

Unterstrichen wird wie folgt dargestellt:

Franz fahrt durch Bayern. Einfach unterstrichen
Franz fahrt durch \B_am. Worter unterstrichen
Franz fahrt durch Bayern. Doppelt unterstrichen
Franz fahrt durch Bayern. Gepunktet unterstrichen
Farben werden wie folgt dargestellt:

Franz fahrt durch Bayern Text: rot

Franz fahrt durch Bayern. Hinten: gelb

Franz fahrt durch Bayern. Schattiert: von Palette
Franz fahrt durch Bayern. Unter:grin

Franz fahrt durch-Bayern: Durch:von Palette

Die Schaltflachen im Dialog Zeichen bewirken:
Standard Setzt alle Elemente auf die Standardwerte fiir die aktuelle Stilvorlage zurtick (sofern vorhanden).

Nichts Entfernt jede Zeichenformatierung.

zZuriick Wandelt die Formatierungen wieder in die urspriinglichen Werte um.

Abbrechen  SchlieBt den Dialog und annulliert alle Anderungen seit dem Offnen

6. Auf[ok]klicken, um die Einstellungen zu sichern
Die Einstellungen werden auf den aktuell ausgewahlten Text oder neu einzugebenden Text angewandt.

Die vollstandige Farbpalette erhalten Sie, wenn Sie im MenU Farben das entsprechende Stilelement wéhlen.
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Farben setzen

Stilelemente verwenden

Das Textmeni Farben hat Untermends, in denen Sie dem Text und den Stilattributen Farben zuweisen kénnen, z.B.
eine Farbe fiir Text und eine zweite Farbe flr Unterstreichung. Folgende Elemente lassen sich mit Farben versehen:

Im Text Hintergrund Streichung Unterstrich Schatten Rahmenh.grund Rahmenlinie
v Il Schwarz ¥ Nichts ¥ Automatisch ¥ Automatisch [J Hellgrau v Keiner ¥ Automatisch
; ::nge [ weit Il schwarz Il schwarz ’ E ([:)’Lanukelgrau [ weit Il schwarz
Clcelb [JRot [ Rot [ Rot [ Andere... [JRot [ Rot
K [ Orange [ Orange [ Orange [ Orange [ Orange
:Irauun [JGelb [ Gelb [ Gelb [JGelb [ Gelb
X [ Griin [ Griin [ Griin [ Griin [ Griin
B violert [sBlau Blau Blau [sBlau Blau
g ::IIIZrau [ violett [ violett [ violett [ violett [ violett
[J Hellgrau [ weit [ weit [J Hellgrau [ weit
B Grau [ Grau [ Hellgrau [ Hellgrau [ Grau [ Hellgrau
E ::;‘:zg”” [ Dunkelgrau EGrau EGrau [ Dunkelgrau EGrau
Bl Schwarz [ Dunkelgrau [ Dunkelgrau Bl Schwarz [ Dunkelgrau
[ Andere... [ Andere... [ Andere... [ Andere... [ Andere...

5" Das Menu fur Streichung bzw. Unterstrich hat oben den Eintrag Automatisch. Bei dieser Option wird die flr

Text gewahlte Farbe zugewiesen. Das MenU fUr Hintergrund und Rahmenhintergrund hat oben den Eintrag
Nichts bzw. Keiner. Bei dieser Option erscheint der Hintergrund transparent.

1. Eine Auswahl markieren, die Farbe erhalten soll

Im TextmenU Farben das entsprechende Untermen( wahlen

Die gewunschte Farbe wahlen

Haben Sie den Eintrag Andere gewahlt, erscheint ein Dialog zum Einstellen der Farben. Hier eine eigene Farbe
erstellen auf[ ok | klicken. Weitere Informationen dazu finden Sie in der Dokumentation zu Ihrem Betriebssystem.

Die Farbe wird zugewiesen. Weitere Informationen dazu finden Sie in den beiden nachfolgenden Abschnitten.

Rahmen setzen

Sie kdnnen einen Rahmen flr einen einzelnen Absatz oder fiir eine Absatz Stilvorlage definieren.

Rahmen flr einen Absatz: Rahmen flr eine Absatz Stilvorlage:
1. Im Textmenl Format > 1. Im Textmenu Format > Stilvorlage... wahlen
Rahmen wahlen 2. Einen vorhandenen Stil durch Klick auf offnen oder auf klicken

3. Auf klicken

Der Dialog Rahmen erscheint:

Rahmen
\ Rahmen Rahmenstil Farben
Oben —— o2spt Linien
O ———— ospt Ii|
—_—
— Hinten
] Links Rechts [ I
= r———————
Unten f (standard
ir
"1 Alle ([ Nichts
[=] Zwischen Absatze F ———
™ Von Text: 0,2 -

(" Abbrechen ) (oK )

Lesen Sie bitte die Felderklarungen, bevor Sie die nachsten Schritte durchflihren:

Oben, Links, Zum Setzen eines oder mehrerer Absatzrander. Die Vorschau zeigt die markierten Rander.
Rechts, Unten  Graue unterlegte Rander werden nicht auf den oder die markierten Absatze angewandt.

Alle Wahlt alle vier Rander und die dazugehorige Formatierung
Zwischen Gibt es mehr als einen gewahlten Absatz werd bei markiertem Feld auch Linien zwischen
Absétze den Abséatzen eingefuigt.
Von Text Legt den Abstand zwischen Text und den vier Randern fest
Rahmenstil Zum Wahlen eines vorgegebenen Rahmenstils. Der markierte Stil wird dann den Randern
zugewiesen
Linien, Klick auf Schaltflache 6ffnet Dialog fiir die Farbe(n) der gewahlten Rahmenlinien
Hinten Klick auf Schaltflache 6ffnet Dialog fur die Farbe innerhalb des Rahmens
Grundmodul - Integrierte Office Anwendungen: Textverarbeitung TOPIX:8



Standard Setzt die Einstellungen auf die Standardwerte fiir die aktuelle Stilvorlage zurtick (sofern
vorhanden).

Nichts Entfernt alle Rander und diesbeziigichen Formatierungen.

Zurtick Stellt die Werte ein, die beim Offnen des Dialogs Rahmens erscheinen.

Abbrechen SchlieBt den Dialog und annulliert alle Anderungen seit dem Offnen

OK SchlieBt den Dialog und wendet alle Anderungen seit dem Offnenauf die Absatze der aktuellen
Auswahl an

4. Im Dialog Rahmen die gewunschten Optionen wéhlen
Beispiel flir Rahmen im Textbereich:

BZ..J-‘-z-.-3-..4..-5-..@...7-“3-.-9-y-m-.-n-.g&-.-'s-v-m-ms---@---l?w-ls--

Eigenschaften werden wie folgt dargestellt:

Franz fahrt durch Bayern. Fett
Franz fahrt durch Bayern. Kursiv
Franz fahrt durch Bayern. Schattiert
Franz fahrt dureirBayerm

Franz fahrt duchBayein. Hochgestellt

Franz fahrt duich ssyem. Tiefgestellt
Franz fahrt DURCH BAYERN. KAPITALCHEN
Franz fahrt DURCH BAYERN. GRORBUCHSTABEN

Unterstrichen wird wie folgt dargestellt:

Franz fahrt durch Bayern. Einfach unterstrichen

Franz fahrt durch Bavern. Worter unterstrichen

Franz fahrt durch Bayern.

Doppelt unterstrichen

Franz fahrt durch Bayern.

Gepunktet unterstrichen

Farben werden wie folgt dargestellt:

Franz fahrt durch Bayern.
Franz fahrt durch Bayern.
Franz fahrt durch Bayern.
Franz fahrt durch Bayern.
Franz fahrt durch-Bayern:

Text: rot

Hinten: gelb
Schattiert: von Palette
Unter: griin
Durch:von Palette

Die Schaltflachen im Dialog Rahmen bewirken:

Standard Setzt alle Elemente auf die Standardwerte fiir die aktuelle Stilvorlage zurtick (sofern vorhanden).
Nichts Entfernt jede Rahmenformatierung.
zZuriick Wandelt die R&nder wieder in die urspringlichen Werte um.

Abbrechen  SchlieBt den Dialog und annulliert alle Anderungen seit dem Offnen

5. Auf[ok]klicken, um die Einstellungen zu sichern
Die Einstellungen werden um den aktuell gewdahlten Text gesetzt.
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Stilvorlagen verwalten

Fir die haufige Verwendung derselben Formatierungen konnen Sie Stilvorlagen fur Zeichen und fur Absatz erstellen.

Jede Stilvorlage flr Zeichen legt eine Kombination von Einstellungen fest, die auf Text angewandt werden kann. Sie
kdnnen z.B. eine Stilvorlage Titel mit dem Schriftstil Avant Garde, 18 Punkt und Fettschrift festlegen.

In einer Stilvorlage flir Absatz legen Sie Zeichenformate, Rander, Tabulatoren und Einzug fest.
Stilvorlagen gelten nur fiir das aktuelle Dokument. Sie kbnnen Stilvorlagen sichern und in ein anderes Dokument
laden oder Dokumente mit Stilvorlagen als Vorlagen fuir 4D Write-Bereiche verwenden. Dazu im Textmenu Format >
Stilvorlagen > Neu wahlen. Um eine Stilvorlage anzuwenden, markieren Sie den entsprechenden Text und wahlen in
der Werkzeugleiste fur Schriftstil in der DropDown-Liste Stil den Namen der Stilvorlage.
Stilvorlage bearbeiten
Um eine Stilvorlage zu bearbeiten:
1. Im Textmenu Format > Stilvorlage... wahlen
Folgender Dialog erscheint:

Stilvorlagen
o . " N |
G \‘a Stile: ‘ Vorschau ' Beschreibung

> Normal (" Neuw.. )
(" Andern... )
(" Léschen )
Das ist ein Beispiel fiir ( importier_. )

einen Absatz. Das ist ein Beispiel fiir einen Absatz. —
Das ist ein Beispiel fiir einen Absatz. Das ist ein (" Anwenden )

Beispiel fiir einen Absatz. Das ist ein Beispiel fiir
einen Absatz.

(" SchlieRen )

Lesen Sie bitte die Felderklarungen, bevor Sie die nachsten Schritte durchfiihren:

Stile Zeigt die Stilvorlagen des aktuellen Dokuments.

Vorschau Das Register Vorschau zeigt ein Muster der Stilvorlage, wie sie im Absatz verlaufen wiirde.
Beschreibung  Das Register Beschreibung zeigt die Einstellungen und Formatierungen der Stilvorlage.
Neu... Offnet einen Dialog zum Erstellen einer neuer Stilvorlage.

Neue Stilvorlage

Zal O Leer
() Aktuelle Texteigenschaften verwenden

(® Benutze eine Kopie der Stilvorlage: |'Normal &

(Abbrechen‘ ( Erzeugen \

$

Diese kann anfangs Leer sein oder Aktuelle Texteigenschaften verwenden, die der aktuelle
Absatz hat. Bei Benutze eine Kopie der Stilvorlage muss die Stilvorlage rechts im Einblend-
ment gewahlt werden.

Mit Klick auf Erzeugen erscheint der Dialog Stilvorlage bearbeiten. Nur hier ist Name ein
Eingabefeld. Der Dialog wird auch mit der Schaltflache Andern... aufgerufen
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2.
3.

Andem...

Offnet den Dialog Stilvorlage bearbeiten. (Das Feld Name ist bereits belegt).

Stilvorlagen bearbeiten

7 @ Name: Abkiirzung:
> Normal

| Auf Absitze anwenden & ] ¥ Setze Tabulatoren

(_ Zeichen... ) (___Rahmen... \ b Absatz... ) (__Tabulatoren...

' Vorschau ‘ Beschreibung |

Das ist ein Beispiel fur einen Absatz. Da
ist ein Beispiel fur einen Absatz. Das ist ein Beispiel fur einen Absatz. Das is
ein Beispiel fur einen Absatz. Das ist ein Beispiel fur einen Absatz)

Nichts \ p Zurick ) [ Abbrechen ( 0K )

Die Stilvorlage kann eine Abkirzung erhalten:

w\erwenden Sie Zahlen als Tastaturkombination, um so Uberschneidungen mit Tastatur-
kombinationen von 4D Write zu vermeiden.

Sie k6énnen die Stilvorlage auf Absatze oder auf Zeichen anwenden, Tabulatoren setzen und

weitere Eigenschaften in den Formatdialogen Zeichen... siehe Seite 17, Rahmen... siehe

Seite 18, Absatz... siehe Seite 16 und Tabulatoren... siehe Seite 14 zuweisen.

Mit Klick auf wird die Stilvorlage gesichert und der Dialog Stilvorlage erneut angezeigt.

Léschen

Loscht die markierte Stilvorlage

Impor...

Zeigt einen Datei-Dialog zum Offnen einer Stilvorlage in Ihrem Vorlagenordner

Anwenden Wendet die Stilvorlage sofort auf das gesamte Dokument an.

SchlieBen SchlieBt den Dialog Stilvorlagen...

Im Dialog Stilvorlagen bearbeiten die gewiinschten Optionen wahlen und auf[ ok | klicken

Im Dialog Stilvorlagen... auf klicken

In der Werkzeugleiste Stil, siehe Seite 6, kann die neue Stilvorlage nun eingeblendet werden.

Stilvorlage sichern und laden
Stilvorlagen, die in diesem Dialogfenster erstellt wurden, werden in der Dokumentdatei gesichert. Sie kdnnen diese
auch in andere 4D Write-Dokumente importieren.

Um Stilvorlagen aus einem anderen Dokument zu importieren:

1.
2.
3.

Im TextmenU Format > Stilvorlagen wahlen

Im Dialog Stilvorlagen auf klicken. Ein Offnen-Dialog erscheint.

Das Dokument wahlen, in das Sie die Stilvorlagen importieren wollen und auf | Offnen | klicken.
Die Stilvorlagen werden in den Dialog Stilvorlagen und in die Werkzeugleiste Stil Ubertragen.

Auf klicken

Stilvorlage I6schen

Sie kdnnen eine Stilvorlage jederzeit I6schen. Texte mit dieser Stilvorlage bleiben unverandert. Sie sind dann aber

ohne Stilvorlage.

1.
2.
3.

Im TextmenU Format > Stilvorlagen wahlen
Im Dialog Stilvorlagen in der Liste Stile die entsprechende Stilvorlage wahlen
Auf klicken. Diese Stilvorlage und alle Verweise darauf werden geléscht.
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Kopf- und FuBzeilen einrichten

Beim Offnen erscheint ein Dokument im Anzeigemodus Normal, Kopf- und FuBzeilen sind jedoch nur im Anzeige-
modus Seite sichtbar. Die Kopf- und FuBzeilen kénnen Informationen enthalten, die auf jeder Seite erscheinen, wie
Z.B. Ihr Firmenlogo im Kopfteil oder der Kapitelname und die Seitennummer im FuBteil. Fir die erste, die linken und
die rechten Seiten kdnnen Sie verschiedene Kopf- und FuBzeilen einrichten. Weitere Informationen dazu finden Sie
im Abschnitt Voreinstellungen festlegen ab Seite 7. Um eine Kopf- oder FuBzeile einzurichten:

1.

Im TextmenU Anzeigen > Seite wahlen
Die Kopfzeile erscheint als Leerrahmen am Seitenanfang, die FuBzeile steht als Leerrahmen am Seitenende.

T
N '2""'"Z'"""2"'3""‘"'5"'6"'7"'9"'9""°"""'"2""3""4'"‘5"“5""7""3' N

V2.

Eigenschaften werden wie folgt dargestellt:

0

* Franz fihrt durch Bayern. Fett

= Franz fahrt durch Bayern. Kursiv

w Franz fahrt durch Bayern. Schattiert

2 Franz fahrt - }

: Franz fahrt durchBayem. Hochgestellt
Franz fahrt durchayern. Tiefgestellt
Franz fahrt purcH BAYERN. KAPITALCHEN

Franz fahrt DURCH BAYERN. GRORBUCHSTABEN

P8 T v B

In die Kopfzeile oder FuBzeile klicken und:

- den gewlinschten Text eingeben, oder
- eine Grafik aus der Zwischenablage einfligen, oder
- eine Referenz auf Daten (z.B. auf das aktuelle Datum und die Seitennummer) eingeben.

Eine Referenz auf das aktuelle Datum zeigt das jeweilige Tagesdatum an. Weitere Informationen dazu finden Sie
in den Abschnitten Aktuelles Datum und Zeit einfligen ab Seite 31 und Seitennummer einfligen ab Seite 31.

Wollen Sie zum Hauptdokument zurlickkehren, klicken Sie in den Hauptteil.

Kopf- und FuBzeilen anpassen
So passen Sie die Hohe der Kopf- und FuBzeilen im vertikalen Lineal an:

1.
2.

Im TextmenU Anzeigen > Seite wahlen

In die Kopfzeile oder FuBzeile klicken

Im vertikalen Lineal sehen Sie die Hohenbegrenzung fiir den aktiven Kopf- oder FuBteil.
Mauszeiger auf die obere oder untere Begrenzung setzen

Die Einfligemarke wird zum zweiseitigen Pfeil.

Zweiseitigen Pfeil nach oben oder unten ziehen, um die Hohe des aktiven Kopf oder FuBteils zu &ndern

22

Grundmodul - Integrierte Office Anwendungen: Textverarbeitung TOPIX:8



Tabellen verwalten

4D Write verwaltet grafische Tabellen, auch wenn sie als formatierte Absatze gespeichert werden. Wollen Sie eine
Tabelle charakteristisch &ndern, ist es deshalb oft einfacher, sie neu zu erstellen.

Sie konnen in Ihre Dokumente grafische Tabellen einflgen und definieren. Sie kdnnen folgendes ausflhren:

= Vorlagen flr Tabellen auswahlen

= Die Anzahl der Spalten und Zeilen festlegen
» Ein automatisches Textformat setzen
= F0r jede Spalte eigene automatische Werte und Stile definieren

= F0r einzelne Zeilen eigene automatische Werte, Stile und Farben definieren.

Mit dem Tabellen-Assistenten eine Tabelle erstellen
Tabellen kénnen Sie mit dem Tabellen-Assistenten erstellen und andern.

Stellen Sie sicher, dass die Spalten breit genug sind fur die Eintragungen. Da 4D Write nicht die Zellenverwaltung
unterstltzt, wird bei zu langem Text Uber die Spalte hinaus geschrieben und bei Zeilenschaltung eine neue Zeile
eingeflgt.
1. Im Textmenu Werkzeuge > Tabellen-Assistent wahlen

Der Tabellen-Assistent hat die Register Vorlage, Spalten und Zeilen, die durch Klick gedffnet werden kdnnen:

Tabellen- Tabellen- Tabellen-Assistent
Vorlage ' Spa ( Vorlage | Spa ( Vorlage ' Spalten [ Zeilen ‘
Wahlen Sie eine Vorlage und Anpassen des Spalten-Stils i Anpassen des Zeilen-Stils
einen allgemeinen Stil fur die \
. Tabelle . X
Tabellentyp: | Klassik Horiz... % stil far: Spaltenl o stil far: | Erste Zeile e
GroRe Werte Werte
Zeilen: 5 Spalten: 4 {®) Nichts {#) Nichts
A niert: (1,23 R A e n
Textformat () Vordefiniert: 1,23 v () Vordefiniert: 1,23 'y
Anfangswert: 1 Anfangswert: 1
Schrift: Lucida Grande F] N
- () 4D Feld: [Abteilungen (... ) Farben
GroBe: 12 = Zeile Hinten
 Grvrr—
Mehr... 0 Datensatze ausgewahlt lil
M Vertikale Linien Format Format
Ausrichtung: [ Links |4 Abstand: 1
"] Feste Breite: 4,0 cm [ Leerzeile
\

—
Textformat... ) (" Textformat... Rahmen...

_ Abbrechen ( OK

(Ausriss:) Register Vorlage

Register Vorlage

Hier kdnnen Sie:

Einen aus 15 vorbelegten
Tabellentypen wahlen.

Die Zeilen- und Spaltenanzahl
eingeben.

Die Schrift wahlen.

Die GroBe eingeben.

Mit Klick auf [Mehr... [den Dialog
Zeichen 6ffnen und Zeichen-
formate definieren (siehe Seite
17).

Vertikale Linien markieren, um
diese in die Tabelle zu setzen.

(Ausriss:) Register Spalte

Register Spalte

Hier kdnnen Sie:

Den Stil fur Spalten wahlen, zu dem Werte
vorbelegt werden kénnen.

Mit Nichts keine Werte definieren.

Mit Vordefiniert vordefinierte Felder wéhlen.
Den vordefinierten Feldern einen Anfangs-
wert geben.

4D Felder aktivieren.

Zum Suchen von 4D Feldern den Sucheditor
nutzen.

Zum Sortieren der vorgewahlten 4D Felder
einen Sortier-Dialog nutzen

Die Ausrichtung der Spalte wéhlen.

Die Feste Breite der Spalte eingeben.

Mit Klick auf den Dialog Zeichen
6ffnen und Zeichenformate definieren (siehe
Seite 17).

Register Zeilen

Register Zeilen

Hier kdnnen Sie:

Den Stil fur Zeilen wahlen, zu dem Werte
vorbelegt werden kdénnen;

Mit Nichts keine Werte definieren.

Mit Vordefiniert vordefinierte Felder wéhlen.
Den vordefinierten Feldern einen Anfangswert
geben.

Den Zeilenlinien Uber eine Palette Farbe
zuweisen.

Dem zeilenhintergrund Uber eine Palette Farbe
zuweisen.

Den Abstand der Zeilen eingeben.

Leerzeilen einfligen oder nicht.

Mit Klick auf den Dialog Zeichen 6ff-

nen und Zeichenformate definieren (s. Seite 17).

Mit Klick auf den Dialog Rahmen 6ff-

nen und Rahmenformate definieren (s. Seite 18).
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2.

N o g s w

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Im Register Vorlage eine Vorlage des Tabellentyps wahlen
Erkldrungen zu besonderen Feldern oder Dialogaufrufen

Tabellentyp
bzw. Stil fur

Im Einblendment Tabellentyp bzw. Stil fir Spalten und Zeilen kdnnen Sie wahlen zwischen:

v Klassik Horizontal
Klassik Vertikal
Professionell Blau
Professionell Grau
Professionell Beige
Professionell Grin
Einfach - 1
Einfach - 2
Web Horizontal
Web Vertikal
Kompakt Horizontal

Kompakt Vertikal ¥ Spaltenl v Erste Zeile
Numerisch - 1 Spalten2 Ungerade Zeilen
Numerisch - 2 Spalten3 Gerade Zeilen
Numerisch - 3 Spalten4 Letzte Zeile
Tabellentyp Stil fiir Spalte Stil fiir zeile

Unter GroBe die Anzahl Zeilen und Spalten eingeben

Unter Textformat die Schrift und die SchriftgréBe festlegen

Weitere Formatierungen und Attribute nach Klick auf| Mehr...] definieren (siehe Seite 17).
Auf Register Spalten klicken

Neben Stil fur die gewlnschte Spalte wéhlen
Sie kénnen der aktuellen Spalte automatisch vordefinierte Werte oder 4D Felder zuweisen.

Nichts Bei markierter Option werden keine vordefinierten Werte verwendet
Vordefiniert Im Einblendmen gibt es die Wahl zwischen:
1,2, 3 flr Standardnumerierung Montag, Dienstag flr Tage
a, b, coderA, furalphabetische Reihenfolge Januar, Februar flr Monate
B, C flr rémische Numerierung
i, ii, i oder I,
1, 1
Bei markiertem Feld ist das Feld Anfangswert aktiv
Anfangswert Flr eine nummerische Eingabe. Haben Sie z.B. «Montag, Dienstag» vordefiniert und geben
nun den Anfangswert «5» ein, wird Freitag als Anfangswert in die Tabelle gesetzt.
4D Feld Bei markiertem Feld wird in jede Zeile der Wert des 4D Feldes eingefligt. Die Zeilenanzahl

richtet sich nach der Anzahl der gewé&hlten Datensatze. Da Sie dann die Such- und Sortier-
funktionen von 4D nutzen kénnen, kdnnen Sie die Datensatzauswahl eingrenzen und neu
darstellen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt 4D Feld als automatischen Wert
einfiigen ab Seite 25.

Wahl zu den Werten treffen

Unter Format Ausrichtung und Format fur den Text sowie die Breite fur die aktuelle Spalte festlegen

Ausrichtung

Im Einblendmenti gibt es die Wahl zwischen: Links, Rechts, Zentriert und Dezimal

Feste Breite

Bei markiertem Feld kdnnen Sie fur die aktuelle Spalte einen festen Wert vorgeben

Flr jede individuell definierte Spalte die Schritte 7 - 9 wiederholen

Auf Register Zeilen klicken

Neben Stil fur die gewlnschte(n) Zeile(n) wéhlen
Sie kdnnen der aktuellen Zeile automatisch vordefinierte Werte (siehe oben) zuweisen

Unter Farben eine Farbe fir die Zeilenlinien und fur den Zeilenhintergrund zuweisen

Unter Format den Abstand der Zeilen eingeben und das Feld Leerzeile markieren, wenn Sie eine Leerzeile

einfugen mdchten

Flr jede individuell definierte Zeile die Schritte 12 - 14 wiederholen

Auf [ok] klicken

Die Tabelle wird erstellt.

S° Da 4D Write die Zellen in Tabellen nicht als Zeilen und Spalten verwaltet, ist es oft leichter, eine bereits

erstellte Tabelle neu anzulegen, als sie zu dndern.
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4D Feld als automatischen Wert einfiigen

Sie kénnen in Tabellen automatische Werte setzen. Mit 4D Write kdnnen Sie in Spalten 4D Felder oder Formeln

einflgen und in Spalten und Zeilen vordefinierte Werte, wie automatische Nummerierung, Wochentage und Monate,

verwalten.Um ein 4D Feld als automatischen Wert in eine Spalte einzufligen:
1. Im Textmenl Werkzeuge > Tabellen-Assistent wahlen

2. Auf das Register Spalten klicken

3. 4D Feld markieren und auf [Abteilungen ... | klicken

4D Ausdruck einfugen

’ Feld ] Ausdruck ] Format

v [ Abteilungen 4| Systemabhangig 1)/
) Erzeugt am m Abgekurzt_
& Erzeugt um Ausgeschrieben
A Erzeugt von Jahrhundertabhangig J)/))))
JZ) Geandert am 4D-Format: Ausgeschrieben
& Geandert um 4D-Format: Abgekirzt
/% Geandert von Fest TT.MM.JJ))
/% Gruppenname 1SO Datum/ Zeit
2% HauptgruppenlD
2% Mandant

23 UntergruppenlD
» [ Adressarten
» B AfA-Shtze

(" Abbrechen ) ok )

4. Im Register Feld das gewunschte Feld markieren und ein vordefiniertes bzw. ein eigenes Format wahlen

Weitere Informationen zu Formaten finden Sie im Handbuch 4D Benutzermodus. Weitere Informationen zum

Einfligen von 4D Ausdriicken finden Sie im Abschnitt 4D Felder und 4D Ausdriicke einsetzen ab Seite 32.

5. Auf[ok]klicken

Wollen Sie nach bestimmten Datenséatzen suchen:

6. Auf klicken
Der Sucheditor erscheint:

Suchen

Sucheditor

G

( sichern... ) ( Offnen...

Verfigbare Felder Vergleiche
| Verkniipfte Tabellen

ist gleich

ist nicht gleich

ist grofer als

ist grofer als oder gleich

«

Z) Erzeugt am
& Erzeugt um
/X Erzeugt von ist kleiner als

) Geandert am ist kleiner als oder gleich
& Geandert um enthalt

/% Geandert von enthalt nicht

A Crunnannama

Wert

) >

[[und [ oder [ Auer | (" Alleléschen ) ( Léschen (" einfugen ) ( Neu )

Abbrechen Suche in Auswah Suche

Bestimmen Sie die Suchkriterien wie in 4D. Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch 4D
Benutzermodus.
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Haben Sie die Suche ausgeflihrt, erscheint erneut die Seite Spalten. Die Anzahl Datensatze wird entsprechend

aktualisiert.

Passt die Anzahl Datenséatze nicht in die Tabelle in 4D Write, erscheint folgender Dialog:

Tabelle umdimensionieren

Die neue Auswahl paft nichts in das Array.
Wollen Sie die ArraygroRe anpassen?

[ | -—=]

{ Nichtandern ) (* GroRe andern )

Alternative:

Wenn Sie auf] Nicht andern | klicken, bleibt die Wenn Sie auf klicken, wird die Anzahl der

TabellengréBe unverandert. Zeilen an die Anzahl der Datensatze angepasst.

Wollen Sie die Sortierung andern:

7. Auf klicken

Sortieren nach

<.\\ 7 Verfuigbare Felder Sortierte Felder/Formeln

A o 2 Erzeugt am
/ & Erzeugt um

/X Erzeugt von
Z) Geandert am
& Geandert um
/X Geandert von
/% Gruppenname
23 HauptgruppeniD
2% Mandant
2% UntergruppenID

[l

—_——
Neue Formel... )

_ Abbrechen

Hier definieren Sie die Sortierreihenfolge. Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch 4D
Benutzermodus. Die hier festgelegte Reihenfolge wird dann flr die Tabelle in 4D Write verwendet.

8. Haben Sie Ihre Wahl getroffen, fahren Sie mit der Tabellenkonfiguration fort.
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Textspalten verwalten

Spalten sind Kennzeichen von Tabellen, sie teilen aber auch den Textfluss in vertikale Bereiche. Textspalten gelten
flr das ganze Dokument und sind verkettet, d.h. bei der Texteingabe I4uft der Text von der linken zur rechten Spalte
bis zum Seitenende und springt dann auf die nchste Seite. Sie k6nnen in Textspalten auch Umbruche einfligen.

5> Wahlen Sie im Meni Anzeigen > Seite, damit Sie immer die Darstellung aller Spalten sehen.

Wollen Sie nur die aktuelle Spalte sehen und eine Spalte bearbeiten, im Menl Format > Normal/ wahlen

Textspalten setzen

1. Im Textmenu Format > Spalten wéhlen

Spalten
\.‘\\\ N Spalten
fJ Nummer: | Eine 5
Breite:

Abstand:

[ Vertikale Linien

/_Abbrechenv ( oK )

Lesen Sie bitte die Felderklarungen, bevor Sie die nachsten Schritte durchfiihren:

Nummer Fur die Wahl der Spaltenanzahl. Sie kdnnen maximal 10 Spalten anlegen.

Breite FUr die Eingabe der Breite flir jede Spalte. Ist der eingegebene Wert zu groB, wahilt 4D Write
den héchstmoglichen Wert und verringert den Abstand zwischen den Spalten.

Abstand Flr die Eingabe des Spaltenabstands. Ist der eingegebene Wert zu groB3, wahlt 4D Write den

hochstmoglichen Wert und verringert die Spaltenbreite.

Vertikale Linien Bei markiertem Feld teilt eine Linie die Spalten.

Vorschau Zeigt die aktuellen Einstellungen sofort an.

2. Anzahl, Breite und Abstand der Spalten eingeben und auf klicken

Spaltenbreite mit dem Lineal &ndern

Im TextmenU Anzeigen > Seite zeigt das Lineal die Begrenzer | der Spalten.

-2v|-|v:.Z..-‘~|-2~|-3-:r4-xv5-nvﬁ Jer e 4200430 04 0 450 0 16 4T 0 18,

Wenn die Maus am Begrenzer steht, wird der Mauszeiger ein zweiseitiger Pfeil.
1. Begrenzer gedruickt halten und auf eine neue Position ziehen. Die Spalten werden entsprechend geandert.

Einstellungen fiir Spalten &ndern

1. Im Textmenu Format > Spalten wéahlen (siehe oben)

2. Geanderte Anzahl, Breite oder Abstand der Spalten eingeben.

3. Auf klicken. Das 4D Write Dokument hat nun die neuen Einstellungen.

5" Wenn Sie bereits definierte Einstellungen &ndern, sollten Sie die Position der Spalten und den Spaltenumbruch

prifen, da neue Werte auch die Darstellung andern kénnen.

Spaltenumbruch verwalten

Fligen Sie einen Umbruch in die Spalte ein, werden die Zeichen nach dem Umbruch in die nachste Spalte gesezt. So
kdnnen Sie Ihre Spalten ausgewogen darstellen. Im Anzeigemodus Normal wird der Umbruch immer angezeigt, im
Anzeigemodus Seite nur, wenn der Befehl Unsichtbare Zeichen aktiv ist:
Spaltenumbruch einfiigen:
1. Im Textmenu Anzeigen > Seite wéhlen

Im Anzeigemodus Seite werden die Rander aller Spalten angezeigt.

Einfligemarke an die gewlinschte Stelle setzen

Im Textmenu Einfligen > Spaltenumbruch wahlen

Der Spaltenumbruch wird eingefuigt. Zeichen nach dem Einfligepunkt rutschen eine Spalte weiter.

Spaltenumbruch léschen:
1. Direkt hinter den Spaltenumbruch klicken
2. «<» driicken. Der Spaltenumbruch wird geloscht.
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Seitenumbruch einfiigen

Seitenumbriiche gestalten ein mehrseitiges Dokument tbersichtlicher. Sie kdnnen z.B. Absatze immer auf einer

neuen Seite beginnen lassen.
1. An die Stelle klicken, an der Sie einen Seitenumbruch einfligen wollen.
Hier wird nun die Einflgemarke gesetzt.
2. Im Textmend( Einfiigen > Seitenumbruch wahlen
Im Anzeigemodus Normal erscheinen Seitenumbriiche automatisch als grau gestrichelte Linie.

Im Anzeigemodus Seite erscheinen Seitenumbriiche nur, wenn die Option unsichtbare Zeichen gewabhlt ist.

Der Seitenumbruch erzeugt eine neue Seite. Das sieht im Anzeigemodus Seite folgendermaBen aus:

Ablage Bearbeiten  Anzeigen Einfiigen Stil Farben Absatz Format Werkzeuge

Na® R K| Eloc|f@loor|s ] BE=z==
Normal L‘Ve(tora(om S5Ro...| ¥ S—E’ F X U i
1
o .z...|..."7"...|...2...3...4...5...5...7...3...9...“3...“..,|2,.,|3,.,|4,..15...15,.,17,..13. a
WETETZe CITerT U wrarer Zerc e Ter WItr oSO T CoTpOT atoTT:

4.D mension, 4th Dimension, und 4D Write sind eingetragene Warenzeichen der 4D SA, Paris.
4D, 4D Server, 4D Client, 4D Runtime und 4D Tools sind Werenzeichen der 4D SA, Paris.

= m
& »
2 v
T Meltere in'dieser Dokumentation genannte Namen K’nnenWarenzeichen oder eingetragene Werenzeichen der jeweiligen
- Warenzeichen-Inhaber sein.
; ————— > M
Seite 3 3/3 Zeile 1, Spalte 1 f
Text nach dem Seitenumbruch wird auf die nachste Seite geschoben.
Um einen Seitenumbruch zu entfernen:
3. Direkt hinter den Seitenumbruch klicken
4. «<» driicken. Der Seitenumbruch wird geldscht.
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Bilder verwenden

Sie kénnen Bilder der Bildformate PICT, Bitmap und EMF (hur Windows) in den Kopf-, den FuBteil oder in den Text-
fluss einfugen. Dazu eignet sich jedes Bild, das Sie in die Zwischenablage kopieren konnen.

Bild einfiigen

1. Im Textmenu Bearbeiten > Einfligen wahlen
Dieser Dialog erscheint, wenn Sie ein Bild einfligen und im Textmenu Anzeigen > Seite aktiviert ist:

Bild einfugen

§ . Modus
&, (O Bild in Textlauf einfiigen
_aj
(@ Bild auf Seite einfugen

Bild einfligen

@ in aktuelle Seite
(O In allen Seiten

") Hinter Text

Abbrechen ( OK \

2. Bevor Sie das Bild einfuigen, lesen Sie bitte folgende Erlduterungen:

Bild in Textlauf einfligen Flgt das Bild an der Einfligemarke in den Text ein.

Bild auf Seite einfligen Flgt das Bild so ein, wie in den nachsten Optionen bestimmt.
In aktuelle Seite Flgt das Bild nur auf der aktuellen Seite ein.

In allen Seiten Fligt das Bild in alle Seiten des Dokuments ein.

Hinter Text Mit dieser Option erscheint das Bild hinter dem Text.

Die Optionen rechte Seite, linke Seite und nicht in erster Seite sind je nach gewahlter Voreinstellung inaktiv.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Voreinstellungen festlegen ab Seite 7.

3. Nach Wahl der Option(en) auf| ok | klicken
Haben Sie ein Bild in das Dokument eingefligt, kdnnen Sie folgendes damit ausflhren:

Verschieben Skalieren Anpassen Ausblenden

Bild verschieben
Das Verschieben des Bildes erfolgt durch Einfligen an eine andere Stelle.

1. Auf das Bild klicken

Der Mauszeiger erhalt ein Pluszeichenk. Das Bild hat Griffpunkte. Daran erkennen Sie, dass es ausgewahlt ist.
(An den Griffpunkten lasst sich das Bild in Hohe und Breite manuell andern.)

Durch Ausschneiden verschieben Sie das Bild. Durch Kopieren bleibt es im Original erhalten.

2. Im Textmenl Bearbeiten > Ausschneiden wahlen 2. Im Textmenu Bearbeiten > Kopieren wéhlen
Ausschneiden entfernt das Bild und sichert es in Kopieren erhalt das Bild am urspriinglichen Ort und
der Zwischenablage sichert ihn in der Zwischenablage

Das Bild bleibt in der Zwischenablage, bis es durch erneutes Ausschneiden oder Kopieren ersetzt wird.

Per Mausklick Einfligemarke an die Stelle setzen, an der die aktuelle Zwischenablage einflgt werden soll
Im Textmenu Bearbeiten > Einfigen wahlen 4. Im Textmen( Bearbeiten > Einfligen wéhlen
Das ausgeschnittene Bild wird eingesetzt. Das kopierte Bild wird eingesetzt.
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Bild skalieren oder anpassen

Skalieren andert Hohe und Breite in gleicher Prozentzahl. Anpassen andert die Hohe oder die Breite des Bildes
Die Proportionen des Bildes bleiben erhalten. zunachst an der Griffpunkten.
1. Auf das Bild doppelklicken 1. Auf das Bild klicken
Bildelgenschaftely Bildbreite oder Bildhthe an einem mittleren
7 Dimensionen Referenz Griffpunkt &ndern
}*’m :’:}'1‘: ”‘ﬁ f‘ o 2. Auf das Bild doppelklicken
" Proportionen beibehalten Anzeigemodus NebenStehender DialOg erSCheint
"] Relativ @
(" Abbrechen ) (oK)
2. Proportionen beibehalten und Relativ markieren 3. Proportionen beibehalten markieren und
3. Im Feld Breite oder Hohe einen Wert eingeben sicherstellen, dass Relativ inaktiv ist
Der zweite Wert wird entsprechend angepasst
4. Auf|ok]klicken 4. Auf[ok]klicken
Das Bild wird in der eingetragenen GroBe skaliert. Das Bild wird angepasst.

Anzeigemodus fiir Bilder

Im Dialog Bildeigenschaften gibt es unter Anzeigemodus ein DropDown-Ment mit Anzeige-Optionen flr Bilder. Die
Anzeigemodi sind hilfreich, wenn Bilder in der GroBe verandert oder Bilder unterschiedlicher GroBe eingefligt
werden. Hier sehen z.B. ein groBes und ein kleines Originalbild in verschiedenen Anzeigemodi:

-———

G @ \ Dies Zeile zeigt die Originalbilder.
"/
_ Darunter sehen Sie die Bilder im jeweiligen Anzeigemodus:
:\/\6/\ ] : Abgeschnitten links oben
: /\ é/\ : Abgeschnitten zentriert
:\/\ 6/\ /\81\ /\ &: Wiederholt
E/L\a’\ : E GroBe angepasst (Proportional)
0 /\:_5/\ 0 GroBe angepasst

GroBe angepasst (Proportional zentriert)

Oo—0O0—0
(@)
\ >

Oo—{—0a

Bilder ausblenden
Durch Ausblenden aller Bilder in einem Dokument kénnen Sie schneller durch das Dokument scrollen.

Um alle Bilder auszublenden: Um alle Bilder einzublenden:

1. Im Textmenu Anzeigen > Bilder wahlen 1. Im Textmenu Anzeigen > Bilder wahlen
Jedes Bild wird durch ein Leerrahmen ersetzt. Sehen Sie Der Befehl Bilder ist aktiv, wenn Sie Bilder
Leerrahmen statt Bilder, ist der Befehl Bilder inaktiv. sehen.

Bild entfernen
Sie entfernen ein Bild aus dem Dokument durch Ldschen, Ausschneiden oder Ersetzen durch Text.

Bild dauerhaft 16schen: Bild entfernen und in die Bild, das im Textlauf integriert sein muss,
Zwischenablage legen: durch Text ersetzen:
1. Auf das Bild klicken 1. Auf das Bild klicken 1. Auf das Bild klicken
2. Im Textmen( Bearbeiten > 2. Im Textmen( Bearbeiten > 2. Text eingeben
Léschen wahlen Ausschneiden wahlen
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Daten verwenden

Mit 4D Write kdnnen Sie Referenzen in Ihren Dokumenten verwenden. Das konnen Objekte sein, deren Inhalt im
Moment des Einflgens berechnet oder aktualisiert wird oder Objekte, die eine bestimmte Aktion auslsen.

Sie kdnnen z.B. Standardreferenzen wie aktuelles Datum und Uhrzeit oder die Seitennummer einfligen.

Dynamische Referenzen sind Informationen aus lhrer 4D Datenbank. Sie kdnnen 4D Felder einbinden, also z.B. in
einen Serienbrief die Kundenadressen aus der Datenbank tibernehmen. Sie kbnnen aber auch 4D Ausdriicke ein-
binden, also z.B. das Jahresgehalt eines Angestellten berechnen und in das Dokument einfuigen.

4D Write ermoglicht auch, reinen HTML-Code sowie verschiedene Arten von Hyperlinks in Ihr Dokument einzufligen.
Dieses Kapitel beschreibt folgendes:

Standardreferenzen einfligen (Datum und Uhrzeit, Seitennummer bzw. Anzahl der Seiten)
4D Felder und 4D Ausdriicke einsetzen

Hyperlinks einfligen

Referenzen oder Werte anzeigen

Referenzen in Werte umwandeln

Referenzen berechnen

Standardreferenzen einfiigen

Aktuelles Datum und Zeit einfiigen
Mit 4D Write kOnnen Sie das aktuelle Datum und die aktuelle Zeit in ein Dokument einfligen. Datum und Uhrzeit
kénnen fest eingetragen oder dynamisch aktualisiert werden.

1.
2.

6.

Einfligemarke an die Stelle setzen, an der Sie Datum und Zeit einfligen wollen.
Im Textmen Einfiigen > Datum und Zeit wéahlen

Datum einfigen

LR < kein Datum >
24.08.2009 09:05:32
@ Mo, 24. Aug 2009 09:05
Montag, 24. August 2009 9 Stunden 5 Minuten 32 Sek...
24.08.09 9 Stunden 5 Minuten
9:05 AM

Mon, 24. Aug 2009
24.08.2009

Montag, 24. August 2009

"] Automatische Aktualisierung Abbrechen ) OK 3

Links das gewiinschte Datumsformat wahlen
Rechts das gewiinschte Zeitformat wahlen

Automatische Aktualisierung markieren, wenn Datum und Uhrzeit beim erneuten Offnen des Dokuments oder
Uber den Befehl Werkzeuge > Referenzen jetzt berechnen im bereits ge6ffneten Dokument dynamisch
aktualisiert werden sollen.

Auf klicken. Datum und/oder Uhrzeit werden in das Dokument eingefiigt.

Seitennummer einfiigen
Sie kdnnen die Seitennummer als automatische Variable einfligen. Beim Einfligen der Seitennummer im FuBteil
erscheint sie auf jeder Seite des Dokuments im FuBteil.

1.
2.

3.

Einfligemarke an die gewlinschte Stelle flr die Seitennummer setzen
Im Textmen Einfiigen > Seitennummer wéhlen. Auf dem Bildschirm erscheint folgendes Dialogfenster:

Ssitennummes einfigen <Seite> fligt die aktuelle Seitennummer ein,
(Seite ™) <Anzahl> fligt die Gesamtseitenzahl ein.
T 1, 2, 3 flr Standardnummerierung
b a, b, c oder A, B, C flir alphabetische Nummerierung

e i, ii, iii oder I, II, lll fiir romische Nummerierung

Abbrechen ( OK \

Das gewunschte Format wahlen und auf klicken. Die Seitennummer wird platziert.
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4D Felder und 4D Ausdriicke einsetzen
Sie k6nnen 4D Felder und Ausdriicke in ein 4D Write-Dokument einsetzen. Die Daten erscheinen als Referenz
oder direkt als Wert aus den Daten Ihrer 4D Datenbank.
Erscheinen Felder und Ausdriicke als Referenz, sind sie mit Referenzsymbolen (« ») gekennzeichnet. 4D Write fligt
diese Symbole ein, wenn Sie ein Feld in das Dokument einfligen.

Nachfolgende Darstellung zeigt Referenzen aus der Datenbank. Adresse und Anrede erscheinen als Referenz auf
das jeweilige Datenfeld:

Ablage bei ig infu Stil  Farben Absatz Format Werkzeuge
Normal B| Helvetica |z” 2 [ ‘i X U
-2-|-|-|-—Iq-|-|‘|‘2-|-Z-I-d-l-S‘l-é-l-T-l43-|-9-|-|0-|-I|-l-|2-l-|3~l~|4--~|5-|-|é-l-|7-l-l8- IA
- «[KorrespondenzAd Zeile 1»
- «[Korrespondenz]Adresse Zeile 2» m
- «[Korresp 1z]Ad Zeile 3»
- «[Korrespondenz]Adresse Zeile 4»
o «[Korrespondenz]Adresse Zeile 5»
o
M «[Korrespondenz]Anrede»
s
- v
[Seite 1 1/2 [Zeile 15, Spalte 17 NUM [CAPS

Werden Referenzen in Werte umgewandelt, erscheinen sie als normaler Text:

Ablage bei ig Stil  Farben Absatz  Format
Normal ‘Helve(i(a i |10 i ‘F X U

|
[n) S2 s Xl 120 B4t 51 Bt Tt Bt 8 A0 ATt 20 1 A 1 Ade 1 A5 1 gy 1 ATe 1 180

Musterfirma GmbH
Niederlassung Miinchen
Herrn Herbert Mustermann
MusterstraBe 16

Sehr geehrter Herr Mustermann,

61 S B2 01

v

[Seite 1 1/1 [Zeile 16, Spalte 1 [NUM [CAPS

Werte aus Referenzen auf Felder und Ausdriicke beziehen sich immer auf den aktuellen Datensatz. Sie werden
aktualisiert, sobald sich der Datensatz andert.
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Feld einfiigen
Sie kdnnen den Inhalt eines Datenfeldes in ein 4D Write Dokument einfligen. Die angezeigte Information aus dem
Datenfeld ist dynamisch. Andern Sie die Daten im aktuellen Datensatz, miissen Sie die Referenz liber den Befehl
Referenzen jetzt berechnen aus dem Menl Werkzeuge aktualisieren.

Uber den Tabellen-Assistenten kdnnen Sie auch Daten in eine Tabelle Inres Dokuments einfligen. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Tabellen verwalten ab Seite 23.

Sie kdnnen Daten aus dem aktuellen Datensatz anzeigen und drucken. Erscheint das Dokument in einem Formular,
ist der angezeigte Datensatz der aktuelle Datensatz. Erscheint das Dokument in einem externen Fenster, ist der auf
dem Bildschirm gedffnete Datensatz der aktuelle Datensatz.

Um ein Datenfeld aus einer 4D Datenbank tiber das Menu einzufuigen:
1. Einfigemarke an die Stelle klicken, an der das Feld platziert werden soll
2. Im Textmenl Einfligen > 4D Ausdruck wéhlen

4D Ausdruck einfugen

’ Feld ' Ausdruck | Format

> [ Konten 4| Hith e #E

» [ Kontengruppen HAHHH

» [ Kontierungsanweisu... 00000

¥ [ Korrespondenz AR -
/% Adressart @ 00000

A Adresse Zeile 1
A Adresse Zeile 2
A Adresse Zeile 3
A Adresse Zeile 4
A Adresse Zeile 5
A Adresse Zeile 6
A Adresse Zeile 7
A Adracse Zeile & b

_ Abbrechen ( Ok \

Die hierarchische Liste zeigt die Namen der Tabellen Ihrer Datenbank.

3. Das Datenfeld in der Liste markieren
In der Liste Formate erscheinen die Anzeigeformate flr den gerade gewé&hlten Feldtyp.
Wollen Sie diesem Datenfeld ein Anzeigeformat zuweisen:

4. Das entsprechende Format aus der Liste markieren

ODER
Im darunter liegenden Eingabefeld ein eigenes Format eingeben

Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch 4D Designmodus.
5. Auf[ok]klicken

Das Datenfeld wird lhrem Dokument hinzugefugt.

= |st das Feld vom Typ Bild, erscheint das Dialogfenster Bild einfligen. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt Bild einfiigen ab Seite 29.

Werte der Datenfelder anzeigen

1. Im Textmenu Anzeigen > Referenzen wahlen, um die Werte der Datenfelder zu sehen
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Referenzen oder Werte anzeigen ab Seite 36.

Referenz auf Datenfeld andern
Um Referenzen auf Datenfelder zu dndern:

1. Auf die Referenz doppelklicken.
Der Dialog 4D Ausdruck einftigen erscheint. Hier kdnnen Sie die Referenz auf das Datenfeld andern.
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Ausdruck einfiigen
Sie kdnnen in ein Dokument jeden guiltigen Ausdruck einfligen. Es gibt folgende Arten:

= 4D Variable

= 4D Funktion

= Plug-In Funktion, z.B. eine 4D Write Funktion
= Projektmethode, die einen Wert zuriickgibt

Wenn Sie Ausdruicke in 4D Write-Dokumente einfligen, nutzen Sie die Starke der Programmiersprache von 4D. Sie
kénnen z.B. Berechnungen durchfihren oder Informationen aus verschiedenen Datenfeldern zusammenziehen.

Hier ein paar Beispiele:
Ausdruck Beschreibung
Aktuelle Zeit 4D Funktion

Aktuelles Datum — vDatum Ausdruck, der ein Datum berechnet

Salute Projektmethode, die einen Wert zurtickgibt

WR Count 4D Write Funktion

Enthalt ein Ausdruck Text mit Zeilenschaltung und Tabulatoren, formatiert 4D Write den Text entsprechend der
Einstellungen fiir den Absatz, in welchen der Ausdruck eingefiigt wird.

Um einen Ausdruck einzuftigen:

1. Einfigemarke an die Stelle klicken, an der das Feld platziert werden soll
2. Im Textmenl Einfligen > 4D Ausdruck wéhlen

3. Auf das Register Ausdruck klicken
4

Auf klicken

Formel-Editor

Formel-Editor
Sie konnen durch anklicken der untenstehenden Elemente Ihre Formel zusammenstellen.

|"Alle Tabellen F] | String Operatoren o ‘ ‘ Befehle nach Gruppen e ‘

» [ [ABestand_Update] 4 || := Zuweisung » ©Z Berechnungen A

» H [ABewegungen] + Hinzufugen » U Bilder

» H [Adressarten] * Wiederholung » = Boolean

> [AfA_Sdtze] (1l Index » U Datensitze

» H [AGS] “* Leerer Text » ©Z Datum und Zeit

» [ [Angebote] » ©= Drucken

» H [Anlagegruppen] » % Mathematische Funktio...

» H [Anlagegiiter] » U= String

» i [ANL_B] . » ©% Zwischenablage 4
Offnen... ) ( Sichemn... ) " Abbrechen ) ( ok Dl

5. lhren 4D Ausdruck bearbeiten.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch 4D Benutzermodus.

6. Auf[oK]klicken, um den Ausdruck zu bestatigen.
Das Dialogfenster 4D Ausdruck einfiigen erscheint erneut. Hier sehen Sie nun den bearbeiteten 4D Ausdruck.

7. Das entsprechende Format aus der Liste markieren, um diesem Ausdruck ein Anzeigeformat zuzuweisen

ODER
Im darunter liegenden Eingabefeld ein eigenes Format eingeben

Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch 4D Designmodus.
8. Auf[ok]klicken. Ihr 4D Ausdruck wird in das Dokument eingefiigt.
Werte des Ausdrucks anzeigen

1. Im Textmenu Anzeigen > Referenzen wahlen, um die Werte des Ausdrucks zu sehen
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Referenzen oder Werte anzeigen ab Seite 36.

5" Beachten Sie, dass das Anzeigen der Werte diese noch nicht berechnet. Dazu missen Sie im
Textmenl Werkzeuge > Referenzen jetzt berechnen wéhlen.

Ausdruck @ndern

1. Doppelklicken Sie auf den Ausdruck.
Der Dialogf 4D Ausdruck einfligen erscheint. Hier kbnnen Sie den Ausdruck andern.
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Hyperlinks einfiigen

Mit 4D Write kdnnen Sie Hyperlinks in Ihr Dokument einfligen. Es gibt folgende Arten:
= URLS (Links fur Navigieren in HTML)

= 4D Methoden (ausgefiihrt per Mausklick)
= Zugriffspfade auf Dokumente

Gehen Sie folgendermaBen vor:
1. Im Textmenu Einfligen > Hyperlink wahlen

Hyperlinks

< Text anzeigen:
@ ¥ Benutze URL Stil
HyperLink Aktion
(® 4D Methode ausfiihren ] Referenz: 0

(O Offne URL

() Offne Dokument

Abbrechen € OK )

2. Im Feld Text anzeigen die Bezeichnung des Links eingeben, der im Textbereich erscheinen soll.

3. Die Option Benutze URL Stil wahlen, wenn Sie die Optik eines Links andern wollen.
Ist diese Option markiert, hat der eingeftigte Link das Standardformat fuir Hyperlinks: blau, unterstrichener Text,
der zu purpur wechselt, wenn der Link gesichtet wurde. Ist diese Option nicht markiert, wird das Aussehen des
Link nicht verandert. Sie kdnnen es dann individuell gestalten.

Im Bereich HyperLink Aktion definieren Sie die Aktion, die ausgefihrt werden soll, wenn der Benutzer auf den
Link klickt. Es gibt folgende Aktionen:

4D Methode  Bei Anklicken des Link wird die angegebene 4D Methode ausgefiihrt. Geben Sie den entspre-
ausfihren chenden Methodennamen ein. Beim Ausflihren empfangt die Methode drei Werte in den
Einstellungen $1, $2 und $3:
$1 ist die Referenz des 4D Write Bereichs,
$2 die sichtbare Bezeichnung des Link,
$3 die ziffer, welche Sie evt. im Bereich Referenz Ubergeben haben.

Referenz Uber diesen Wert kdnnen Sie z.B. den Link identifizieren.
Tritt ein Fehler auf, z.B. weil die Methode nicht existiert, flihrt 4D Write nichts aus.
Offne URL Anklicken des Link 6ffnet — sofern erforderlich — den Standard Web Browser lhres Rechners und

zeigt den festgelegten URL an. Sie kdnnen jede Art von gliltigem URL eingeben. Tritt ein Fehler
auf, z.B. weil der URL nicht guiltig ist, zeigt der Browser eine Fehlerseite an.

Offne Bei Anklicken des Link wird Ihr aktuelles Dokument durch das im Zugriffspfad angegebene Do-
Dokument kument ersetzt. Dieser Zugriffspfad ist absolut und verwendet die Syntax der aktuellen Platt-
form. Er lautet unter Windows C:\Ordner\Ordner2\Doc.4W?7, auf MacOS
Festplatte:Ordner:Ordner:Doc.
Klicken Sie in die Schaltfliche am rechten Rand, erscheint der Standard-Offnen-Dialog, mit
dem Sie das zu 6ffnende Dokument festlegen kdnnen.
Tritt ein Fehler auf, z.B. weil das Dokument nicht existiert, fiihrt 4D Write nichts aus.

4. Gewiinschte Optionen wahlen und auf [ OK | klicken

Hyperlinks sichten und &ndern
Ist im Textmen(i Anzeigen > Referenzen markiert, zeigt 4D Write die Art des Hyperlinks sowie seinen Inhalt. (Offne
Dokument, URL, oder 4D Methode). Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Referenzen oder Werte
anzeigen ab Seite 36. Um Typ, Inhalt oder Optionen flr einen Hyperlink zu andern:
1. Den Link auf der Seite wahlen (keine zusatzlichen Zeichen in der Auswahl eingeben) und erneut im Textmenu
Einftgen > Hyperlink wahlen
2. Auf die Hyperlink-Referenz doppelklicken
Der Dialog Hyperlink erscheint mit den Eigenschaften des aktuellen Link.
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Referenzen oder Werte anzeigen

Fligen Sie einen 4D-Ausdruck ein, zeigt 4D Write den aktuellen Wert des Feldes an. Wollen Sie wissen, welches Feld
bzw. welcher Ausdruck angezeigt wird, wahlen Sie im 4D Write Menl Anzeigen den Befehl Referenzen. Sie erhalten
dann die Referenzen auf die Werte. Sie stehen zwischen den Zeichen << >>.

Nachfolgende Tabelle gibt einen Uberblick Gber die einzelnen Formate mit den jeweiligen Werten bzw. Referenzen:

Format Anzeige als Wert

Anzeige als Referenz

Datum und Zeit Wert im Moment des Einfligens

Bezeichnung furr "Datum und Zeit"

Nummer oder Anzahl Seiten ~ Wert im Moment des Einfligens

Bezeichnung fiir "Seitennummer" und
"Anzahl Seiten"1

4D Feld Wert des Feldes im aktuellen Datensatz  Name des Feldes

4D Ausdruck Ergebnis des Ausdrucks Code des Ausdrucks
HTML Ausdruck Keine Anzeige HTML Code

Hyperlinks: Methode Bezeichnung des Link, definiert im "URL:" + Inhalt des Link

Dialogfenster "Hyperlinks"

Hyperlinks: URL

"4D Methode:" + Inhalt des Link

Hyperlinks: Dokument

"Offne Dokument:" + Inhalt des Link

Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel flir dynamische Referenzen — angezeigt als Wert bzw. als Referenz:

Ablage b

Stil  Farben Absatz Format Werkzeuge

Brief-Text E”Arial: Fln [~ Fxu

e -l-l~A-2-I-Z-l-4~|-5-l'6-l-7'|-3-l-9~l-i0-l-||-l-|2~l-|3-l-|4-

!
VIS 16 AT 1 18 A 190 1 020 A
[=)

Musterfirma GmbH
Niederlassung Miinchen
Herrn Herbert Mustermann
Musterstralle 16

80299 Miinchen

CSeicdenc3 2001 p)

Ottobrunn, 00.00.00/hm

Brief-Text : lAriaI : ‘11 : ‘F X U
e [ X2 E A S 6 T B

20 3.0 40 1 A5 0

A6 0 A7 0 18 A 19 1 120

«[Korrespondenz]Adresse Zeile 1»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 2»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 3»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 4»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 5»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 6»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 7»
«[Korrespondenz]Adresse Zeile 8»

61514 i 3201 p)

Ottobrunn, «[Korrespondenz]Datum:4D-Format: Abgekii

th/«[Korr

JUnterzei -

Diktatzeichen»

1 Im Gegensatz zu anderen Referenzen werden diese Werte immer automatisch aktualisiert
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Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel flr einen HTML-Ausdruck — angezeigt als Referenz in 4D Write bzw. als
Ergebnis in einem Web Browser:

e 0 O Ablage Bearbeiten Anzeiéen 'Eirn'ﬁ;g'en VS(iI Farben Absatz Format  Werkzeuge
u;] & Normal m ‘ L Univers 45 Light T[ ‘ 9 v F X U

'
l u-—.-g...z.y.3.1.4-.-5‘..5-..7”4'.'e.v-m-y.n..-|2-.-|3~-~|4--~|5-v-|s-.-|7‘.-|5-.‘|9.v-20 A

align="bottom"> n class="s>Bei

Darstellungsp
href="http:/Av

blemen bitte hi a clas
v.topix.de/media/da

tmI>klicken</
PX8 An
n Darstellungspro
nen Men&uumlzeilen </h1>

<span class=Tt1">Durch Verwendung unterschiedlicher

&Uuml;bersichtslisten und verschw

Monitorkon stellationen -z.B. <br/>

mehrere Monitorean einem Rechner bzw. Einsatz von
Menitoren<br/>
untersc hiedlicher Gr&oumI;&s: kann es passieren, dass TOPIX:8-Fenster
nichtan der gew&uum l;nschts
<p><span ¢

Seite 2 2/3 [Zeile 29, Spalte 2 UM A
TOPIX:8 Anwender-Tipp Juli 2009:

Behebung von Darstellungsproblemen bei
Fensterpositionen, Ubersichtslisten und
verschwundenen Meniizeilen

Durch Verwendung unterschiedlicher Monitorkonstellationen - z.B.
mehrere Monitore an einem Rechner bzw. Einsatz von Monitoren

unterschiedlicher GroBe - kann es passieren, dass TOPIX:8-Fenster
nicht an der gewiinschten Position éffnen. Hier helfen folgende Tipps:

[ R

Um in einem Dokument Referenzen bzw. Werte zu zeigen:
1. Im Textmenu Anzeigen > Referenzen wéhlen

Werden Referenzen angezeigt, ist der Menubefehl markiert.
Werden Werte angezeigt, ist der Menlbefehl nicht markiert.

Referenzen in Werte umformen

In manchen Fallen wollen Sie die angezeigten Werte beibehalten. Sie kdnnen Referenzen umformen, so dass die
aktuell angezeigten Werte als normaler Text erscheinen. Die zugeordnete Referenz wird dann entfernt. Das ist z.B.
bei Berichten mit Umsatzzahlen nitzlich, wenn Sie flr bestimmte Zeitspannen die Werte beibehalten und nicht mit
jeder Anderung aktualisieren wollen. Um Referenzen in Text umzuformen:

1. Im Textmenu Werkzeuge > Referenzen umformen wahlen

=" Die Operation Referenzen umformen kénnen Sie nicht mehr rlickgéngig machen.

Referenzen berechnen

Referenzen auf Datenfelder oder 4D-Ausdrlicke in einem 4D Write-Dokument werden automatisch berechnet:
= beim Einfligen der Referenz in das Dokument

= beim Laden oder Offnen des Dokuments.

=" Nur Referenzen vom Typ Seitennummer bzw. —anzahl werden automatisch aktualisiert. Wollen Sie
Referenzen wéahrend einer Sitzung aktualisieren, missen Sie diese immer neu berechnen.
Referenzen werden nur auf Anforderung berechnet.

Um Referenzen zu berechnen:

1. Im Textmenu Werkzeuge > Referenzen jetzt berechnen wéhlen
Die Werte der Referenzen werden dann direkt aktualisiert.
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Drucken

Das aktuelle Dokument drucken

4D Write kann eigenstandige Dokumente drucken, wie Memos, Briefe und Notizen oder in 4D Write Bereichen in
Formularen.

Einen Brief drucken:
1. Im Textmenu Datei/Ablage > Drucken wahlen
Die im Dokument integrierten Einstellungen fuir Rand, Seitenumbruch und Formatierung werden berticksichtigt.

Enthalt das Dokument Referenzen, werden sie, wie angezeigt, gedruckt. Erscheinen die Referenzen als Werte,
werden diese vor dem Drucken neu berechnet, d.h. es werden die Werte der Felder der aktuellen Datenséatze
verwendet. Auch Kopf- und FuBzeilen werden gedruckt. Das gilt flir den Druck und fiir die Vorschau (Bildschirm).
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Referenzen oder Werte anzeigen ab Seite 36.

Ein Dokument drucken:

1. Bei Bedarf: Im Textmenu Datei/Ablage > Papierformat wahlen, um das Format zu andern.

Das Papierformat bietet verschiedene Einstellungen, die vom gewahlten Druckertreiber abhangen. Das
Papierformat in 4D Write ist unabhangig vom Papierformat in 4D.

Im Textmenu Datei/Ablage > Drucken wéhlen
Der Standarddialog Drucken erscheint.

Auf [0k ] (Windows) oder auf (Mac) klicken

Das Dokument wird gedruckt.

Druckvorschau
Sie kdnnen ein Dokument vor dem Druck in einer Vorschau auf dem Bildschirm ansehen.
1. Im Textmenu Datei/Ablage > Druckvorschau wahlen
1 @@ (4) (5)

0 00 Vorschau drucken
= t ¥ seite12 zoom: [100% 1% )(

Eigenschaften werden wie folgt dargestellt
Franz fahrt durch Bayern. Fett

Franz fahrt durch Bayern. Kursiv

Franz fahrt durch Bayern. Schattiert
Franz fahrt ureh-Bay Brtrtetrer +et
Franz fahrt ducn tayeca. Hochgestellt
Franz fahrt ducn tayeca. Tiefgestellt
Franz fahrt burcH Bayern. KAPITALCHEN

Franz fahrt DURCH BAYERN. GROBBUCHSTABEN

Unterstrichen wird wie folgt dargestellt

E Franz fahrt durch Bayern. Einfach unterstrichen i

Erklarung zu den Symbolen:

(1) Drucken Offnet den Druckdialog zum Drucken des Dokuments.

(2) Ndchste Seite Springt zur nachsten Seite des Dokuments. Auf der letzten ist dieses Symbol inaktiv.
(3) Vorige Seite Springt zur vorigen Seite. Gibt es keine vorige Seite, ist dieses Symbol inaktiv.

(4) Zoom VergroBert bzw verkleinert die Ansicht auf dem Bildschirm in Prozent.

(5) Verlassen Verlasst die Druckvorschau und kehrt zum urspriinglichen Dokument zuriick.
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4

4D Feld: einfligen, 25,
33

4D Felder: einsetzen,
32; Referenz, 32;
Wert, 32

A

Absatz: Ausrichtung,
16; einrticken, 16;
kopieren, 16; Nichts,
16; Standard, 16

Aufzahlungszeichen:
setzen, 15

Ausdruck: einfligen, 34

Ausschneiden, 6

B

Bild: anpassen, 30;
Anzeigemodus, 30;
einfligen, 29,
entfernen, 30;
skalieren, 30;
verschieben, 29

Bullet, 15

D

Datum und Zeit:
einfligen, 31

Dokument: Drucken, 6,
38; Druckvorschau, 6;
Neu, 6; Offnen, 6;
Speichern, 6

Dokument-
Eigenschaften, 7

Drucken: Dokument,
38; Druckvorschau,
38

E

Einfligen, 6

Einheit, 7

Einrlickung: setzen, 13
Einzug, 7

Erste Seite, 7

Erste Seite anders, 7

F

Farben: setzen, 18

Feste Leerzeichen, 10

Format: Absatz, 16;
Spalten, 27;
Stilvorlage, 20;
Zeichen, 17

H

Hurensbhne, 7
Hyperlink: einfligen, 35

K

Kopf-/FuBzeilen:
einrichten, 22
Kopieren, 6

L

Lineal: einblenden, 13;
Einblendmenli
Tabulatoren, 6;
Einrlickung, 6;
Rander, 6;
Tabulatoren, 6

Linke/Rechte Seite, 7

Linke/Rechts Seite
anders, 7

R

Rahmen: setzen, 18

Rander: setzen, 13

Rechtschreibprifung,
7,12

Referenzen: anzeigen,
33, 36, berechnen,
37; umformen, 37

S

Schriftart, 17
SchriftgroBe, 17
Schriftstil, 17
Schusterjungen, 7
Seitennummer, 7,
einfligen, 31

Seitenumbruch:
einfligen, 28
Setze: Datum, 6;
Uhrzeit, 6
Sonderzeichen, 9;
auswahlen, 15
Spaltenumbruch:
einfligen, 27,
I6schen, 27
Standardabstand
Tabulator, 7
Statusleiste, 6
Stilelemente, 18
Stilvorlage: 10schen, 21;
sichern, 21
Stilvorlagen, 20
Suchen, 6

T

Tabelle: 4D Felder, 23;
4D Felder sortieren,
23; 4D Felder
suchen, 23;
ausrichten, 23; Farbe
der Linien, 23; GroBe,
23; Nichts definieren,
23; Schrift, 23; Stil flir
Spalten, 23; Stil fir
Zeilen, 23; Tabellen-
Assistent, 23;
Vertikale Linien, 23;
Vordefinierte Felder,
23; Zeilen und
Spalten, 23;
Zeilenabstand, 23;
Zeilenhintergrund, 23

Tabellentyp, 24

Tabulatoren: setzen, 13

Text: Aktion erneut
ausfiihren, 8; andern,
8; ausrichten, 13;
Bearbeitung
widerrufen, 8;
eingeben, 8;
ersetzen, 9, 11;
Fehler korrigieren, 8;
harte Trennungen, 9;
kopieren, 9; 1dschen,
9; markieren, 8;

suchen, 10;
verschieben, 9;
weiche Trennungen,
9, Zwischenablage, 9
Textbereich, 6
Textfenster, 5; Lineal,
5; Textbereich, 5;
Textmends, 5;
Textwerkzeuge, 5
Textmends, 5;
Ablage/Datei, 5;
Absatz, 5; Anzeigen,
5; Bearbeiten, 5;
einblenden, 5;
Einfligen, 5; Farben,
5, Format, 5; Stil, 5;
Werkzeuge, 5
Textspalten: setzen, 27
Textverarbeitung, 5;
Aufruf, 5
Textwerkzeuge, 6;
Format, 6; Rahmen,
6, Standard, 6; Stil, 6
Trennung: harte, 9;
weiche, 9

U

unsichtbare Zeichen,
12

\'

Vordefinierte Felder, 24
Voreinstellungen, 7

w

Wert: anzeigen, 36
Widerrufen, 6
Wieder ausfiihren, 6

V4

Zeige: Referenzen, 6;
Unsichtbare Zeichen,
6

Zeilenabstand: setzen,
13

Zoomen, 6
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