2 msuText-Schriftverkehr (Option)

= :‘ %
Kurz- & ? \
Serienbri |

Einfuhrung /Vorwort EEIT searbeien Auswahi
. . . - Neue Firma 3N |
msuText ist die Textverqrbatung far Ihrg msuBer-  schnellerfassung 50
lin-Produkte, sowie fir die Mehrplatzversionen und Offnen %®0 |
die Serveranwendungen. Es ist nicht ein Textverar- ~ SchlieBen W
beitungsprogramm, sondern die sinnvolle Ergan- Duplizieren %D
zung zu lhrer Datenbank. Importieren...
Exportieren...

Die Stérke liegt in der Verbindung der téglichen =
. . . Papierformat...
Schreibarbeiten mit Ihrer Datenbank. e T

Sie erstellen Briefe, Checklisten, Vertrage und Do-  Liste drucken...
kumente. Sie konnen Bilder einsetzen und skalieren, ~ Erkett drucken... e
Mit dem Tabellenassistenten schaffen Sie tibersicht- Kurzbriefe 2K

. Bericht...
liche Darstellungen. Spezialbericht...

* Wie oft haben Sie schon einen Brief suchen Etiketten...

miissen, sein genaues Datum nicht gekannt oder ~ 2'29ramme-.. _
Sie wufdten sein Sachgebiet nicht mehr. Beenden #Q |
Genau dafUr gibt es msuText.

Mit msuText...

...behalten Sie die Ubersicht tiber Ihre Korrespondenz.

...kdnnen Sie lhre Briefe in lhrer AR TR - =]

msuText-Datenbank  schreiben, s ot

ablegen und auch finden. _aj bl

...schreiben Sie Serienbriefe, Ver- —

trage, Checklisten, Dokumente

kinderleicht.

Die Adressen sind in der msuAn- o
wendung gespeichert. Sie brau-

chen nur in enem msuText- (TAbbrechen ) k)
Bereich den Text zu schreiben und

den Platz fiir die Informationen festzulegen, den Rest erledigt das Programm.

...gestalten Sie den Text vollkommen frei.

...wahlen Sie eine Schriftart, eine Grof3e, einen Schriftstil und eine Farbe fir ein
bestimmtes Textfeld - oder setzen Sie Bilder ein.
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e Madochten Sie zusétzlich in jedem Datensatz den Text frei

gestalten, arbeiten Sie einfach mit msuText.
...haben Sie Ihr eigenes Notizbuch.
» Siearbeiten den ganzen Tag mit Ihrer msuAnwendung.

Kundeni@  Kurz- @
Lieferanten serienbrisfe

Legen Sie einfach ein Dokument an und machen Sie ihre
Notizen, ohne aus I hrer Arbeitsumgebung auszusteigen.

...schneidern Sie sich aber auch die Textverarbeitung nach Ihren Beduirfnissen.

* msuText ist vollkommen in Ihre msuAnwendung integriert. Sie kdnnen inter-
aktiv und dynamisch kommunizieren.

Was ist neu in Ver-
sion 9.2 ?

« Komplette Uberarbeitung aller
Funktionen

* Neu: enthalt 2 Lizenzen:
- 1. bis System 9.2.2 (Classic)
- 2.ab OS X (Panther / Jaguar)

Neu: Bilder einsetzen

Bilder und Tabellen kénnen einge-
setzt und bearbeitet werden.

Sie erstellen Briefe, Checklisten,
Vertrage und Dokumente. Sie kdn-
nen Bilder einsetzen und skalie-
ren:

Bilder verschieben, vergrofern,
verkleinern

Neu: Tabellenassistent

Mit dem Tabellenassistenten
schaffen Sie Ubersichtliche Dar-
stellungen und Tabellen.

Bild einfgen. .

Modus
@ Bild in Textlauf einfigen
O Bild auf Seite einfigen

=5

Bild einfiigen

Chiorecher ) @06

Wihlen Sie eine Vorlage und
einen allgemeinen Stil fir die
Tabelle

Tabellentyp: (Kassik Horiz... %

Grole

(“Abbrechen ) (0K

C-604
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Installation von msuText

Installation von msuText

Es erscheint das Mitarbeiterverzeichnis.

Sie erhalten die Nachricht: , Die Regi-
strierung war erfolgreich®. S ——

Sig erhalten cjie Nachricht: ,,4D Write
freigeschaltet”.

Ihr Textmodul ist freigeschaltet.

M-
Die, Kurz & Serienbriefe’ sind bereitsin den msuProdukten in- ( i ]
stalliert (Ausnahme MacKonto). [
Die Erweiterung msuText ist eine Option und kann von lhnen
freigeschaltet werden. Verwenden Sie bitte die Registriernummer von dem
Registrierschein msuText.

Starten Sie Ihre msuBerlin-Anwendung.

Wechseln Sie mit einem Klick auf die runde Taste LogDatei
.Mitarbeiter* von der Ubersicht in das Mitarbeiter- | Sertind

X X sets berechnen
verzeichnis.

Semaphoren lischen

Wahlen Sie in der oberen Menuleiste im Menu LT DG

»Spezial“ den Eintrag ,, Seriennummer”.

Tragen Sie im Feld ,4D Write
(Option)“ lhre Seriennummer von
dem Registrierschein ein.

Bestétigen Sie I hre Eingaben mit , OK*.

Bestétigen Sie diese mit , OK*.

Bestétigen Sie mit ,,OK".
Wechseln Sie zuriick in die Ubersicht.

Wechseln Siein die ,Kurz- & Serienbriefe”.
Offnen Sie einen Serienbrief.

Klicken Sie in das Ankreuzfeld L
»4D Write benutzen (Option)“.

Bestétigen Sie mit ,, OK".

Wechseln Sie zuriick in die , Ubersicht*.

Beenden Sie lhre msuAnwen- [ 4D Write benutzen {Option)
dung. Titel Besteller
Starten Sie |hren Rechner neu. Kurzform
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+ Offnen Sie Ihre msuAnwendung.

» Betétigen Siedie Taste ,Kurz & Serienbriefe”.

* Wechseln Sie auf die zweite Seite,, Brief* und schreiben |hren ersten Text...

Das Anlegen eines Kurzbrie-
fes

Wechseln sie in das Modul Kurz- & Serien-
briefe, indem Sie im Modul ,, Kunden und Lie-
feranten entweder:

e aus dem Menu ,Ablage’ den Eintrag
»Kurzbriefe' auswahlen,

e oder die Tastenkombination ,, Befehlstaste*
+, K" betétigen,

e oder aternativ in der unteren Menuleiste

auf die Taste , Kurz- & Serienbriefe” klik-
ken.

Ablage  Bearbeiten Auswat

Offnen #0
Schliefen EW |

Papierformat
Kurzbrief drucken ¥P
Serienbrief drucken 3K

Bericht...
» Waéhlen Sie in der ,Ablage" den Eintrag Etiketten...
~Neu“ aus. Diagramme
Beenden ¥Q
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Einzel-, Serienbrief an eine Firma

Einzel-, Serienbrief an eine Firma

Mochten Sie den Brief an eine bestimmte Firma senden, konnen Sie diese vorher
in der Liste,,Kunden & Lieferanten markieren.

‘ SNl msuProjekt 9.1.0
| Kurzbrief /,qngchrift \{ Brief 5
[ 4D Write benutzen (Option) Kategorie 1 |Presseinfo
Titel msuText Kategorie 2 |Kundenzufriedenheit
Kurzform |msuBerlin Kategorie 3 |7.0 Mitarbeiteri
Anschrift |msuBerlin Michael Sander Tel 343 B828-0
Unternehmensberatung Fax 343 BZ0 - 90

Josef-Orlopp-5tr. 5

10367 Berlin

Briefdatum |15.03.2004

Betreff Gestaltung und Formulare

Checklisten
Anrede  [Sehr geehrte Damen und Herren, |
Erfait [15.03.2004 Geandert  [15.03.2004 |
(e e (Apbrecren ] [ ok ||

* Wechseln Sieindie, Kurz- & Serienbriefe”.

* Waéhlen Sie aus der ,,Ablage" den Eintrag ,Neu" aus, oder betdtigen Sie die
Tastenkombination , Befehlstaste" + ,N“.

Der neue oder im Menu ,, Auswahl* ausgewahlte Brief ist der im Modul ,, Kunden-
& Lieferanten” markierten Anschrift zugeordnet.

Es erscheint eine Karteikarte. Die Karteikarte zu fAnschrift \farief }
einem Kurzbrief besteht aus zwei Seiten.

» Auf der ersten Seite werden die Anschrift, der Betreff sowie die Bezeichnung
des Kurzbriefes ausgewiesen.

» Auf der zweiten Seite wird der Brieftext eingegeben.
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Die Rahmendaten [men

Kurzbrief Aﬂsth:‘f: 7\

...umfassen:

[ 4D Write benutzen (Option) Kategorie 1
+  Arbeitstitel — kit
e Anschrift e — |:|

Fax
e Kurzform
» dasoffizielle Briefdatum Britdatum
 dieAnrede ‘
° d| e Betreffza | e Anrede  [Sehr geenrte Damen und Herren, ]
]

Erfast  [15.03.2004 Geandert  [00.00.00

Fir Einzelbriefe wird das Feld iﬁ e
,Anrede’ ausgefiillt. —

Erfassen des Brieftextes 1 i\ o
nechrift Brief N \_
...ist auf der Seite,, Brief* mdglich. Als Platzhal-

ter fUr Serienbriefe konnen Sie die Anrede automatisch einsetzen lassen.
o Betreff

Datum JCIEEE Bearbeiten  Auswal

_ Neu N |
e Anschrift Offfien %0
...werden beim Ausdruck eingesetzt. Schliefen BEW |
|
Drucken von Einzelbriefen '
* Markieren Siein der Kurzbriefliste den ent-
sprechenden Kurzbrief. )
» Waéhlen Sie aus dem Menl ,Ablage” den Papmrfrmat
Eint Kurzbrief drucken” Kurzbrief drucken *P
intrag ,, kurzori rucken aus. Serienbrief drucken 3K
Der Kurzbrief wird gedruckt. te drucker
Drucken von Serienbriefen Bericht...
. . . Etikerten...
» Markieren Siein der Kurzbriefliste den ent- -
sprechenden Kurzbrief.
Beenden #Q

* Waéhlen Sie aus dem Menu ,Ablage” den
Eintrag ,, Serienbrief drucken”.

Eine Abfrage mit dem Druckdial og erscheint:
» Sie haben die Wahl welcher Ansprechpartner ausgewéhlt werden soll:
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Beschreibung der Funktionen

~Kener®: wahlt keinen Ansprech-
partner aus und druckt nur die Fir-
menanschrift aus.

S .. Ansprechpartner: O Keiner (Einer () Alle
” Einer®: wahit den ersten An- @ Standard Ansprechpartner
sprechpartner aus. O Ansprechpartner wihlen
LJAlle": erstellt pro Ansprechpartner B Chronikeintrag [ Brieftext in Chronik
einen Brief. Wenn Sie drei An- . .

. B Druckdialog anzeigen

SprEChpartner e|ngegeben haben Briefe pro Printjob | |
wird der Brief drei Mal mit jeweils

einem  Ansprechpartner  ausge- (Abbrechen] T
druckt .

»Standard Ansprechpartner”: adressiert das Schreiben an den Standard An-
sprechpartner.

»Chronikeintrag”: erzeugt einen Chronikeintrag mit dem Titel des Schreibens.

»Brieftext in Chronik*”: setzt den Brieftext in das Notizfeld des Chronikeintrags
ein.

—Serienbrief drucken

Beschreibung der Funktio- EOITY seobeien Auswal

nen
Offnen HO
Ablage Schlieben EW |

»Neu“: erzeugt einen neuen Kurzbrief.
, Offnen*: 6ffnet ein bestehendes Dokument.
»SchlieRen”: schlieft das Dokument / das

Modul. .
.. . . .. Papierformat
»Duplizieren*: fertigt eine originalgetreue Kurzbrief drucken %P

Kopie des markierten Dokuments an. Serienbrief drucken 32K
»Papierformat”: offnet ein Fenster, in dem te d
Sie das Papierformat, die Blattausrichtung so-

o . Bericht...
wie einige andere Druckparameter einstellen E;L‘EHE“
kénnen. .l
~Kurzbrief drucken“: druckt Ihren Kurz-
Beenden ®0

brief aus. In einem Dialogfenster kénnen Sie
die Seitenzahl sowie einige andere Optionen
bestimmen.
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»Serienbrief drucken®: druckt das Dokument fir die aktuelle Auswahl von Da-
tensétzen. Die Bezuge auf die Datenbank werden beim Drucken jeweils automa-
tisch mit dem laufenden Datensatz aktualisiert.

» Beenden”: beendet das Programm nach einer Sicherheitsabfrage.

Bearbeiten Bearheiten

, Widerrufen*: macht den letzten Befehl riickgangig. Widerrufen %2
Ausschneiden ®X

»Ausschneiden”: entfernt die Auswahl von der Text- Kopieren ®C

stelle und kopiert Siein die Zwischenablage. Ergen =

» Kopieren“: kopiert den ausgewahlten Bereich in die Alles auswihlen A
ZWiSChenabIage_ Zwischenablage

» Einsetzen“: fugt den Inhalt der Zwischenablage an die Stelle der Einfligemarke
ein oder ersetzt die Auswahl damit.

, Loschen”: |6scht die Auswahl.

»Alles auswahlen”: wahlt den Inhalt des gesamten Dokumentes (Texte und Bil-
der) aus.

» Zwischenablage": zeigt den Inhalt der Zwischenablage an.

Auswahl
,AlleKurzbriefe': zeigt die Liste aler Briefe an. e T OTeTe ey
arkierte auswahlen
~Markierte Auswahlen“: wahlt die markierten Briefe Unmarkierte auswihlen
aus. Letzte Auswahl
. Letzter Kurzbrief

. Letzte Auswahl”: wahlt den zuletzt bearbeiteten Suchen... e
Brief / die letzte Auswahl aus. - Fa.Kurzform.. %6

= Titel... #H
LLetzter Kurzbrief“: wahlt den zuletzt erstellten - Betreff...
Brief aus. - Briefdatum...

= Sucheditor...
.- Fa. Kurzform...": sucht nach der Kurzform des e o
Dokuments. - Fa. Kurzform

= Titel
.- Titel...": sucht nach dem Titel des Dokuments. - Briefdatum
.- Sucheditor...“: éffnet den umfangreichen Suchedi- _Lbschen

tor fur Briefe.

»Sortieren...”: offnet den umfangreichen Sortiereditor fir Briefe.
»- Fa. Kurzform“: sortiert die Dokumente nach Kurzform.

.- Titel“: sortiert die Dokumente nach Titel.

»- Briefdatum®: sortiert die Dokumente nach Datum.
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msuText-Bereich

, Loschen“: [6scht das markierte Dokument.

msuText-Bereich

r

@' msuArbeitsplatz 6.8.5 Ablage Bearbeiten Auswahl Hilfe

nen msuProjekt 9.1.0
Kurzbrief [Ans:hrift \[Erief \_
Platzhalter  [Anrede | [Anschrift | [Briefdatum |

Bearbeiten  Anzeigen Einfilgen 5til Farben Absatz Format ‘Werkzeuge
o | T | @®

[*] | Helvetica *lito =] F X U
Ood

i}]..-1-.;2..-3-.-4-.-5-.-6-.-?-.-9-.-9-.-10-.-11-.-12-.-13-.-14- A At ATe 1 A8 1 ik 1
= [Kb Anschrift] m
g Eetin, den[Kb.Briefatum] Salfs
il
= Betrefi :
C;) v
I 4 [ & =
[seite1 171 |zeile 15, spaltes: [MOF EaPs
(M4 [Apbrechen | [ ok |
Mentileiste o ot 5t D 3 |
Dalsi Beabsten Anzsgen Eirfigen S Faiben absst Fomal ‘weikzeios
_IEIEI Dlel & 5192
Werkzeugleisten EEEE |— J|
ol =1 [Tires Hewfonn =1 [i2_=] B[Z|@ |
i EI|E i
Lineal
St 3 4B 13 T E i o 11 2 12 :
Splitter
Textbereich——

Wertikaler Rollbalken

Horizontaler Rollbalken
Splitter_______ 44 El

| et 141 Zeilel. Speke1 HUM 2575

Statusleiste |
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Rollbalken, Rollpfeile und Rollbox arbeiten wie in allen Dokumenten und sind da-
her nicht aufgefuihrt. Die Einfligemarke finden Sie im Abschnitt ,, Zeichen schrei-
ben und l6schen” erklért.

Die Grof3e des msu-Text-Bereichslegen Sie bei der Layoutgestaltung fest. Verglei-
chen Sie den Abschnitt ,, msuText-Bereich anlegen®.
Sie kénnen sich diesen Bereich auch tber den ganzen Bildschirm anzeigen lassen.

» Kilicken Sie in das Erweiterungsfeld rechts oben oder wéhlen Sie im Menl
»Ablage" den Befehl ,,Volles Fenster”:

Die Textverarbeitung fullt den ganzen Bildschirm [Ablage |

Ablage

aus. Neu
Die Darstellung von msuText ist im Layout und onen.. =0
Uber den ganzen Bildschirm &hnlich. Die Fenster- sichern unter...
darstellung hat eine Titelleiste, mit dem Namen des sichern als Yorlage
msuText-Bereichs. statistik...
« Waéhlen Sieim Menii ,Ablage" den Befehl ,Zu- | papierormat-

rick zum Formular®. Drucken...

. . . Serienbrief...

Das Programm zeigt Ihnen wieder das eingebunde-

Zuriick zum Formular #Q

ne Formular.

Menuleiste

Die Mentleiste enthalt folgende Menlititel:
* Ablage « Bearbeiten « Schrift « Stil « Suchen ¢ Format « Datenbank

Ablage Bearbeiten Schrift 5til Suche Format Datenbank
1300l |‘.‘I2 T =T O o SO0 WU 00 WO L= Y00 T VO (= W IO = 0 OO0 W 1Y N P I A ,I%(E_h__*_,I_L

[ 13 == E = A0 D v

Jedes Menti ermdglicht den Zugriff auf bestimmte Befehle.

Manche Befehle sind grau, das bedeutet, dal3 sie im momentanen Arbeitszustand
nicht zuganglich sind. Manche Befehle haben hinter ihrer Bezeichnung drei Punk-
te. Das heifd, dal? sich nach der Auswahl ein Fenster 6ffnet, in dem Sie weitere
Festlegungen treffen kdnnen. Sie sehen dies, wenn Sie z. B. das Meni ,, Ablage"
offnen.

* Lassen Sie die Maustaste |os, ohne einen Befehl zu wahlen.

Mit dem Anklicken des Menis haben Sie gleichzeitig den msuText-Bereich akti-
viert. Sie erkennen dies an zwei Anzeichen:

* der blinkenden Einfligemarke oben links und

[IIl'| =]
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Lineal

¢ dem Grauwerden des horizontalen Rollbalkens.

Lineal

DasLineal istin Zentimeter eingeteilt. Es enthélt folgende Elemente:

Ein

Po- Ablage Bearbeiten Schrift 5til Suche Format Datenbank

pUp- ID.|.I1.|$I2|.I3é|..I4.|.I5.|.I5u|.l_-".|.I3|.I9.|.I'|.U|.I1.1|.I
M_e' I :I EEIEIEI EEEI G|1_|:) ID-:-kument :I
nu,

mit

dem Sie die Stilvorlagen fir die einzelnen Absétze festlegen kénnen. In diesem
Menl werden auch die festgel egten Vorlagen aufgelistet. Die Dreiecke legen den
rechten und den linken Absatzrand fest.

Dieser Pfeil legt den Beginn der ersten Zeile eines Absatzes fest.
Das weil3e Dreieck (zwischen 3cm und 4cm) setzt die Position ei-
nes Tabulatoreinzugs fest.

Mit diesen Tasten bestimmen Sie die Ausrichtung eines Absat-
zes.

Mit diesen Symbolen bestimmen Sie die Zeilenabstande. — =

Bearbeiten

J.|J.1|J.i12|l

Mit diesem PopUp-Menl wéhlen Sie den Ful3-, Kopf- oder
Textteil aus. Dieses Mend ist nur dann aktiv, wenn, wie |Gekument 2]
jetzt, im Menu ,, Bearbeiten”, , Voreintellungen® der Modus

~Seitendarstellung® aktiviert ist.

Kann ich eigene Checklisten anlegen ?

Mit der Textverarbeitung (msuText / Option) von msu-

Agent, DerCreative, msuFAKT! kénnen Sie eigene indivi- = | |
duelle Checklisten fiir Ihre Firma, bzw. |hr Unternehmen | Kurz- & \E#A I
anlegen. Serienbri |

Vortell: Schneller komfortabler Zugriff auf Dokumente,
Schreiben, Briefe, Checklisten ...

Diese Checklisten dienen dem Schnellen Organisieren von Vorgéngen und stehen
zentral zur verfiigung. Jeder Mitarbeiter mit Systemzugag kann auf diesen Check-
listen zugreifen.
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Durch dasAblegen Ihres Schriftverkehrsin der Datenbank haben Sie jederzeit ein-
fachsten und schnellsten Zugriff.

. Nichts wird mehr vergessen!
. Allesist recherchierbar!
Beispiele:

[ Tageschecklisten, Textbausteine, Arbeitsvertrage, Seriennummernlisten
1 Formulare (Blroordnung, Arbeitsvertrage, Geschaftsbedingungen)

. Das Modul ,Kurz- & Serienbriefe” ist im Lieferumfang von msuAgent,
DerCreative, msuFAKT! as enthalten.

. Das Modul msuText ist eine Option und nicht im Lieferumfang enthalten.
Als grof3e Textverarbeitung sind diese Dokumente: formatierbar, Schriften
wahlbar, Bilder, Tabellen, Spalten, Farben, Tabulatoren u.v.m. Diese Opti-
on kann zusétzlich jederzeit freigeschaltet werden. Zum Lieferumfang ge-
hort ein ausfuhrliches gedrucktes Handbuch, sowie ein zusétzliches PDF-

Handbuch.
Ne® & K (%S 2| w~[n1uo
Ablage Bearbeiten Anzeigen Einfiigen 5til Farben Absatz  Format Yerkzeuge
B===-=:=
Morrnal 3||Helvetica 3“10 YI|.X H

[of [ 2 3 4 15 1 B T 1Bt B A0 AT s A2 A3 A4 A5 A6 AR A8
CL-Legende
Hame Beizpiel Zweck
CL-Checklisten Cl-Tag Tagescheckliste
CL-B-Buchungen ClGeldtransit ‘Wieracheich den Geldtransit
4 D
| seitel 1A | zeiles, spaltel HUM [CAPS

Das Korrespondenzmodul von msuBerlin besteht ausdrei Teilen:
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Kann ich eigene Checklisten anlegen ?

. Kurz- & Serienbriefe (im Lieferumfang enthalten) - einfache nicht for-
matierbare Textverarbeitung

. msuText - das Korrespondenzmodul (Option / msuText) mit allen Funk-
tionen einer Textverarbeitung (u.aformatierbar, Schriften wéhlbar, Bilder,
Tabellen, Farben, Lineale, Tabulatoren u.v.m)

. Checklisten - Ihre Checklistenverwaltung (Option / in msuText enthal-
ten)
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3 Text eingeben und bearbeiten

Fenster Maximieren / Vollbild

[

Momentan ist der msuText-Bereich noch leer. Schrei- <
ben Sie nun I hren ersten Brief.

. VergroRern Sie den msuText-Bereich Uber den
ganzen Bildschirm, indem Sie oben rechtsin das
kleine Viereck klicken. Sie machen damit die
Texteingabe Ubersichtlicher.

Zeichen schreiben und l6schen

Der blinkende vertikale Strich links oben im Fenster ist die Einfigemarke. Sie
markiert den Textbeginn. Die blinkende Einfligemarke, nicht der Mauszeiger, be-
stimmt die Stelle, an der | hre Tastatureingaben wirksam werden.

0 Das Aussehen des Mauszeigers éndert sich je nach der Stelle, an der er sich
befindet. Es gibt zwei Hauptarten: Im Textbereich nimmt er die Form &hn-
lich eines grof3en 1 an, sonst die Form eines Pfeiles.

. Tippen Sie nun ,,msuBerlin”.
. Driicken Sie die Riickschrittaste, um das Zeichen unmittelbar links vor der
Einfligemarke zu l6schen. Sie kénnen natiirlich die Rickschrittaste so oft

driicken, bis ein Wort oder ein ganzer Absatz geldscht ist. Eine schnellere
Methode erlautern wir Ihnen im Abschnitt , Text auswahlen®.

Zeilen- bzw. Absatzschaltung einfiigen

Mit der Zeilenschaltung beginnen Sie eine neue Zeile und damit gleichzeitig einen
neuen Absatz.

U Dricken Sie die Zeilenschaltung nur dann, wenn Sie eine neue Zeile und
einen neuen Absatz beginnen wollen. Im TextfluR? erfolgt der Zeilenum-
bruch automatisch.

Damit der automatische Zeilenumbruch dort erfolgt, wo Sie es wiinschen, missen
Sie nur die Textrander festlegen. Vergleichen Sie den Abschnitt Raénder festlegen.
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Text einfligen

Bsp. Die blinkende Einfugemarke befindet sich nun unmit-

telbar hinter dem Komma. Kalkulationen,a

a
. Driicken Sie nun die Zeilenschaltung. '

Die blinkende Einfligemarke springt in die Zeile unterhalb des Wortes.

. Dricken Sie die Taste nochmals. Sie haben jetzt eine Leerzeile eingefugt.

Text einfligen

Sie kénnen im Text auch an einer bestimmten Stelle einen Zusatz einzufligen.

. Setzen Sie die Einfigemarke via Mausklick an die gewiinschten Stelle.
. Figen Sie ein Wort hinzu. Der Text verschiebt sich automatisch.
U Sie kdnnen die Einfigemarke auch mit den Pfeil- auchihre Mitarbeiter
tasten der Tastatur bewegen. Kalk ulationen 3
]

Text auswahlen

Wollen Sie mehrere Buchstaben oder Worte in gleicher Weise bearbeiten (z.B.
kursiv setzen, |6schen, kopieren), missen Sie den Text auswahlen.

. Positionieren Sie den Mauszeiger unmittelbar vor dem Wort, mit dem die
Auswahl beginnen soll.

. Driicken Sie die Maustaste und halten Sie diese gedriickt.

. Bewegen Sie die Maus langsam nach rechts.

. Die Buchstaben des Wortes ,, Kakulationen” werden hervorgehoben.

. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie das Ende der Auswahl erreicht ha-
ben.

Wollen Sie noch mehr Worter markieren, lassen Sie die Maustaste nicht los, son-
dern halten Sie sie gedriickt und wahlen Sie den gewtiinschten Text aus.

. Klicken Sie zweimal kurz hintereinander in ein Wort um es zu markieren.
Das Wort ist ausgewahlt.

Textauswahl [6schen

In unserem Beispiel 16schen wir das ausgewahlte Wort.
. Driicken Sie dafur einfach die Rickschrittaste.
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Der Text verschwindet unverziglich, und die Einfigemarke befindet sich wieder
unmittelbar vor dem gel 6schten Wort.

Aktion widerrufen

Bearbeiten
‘w'iderrufen

Eingeben *

Das Wort wurde nur als Demonstration ge-
|6scht. Fiir unsere weitere Ubung sollten Sie es wieder einfiigen.

Es gibt zwei Wege: Sie kénnen es neu tippen oder, wenn Sie seit dem Ldschen
nichts gemacht haben, diese letzte Aktion widerrufen.

. Wahlen Sie aus dem Menii ,, Bearbeiten* den Befehl ,, Widerrufen®.

Mit dem Befehl ,Widerrufen Eingeben heben Sie die unmittelbar davor ausge-
fuhrte Aktion wieder auf.

0 Dieser erste Befehl des Menis ,, Bearbeiten” annulliert die letzte Operation.
Der Wortlaut hangt daher von der |etzten Operation ab.

Kopieren und Einsetzen

Diese beiden Befehle funktionieren wiein allen | """ Fingeben #e

gangigen Programmen. Ausschneiden 3

. Wahlen Sie einen anderen Text aus. i prey

Diesen Text konnen Sie nun kopieren und an ei- |  Léschen

ner anderen Stelle einsetzen.

. Zum Kopieren klicken Sie in das Menti ,,Bearbeiten* und wahlen Sie den
Befehl ,, Kopieren* aus (alternativ kénnen Sie den Text mit ,Apfel* +,C*
kopieren).

Der Text ist in der Zwischenablage gespeichert.

. Waéhlen Sie mit der Maus die Stelle aus, an der Text eingefiigt werden soll.

. Zum Einfiigen klicken Sie im Menu ,, Bearbeiten" den Befehl , Einsetzen®
an oder betdtigen Sie , Apfel” + ,V*.

Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der kopierte Text an der gewlinschten

Stelle eingefiigt.

Sichern

Wir méchten Sie an dieser Stelle darauf hinweisen, dal3 Sie Ihr Dokument grund-
sétzlich ,wie in allen Office-Anwendungen, so oft wie moglich sichern sollten.
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Sichern

. Klicken Sie zum Speichern auf die Schaltfléche
»OK*“.

. Das Dokument wird in Ihrer Datendatei gespeichert.

Sichern unter...

. Wollen Sie ein Dokument extern auf der Festplatte g?;'nen %0
oder einem anderen Datentréger sichern , wahlen Sichern f3s
Siein der ,Ablage" den Befehl ,Sichern unter...” Sichern unter...
aus.

Da das Programm den Namen des Dokuments, unter dem es gesichert werden
soll, noch nicht kennt ist der Befehl ,, Sichern” nicht aktiv. Mit diesem Befehl kon-
nen Sie auch den Namen eines bereits gesicherten Dokuments éndern.

Es erscheint das Standard-Dialogfen-

ster fiir das Sichern von Dokumenten. e Berater 280
T 5§ mSuFAKT!B5.1SEP & 7 =
. Im PopUp-Menii links oben asweren

& i Schreibtisch
wahlen Sie das Volume und chreibtisc

den Ordner aus, in dem das
Dokument gesichert werden Sichern unter Abbrechen

soll. [onne Titer |

Im darunterliegenden Rollfeld wer-

den lhnen ale Ordner schwarz angezeigt, in denen Sie das Dokument ablegen

konnen. Ordner, Programme oder Dokumente, in die das Dokument nicht abge-

legt werden kann, sind grau unterlegt. Rechts oben neben dem Rollbalken wird

das ausgewdhlte Volume angezeigt.

. Mit einem Klick auf die Schaltflache , Auswerfen werfen Sie einen einge-
legten Datentréger aus dem Laufwerk.

. Mit einem Klick auf die Schaltflache ,, Schreibtisch* schalten Sie vom aus-
gewahlten Ordner sofort auf Ihren Schreibtisch zurtick.

. Geben Sieim Feld ,, Sichern unter:“ einen sinnvollen Namen ein.

. Mit einem Klick auf die Schaltflache ,, Abbrechen brechen Sie den Siche-
rungsvorgang ab.

Der Befehl , Sichern unter...” ist sehr niitzlich, wenn Sie ein Dokument unter ver-

schiedenen Namen, auf verschiedenen Datentrégern oder in verschiedenen For-

maten sichern wollen. Sie haben damit die Mdglichkeit, mehrere Versionen oder
Sicherheitskopien Ihrer Dokumente anzul egen.

D]

Sichern
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Sichern

Sobald Sie das Dokument wieder 6ffnen und Anderungen vornehmen, wird der
Befehl ,, Sichern* aktiv.

. Wahlen Sie diesen Befehl, werden die Anderungen sofort gesichert.
Es erscheint keine weitere Meldung.

Sichern als Vorlage

Mit dem Befehl , Sichern als Vorlage® sichern Sie eine Meu
Standardvorlage firr das aktuelle Formular. Dieser Befehl g.fiﬂiﬂn g:g

ist nur im Formularmodus aktiv. Arbeiten Sieim externen
Fenstermodus, ist er deaktiviert. Er wére in diesem Mo-
dus auch nicht sinnvoll, da Sie ja hier beliebig viele Do-
kumente 6ffnen und als Vorlage benutzen kdnnen.

l Sichern Sie ein Dokument als Vorlage, so ruft es das Programm automa-
tisch fur jeden neu angelegten Datensatz auf.

U Nimmt diese Vorlage Bezug auf Objekte der Datenbank, so werden diese
Objekte von Datensatz zu Datensatz dynamisch aktualisiert.

tl Sichern Sie das Dokument als Vorlage, erscheint das Diaogfenster zum
Sichern von Dokumenten nicht am Bildschirm. msuText sichert das Doku-
ment automatisch als Vorlage und gibt keine weitere Meldung heraus.

Damit Sie keine zwei Vorlagen fur dasselbe Formular anlegen kdnnen, fragt Siein
diesem Fall das Programm: Es existiert bereits eine Vorlage fur diesen Bereich.
Wollen Sie diese ersetzen? Sie kénnen nun auf Nein, Ja oder Abbrechen klicken.

Sichern unter...

Sichern als Yorlage k
3

Statistik

Dokument-Statistik...

Der Befehl ,Statistik* gibt
Auskunft Uber bestimmte stati-
stische Werte in Threm Doku-
ment.

. Klicken Sie im Meni
Ablage den Eintrag
»Statistik..." an.

Unter Zeichen werden auch al-
le unsichtbaren Zeichen wie
Zeilenschaltungen, Leerschrit-
te und Tabulatoren gezahlt.

o Text:
@ Zeilen:

Seiten:
Zeichen:
Worter
Absitze

Referenzen:
Datenbank-
Datum und Zeit:

Seitenummer:

Speicher (in Bytes):

GroRe in Bytes.
Bildcache GroRe:

Widerrufen Puffer CroRe:

34 Bilder

Bilder in Seite

244 Weiche Trennungen:

29 Seitenumbriiche 0

34 Spaltenumbriiche

a

0 Hyperlinks:
RTF Ausdriicke: 0
HTML Ausdriicke:

o

o
o
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Ausschneiden, Kopieren, Einsetzen, Loschen

Ausschneiden, Kopieren, Einsetzen, Loschen

Sie finden diese vier Befehle untereinander im Menli Bearbeiten. Alle Befehle
sind nur dann aktiv, wenn Sie eine Auswahl - Text oder Bilder - getroffen bzw.
beim Befehl , Einsetzen® etwas in die Zwischenablage kopiert haben.

. Ausschneiden entfernt die Auswahl aus dem Dokument.

Dieses Objekt wird in der sogenannten Zwischenablage, ein Speicherbereich des
Macintosh, abgelegt.

»Kopieren“: kopiert den Inhalt der Auswahl in
die Zwischenabl age. “widerrufen Eingeben e

» Einsetzen“: setzt den Inhalt der Zwischenab-

e e . Ausschneiden i
lage an der Stelle der Einfligemarke ein. Kopiersn wr
,Loschen®: |éscht die Auswahl. Einsetzen Y

Lidschen

Widerrufen

Bearbeiten
‘W' iderrufen Eingeben

Mit dem Befehl ,, Widerrufen“, der ersten Be-
fehlszeile im Menl ,Bearbeiten”, machen Sie den zuletzt ausgefiihrten Schritt
wieder riickgéngig. Der Wortlaut des Befehls héngt von der vorher durchgefhr-
ten Aktion ab.

. Haben Sie Text eingegeben, heifdt der Befehl: ,, Widerrufen Eingeben*.
. Haben Sie ein Bild vergrofiert, heifdt er: ,, Widerrufen Bild vergrof3ern®.

Sie wissen also jederzeit, was Sie zuletzt ausgefiihrt haben und folglich riickgén-
0ig machen kénnen.

0 Sie kénnen nur Veranderungen an einem Dokument widerrufen.

Bel komplexen Veranderungen, die nicht widerrufen werden kdnnen, gibt das
Programm eine Warnung aus.

Bild einsetzen
‘widerrufen Eingeben HE
In ein msuText-Dokument kénnen Sie lber die

Zwischenablage jedes beliebige Bild aus ande- ;‘:”5?"“”9“9“ §§
. apleren

ren Programmen oder aus dem Album einset- Einzetzen

zen. Lia=chen k

. Kopieren Sie das Bild.
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. Bestimmen Sie mit der Einfligemarke den Platz, an dem das Bild eingesetzt
werden soll.

. Waéhlen Sie , Einsetzen" aus dem Ment ,, Bearbeiten aus.
Das Bild wird an der Einfligemarke eingesetzt.

Bild verschieben -
Um ein Bild seitlich zu verschieben: e ﬁr&E'
. Klicken Sie mit dem Mauszeiger in das Bild.

Mit gedriickter Maustaste |&3t sich das Bild nach links oder rechts verschieben.

Nach oben und unten verschieben Sie das Bild durch Einfligen oder L 6schen von
Zeilenschaltungen.

Bild vergroRern / verkleinern

Es gibt zwei Wege die GroRe eines Bildes zu verandern: pure ]1*;_@ 1
1. mitder Maustaste. T
. Klicken Siein das Bild.

Der Rahmen um das Bild wird sichtbar. Auf der rechten und unteren Seite des
Rahmens sehen Sie kleine Vierecke.

. Klicken Sie auf eines dieser Vierecke und verschieben Sie mit gedriickter
Maustaste den Rahmen auf die gewlinschte Grof3e.
Beachten Sie bitte, dal? Sie mit dieser Methode die Bilder leicht verzerren kénnen.

2. Uber Dialogfenster.

Diese Methode ist genauer.

. Klicken Sie mit gedriick-
ter Befehlstaste in die Vergrikern - @ der Bildgréne
obere rechte Ecke des verkieinern (211" & der aktuetion orise
Rahmens. [abbrechen | [ ok ||

. Geben Sie den Prozent-
wert fUr die Veranderung der Bildgrofie ein.

. Mit den beiden rechten Radiobuttons bestimmen Sie den Ausgangswert der
prozentualen Veranderung:
- ,der Bildgréfie* = von der urspriinglichen Grof3e
- ,der aktuellen Grofe" = von der Grolie, die gerade dargestellt wird.

Bildgrdifke dandern
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Bild ein- / ausblenden

Diese Methode ist genauer und bewahrt die Proportionen des Bildes.

. Klicken Sie nochmalsin die obere rechte Ecke des Rahmens, erscheint das
Bild wieder in Originalgrofe.

Bild ein- / ausblenden

“widerrufen nicht maglich  #Z

Bei sehr komplexen Bildernin lhrem 4D Write-

Dokument kann sich der Bildschirmaufbau ver- | Aussehneiden ot
" Kopieren HC
Zogern. Einzetzen Y

. Waéhlen Sie den Befehl ,, Bilder ausblen- Li=chen
den* im Menll ,,Bearbeiten" aus, um dies

Alles auswiahlen a4
Zu vermeiden. : _ _
Die ausgeblendeten Bilder werden durch ein Unzichtbare €eichen einblenden
durchgestrichenes Rechteck ersetzt, das lhnen L3
die Position der Bilder weiterhin anzeigt.
. Um die Bilder wieder am Bildschirm zu sehen, wahlen Sie im ,, Bearbei -

ten“-Menl den Eintrag ,, Bilder einblenden”.

0 Der Befehl Bilder ein- / ausblenden gilt nur fir den Bildschirmaufbau.
Ausgeblendete Bilder werden in jedem Fall mit ausgedruckt.

Weiche Trennung

Sie kdnnen in Ihre Dokumente weiche Trennungen von Hand eingeben. Nachdem
Ihr Text geschrieben ist, plazieren Sie zur besseren Darstellung des Dokumentsin
den entsprechenden Wortern Trennungen. Andern Sie Ihren Text anschlieend
noch einmal, und verschiebt sich das getrennte Wort z.B. in die Zeilenmitte, wird
die Trennung automatisch wieder aufgehoben.

Eine Trennung einfligen:

. Plazieren Sie den Cursor genau an die Stelle, wo das Wort getrennt werden
soll.

. Wéhlen Siein msuText im Menti ,,Bearbeiten“ den Befehl ,, Trennung ein-
fligen”.

Das Wort wird nun automatisch getrennt, wenn es am Zeilenende steht.
Dieser Befehl ist inaktiv, wenn:
. mehrere Zeichen markiert sind,
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. an der Trennungsstelle andere Trennungszeichen vorhanden sind, z.B. ein
Punkt, ein Komma oder eine Klammer.

Gibt es am Einfiigepunkt bereits eine Trennung, wird der Befehl ,, Trennung einfi-
gen“ zu,, Trennung |dschen”.

Suchen in msuText

Mit dem Befehl , Suchen...” im Menl , Suche" finden

Sie eine bestimmte Zeichenfolge in einem msuText-Do- | Ersetzen...

kument Michztes ersetzen
' dlles ersetzen

Wéhlen Sie ,Suchen...”, erscheint folgendes Dial ogfen-

ster:

. Geben Sie in das
Feld ,Suche:* den | X7 ¢ucpen
Suchbegriff ein.
Die Suche erfolgt ab der Suche: ["0K" |
POSition der E|nfugen’]arke [ Ganzes Wort [ Grok=/Kleinschreibung
i Mit dem Kontroll- [ Mehr optionen | [ Abbrechen ||| Suche |

kastchen Ganzes
Wort legen Siefest, ob der Suchbegriff ein ganzes Wort sein soll, oder in ei-
nem anderen Begriff enthalten sein soll.
Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie nach dem Wort , rein“ suchen wollen. Sie
verhindern damit, auch Begriffe wie ,, Reinigung* oder ,, Hintereingang” gefunden
werden.
. Mit dem Kontrollkastchen , Grof3-/Kleinschreibung” legen Sie fest, ob
beim Wortvergleich auch die Grof3- und Kleinschreibung beriicksichtigt
werden soll.

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie z. B. nach der Stadt Erlangen suchen. ms-

uText Ubergeht dann das Verb , erlangen”.

. Mit einem Klick auf die Schaltflache , Suchen* starten Sie die Suche, mit
einem Klick auf Abbrechen brechen Sie den Vorgang ab.

Wollen Sie I hre Suchbegriffe noch weiter ausdehnen, klicken Sie auf die Schaltfl&

che Mehr Optionen.
In diesem Fenster legen Sie bestimmte Stilattribute fir die Suche fest.
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Ersetzen

Ersetzen

Mit dem Befehl , Ersetzen...” des Ments ,, Suche" er-
setzen Sie eine Zeichenfolge durch eine andere.

Sucher... FHF |
Michstes suchen i # G

Michstes ersetzen
alles ersetzen

Waéhlen Sie diesen Befehl aus, erscheint folgen-
des Dialogfenster:

Geben
Sieim
Suchen und Ersetzen
Feld
» Erset- Ersetze: |“0K“ | Mit: H |
ze“ die [ Ganzes Waort [ Grok-/Kleinschreibung
ZU er- [ Mehr Optionen ][ Alles ersetzen H Abbrechen ]" Ersetzen ]|
setzen-

de Zeichenfolge und im Feld ,Mit:* die neue Zeichenfolge ein. Diese kann
bis zu 62 Zeichen lang sein.

Mit dem Kontrollkastchen ,, Ganzes Wort" legen Sie fest, ob der zu erset-
zende Begriff ein ganzes Wort sein soll oder in einem anderen Begriff ent-
halten sein soll.

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie nach dem Wort ,rein” ersetzen wollen, ver-
hindern Sie damit, dal3 auch Begriffe wie ,Reinigung” oder , Hintereingang* er-
setzt werden.

Mit dem Kontrollkastchen , Grof3-/Kleinschreibung” legen Sie fest, ob
beim Ersetzen die GroR3- und Kleinschreibung beriicksichtigt werden soll.

Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie z.B. den Namen der Stadt Erlangen erset-
zen wollen. msuText Ubergeht dann das Verb , erlangen*.

Um das er- |[ Mehr Optionen ” Alles ersetzen ” Abbrechen ]l

ste Vorkom-
men lhrer Zeichenfolge zu ersetzen, klicken Sie auf die Schaltflache
» Ersetzen”.

Um alle Vorkommen zu ersetzen, klicken Sie auf ,, Alles ersetzen®.

Mit der Schaltflache ,, Abbrechen” brechen Sie den Vorgang ab.

Wollen Sie den zu ersetzenden und den neuen Text noch weiter prézisie-
ren, klicken Sie auf die Schaltfléche , Mehr Optionen®.

Wollen Sie in einer Stilvorlage einzelne Festlegungen andern, so gelten
diese Anderungen nur fiir dieses Dokument. Die Vorlageselbst wird nicht
gedndert.
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. Haben Sie auf ,, Ersetzen” geklickt und wollen noch weitere Zeichenketten
ersetzen, wahlen Sieim Menl ,, Suche* den Befehl ,, Néchstes ersetzen®.

Die néchste entsprechende Zeichenkette wird ersetzt. Mit diesem Befehl ersetzen
Sie schrittweise die Ubereinstimmungen mit Ihrer Zeichenfolge bis zum Ende des
Dokuments.

Zeige Auswahl

Suchen... i #F
Der Befehl Zeige Auswahl zeigt die Position der Einflige- Michstes suchen 4 %G
marke in lhrem Dokument an. Haben Sie sich andere Sei- Ersetzen...

i . . ce Michstes ersetzen
ten des Dokuments anzeigen lassen, finden Siemit diesem |, .. crictren

Befehl die Position der Einfligemarke sofort wieder.
mk-

Gehe zu Seite Fuche]
Mit dem Befehl ,Gehe zu Seite...* kdnnen Sie die ge- ﬁ%!"'“‘“--- i #F
.. . . . . " dchstes suchen 4 3G
winschte Seitenzahl eingeben und direkt auf diese Seite | Erzetzen...
gelangen. Michstes ersetzen

. L . hlles erzetzen
Dieser Befehl ist inaktiv, wenn das msuText-Dokument

im Modus , Keine Seitendarstellung® (Befehl , Voreinstel- | 2eige Auswahl
lungen®) ist oder nur aus einer Seite besteht. M

Datenfeld einfiigen

Datenbank
Feld einfigen... k
Hot-Link einfligen...

Ausdruck einfigen...

dktuelles Datum

Aktuelle Zeit

Seitennurnrmer

Sie kénnen an jeder beliebigen Stelle lhres Textes ein 4th

Dimension-Datenfeld einfligen.

. Setzen Sie die Einfligemarke an die gewlinschte
Position.

. Klicken Sieim Menii ,, Datenbank” auf den Befehl ,Feld einfligen...".
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Werte anzeigen

Es erscheint ein Dialog mit der Li-

ste dler Datenfelder. Welches Feld einfiigen?
. Wéhlen Sie im PopUp-Me-

nii , Tabelle* die Tabelle in Tabelle:{Firmen -

der sich das Datenfeld be- L e =

findet. i

Stralte

. Wéhlen Sie das gewlinschte v

Datenfeld aus. e
. Bestétigen Sie mit ,, OK*: Kennung B

Land il
Das Datgnfeld wird emgefugt. Sein Avbrecnen ) [ ok |
Inhalt wird sofort angezeigt, aul3er
in den beiden folgenden Féllen:
. Es gibt keinen aktuellen Datensatz.
. Sie haben die Anzeige der Bezlige und nicht der Werte gewahlit.
Werte anzeigen
. . . . Feld einfigen...

Fligen Sie einen Befehl oder ein Datenfeld aus 4th Di- Hot-Link e infligen...
mension ein, erscheint am Bildschirm der Inhalt des éusdruck einfiigen...
Feldes oder das Ergebnis des Befehls. Dies ist die Vor- :E:zz::zgzgﬁt”m
einstellung, wenn es einen aktuellen Datensatz gibt. Seitennummer

Wollen Sie lieber wissen, um welches Feld oder um
welchen Befehl es sich handelt, wahlen Sie den Befehl

,Zeige Beziige" im Menii ,, Datenbank® aus. m
Farmat...

In lThrem Text sind nun die Bezeichnungen der Daten-
felder und Befehle eingefligt. Sie kénnen nun ablesen, Alle Beziige zu Text
auf welche Dateien und Befehle Sie zugreifen.

0 Der Befehl ,Zeige Beziige® heit nun
»Zeige Werte". Diese Befehlszeiledndert
sich, je nachdem, was Sie zuletzt ausgewahit
haben.

Hot-Link anlegen...

Eetin, den «Current date>
Eedin, den 24_.03.02

Leere Bezuge

In einem bestimmten Fall erscheinen per Voreinstellung weder Beziige noch Wer-
te. Wenn Sie im externen Fenstermodus arbeiten, wahrend Sie im Listenmodus
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von 4th Dimension stehen. In diesem Fall gibt es keinen aktuellen Datensatz.
Es werden daher doppelte Klammern angezeigt.

Aktuelles Datum/ Aktuelle Zeit einfliigen

Mit diesen zwei Befehlen im Menti Datenbank

<Current time>»

. Aktuelles Datum <Current date>
. Aktuelle Zeit Datenbank
fligen Sie die Beziige fur das aktuelle Datum und die ak- Feld einfligen...
tuelle Uhrzeit ein Hat-Link einfiigen...
. _' ) Ausdruck einfiigen...
. Klicken Sie an die Stelle, an der das Datum oder Aktuelles Datum
die Uhrzeit erscheinen soll. dktuelle Zeit

Seitennurmrer

. Wéhlen Sie die Befehle ,, Aktuelles Datum® oder
~Aktuelle Zeit“. Die jeweiligen Beziige werden eingesetzt.

. Mit dem Befehl ,,Format..." im Menii ,, Datenbank” bestimmen Sie das An-
zeigeformat der Werte.
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Grundeinheit des Textes

4 Formatieren & Strukturieren

Die folgenden Abschnitte sollen Sie mit den Méglichkeiten der Textstrukturie-
rung vertraut machen. Fligen Sie nun zum Text einige Absétze hinzu.

Die Textstrukturierung erfolgt auf zwei Ebenen: Lineal und Ment.

Ablage Bearbeiten Schrift 5til Suche Format Datenbank
—I.D|J.IJ.1IJ.*J.2|J.IJ.3|J.IJ.4IJ.IJ.SIJ.IJ.6|J.I.I.?IJ.IJ.8|J.IJ.9IJ.IJ.1IDJ.IJ.1I1J.IJ.1I2J.IJ.1| |1‘3|A|1_

[ [ E=EE E = A0 D fmoer [

Mit dem Lined treffen Sie folgende Festlegungen:

. rechten und linken Rand

. Einrickung

. Tabulatoren

Uber das Menii oder das Lineal legen Sie folgende Textmerkmale fest:
. Ausrichtung

IIIl'| =]

. Zeilenabstand m
Uber das Ment allein bestimmen Sie; » Standard it P
) ) . Fett i HE
. Typographie (Schriftart, Gréle und Stil). Kur iy i
Unterstrichen 4+#¥U
. . kiortu g
Grundeinheit des Textes Sebaiien
Hachgestellt  4-#H
Die Grundeinheit des Textesist weder das Wort noch Tiefgestelt 4L

die Zeile, sondern der Absatz.

Ein Absatz wird als Gesamtheit der zwischen zwei Zeilenschaltungen befindli-
chen Zeichen definiert. Der Text, den Sie vor sich haben, setzt sich aus den Absét-
zen zusammen. Fir jeden Absatz kdnnen Sie dabel die Textstruktur neu
definieren.

Unsichtbare Zeichen ein-/ ausblenden

. Sichtbar machen Sie die Zeilenschaltungen, wenn Sie im Menl ,,Bearbei-
ten den Befehl ,, Unsichtbare Zeichen einblenden” wahlen.

. Die Zeichen fir die Zeilenschaltung sehen aus wie ein kleiner um-
gebogener Pfeil. EI
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Sind die unsichtbaren Zeichen eingeblendet, heifdt

die gleiche Befehlszeile ,Unsichtbare Zeichen [ %ige porument
ausblenden”. Zeige Kopfteil
. Wahlen Sie diesen Befenl und die Zeilen- | Z%* P!
schaltungen und Tab-Spriinge werden nicht Lineal ausblenden iR
mehr angezeigt. N
Lineal

Das Lineal zeigt Ihnen die ganze, zur Verfligung stehende Seitenbreite in der von
Ihnen gewahlten Mal3einheit an. Es enthdlt folgende zusétzliche Elemente:

Mit diesem PopUp-Menl legen Sie eine Stilvorlage fest. _
Die Dreiecke legen den rechten und den linken Absatzrand fest. —IE

Réander festlegen pr——

|
. Wahlen Sie im Meni ,,Format* den Befehl ,,Rand einblen-
den® aus.
. msuText zeigt |hnen die Textrander als punktierte Linien.

Nicht alle Absétze | hres Textes miissen dieselbe Randbreite haben. Vielmehr kon-
nen Sie die rechten und linken Réander fiir jeden Absatz neu festgelegen. Uber die-
se Rander kann dann nicht mehr hinausgeschrieben werden.

In unserem Beispie_l beginnen alle Absitze links bei 0 cm e 17 118
und horen rechts bei 17 cm auf. —*E_
. Klicken Sie in einen Absatz, um dessen Rander zu
verandern. eher Sie
Yo
. Verschieben Sie ihn nach rechts. ik widmen.

U Wenn Sie bemerken, dal sich der jeweilige Beginn der ersten Absatzzeile
nicht verschoben hat, missen Sie das Pfeilsymbol, das den Einzug der
ersten Absatzzeile bestimmt, verandern. Ndheres im folgenden Abschnitt.

Beachten Sie bitte, dal’d wir zur Verdeutlichung die Position des Pfeiles in diesem
Beispiel verschoben haben.

. Wollen Sie fir den ganzen Text die Rander gleich setzen, wahlen Sie via
LApfel” + A" (alles markieren) den gesamten Text aus.
. Plazieren Sie die rechte Randmarke z. B. auf die Einstellung 16 cm.
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Lineal kopieren und einsetzen

. Schieben Sie die Markierung fir den linken Rand auf 2

L2 )3
cm. ¥ ‘k
. Lassen Sie die Maustaste | os. E jﬁljﬁ
. Klicken Sieirgendwo in das Fenster, um die Auswahl auf- .
zuheben.
Abséatze formatieren e
£F

Wie Sie sehen, konnten wir in unserer Ubung den Anfang einer je- E Izgﬂ
den Absatzzeile nicht verschieben. Die Einrlickung eines Absatz- = e
beginns wird durch den vertikalen Pfeil auf dem Lineal bestimmt. MacKonto,
Dies &%t Ihnen bedeutend mehr Freiheit bei der Textgestaltung. frachen es

Das Verschieben des Absatzanfangs funktioniert nach dem gleichen Prinzip wie
die Verdnderung des Textrandes. Sie miissen nur das Pfeilsymbol verschieben.

. Klicken Siein den Absatz, um den Bereich festzulegen.

. Verschieben Sie den Pfeil an die gewlinschte Stelle.
Lineal kopieren und einsetzen
W Ceige Dokurnent
Mit den Befehlen ,Lineal kopieren“ und , Lineal Zeige Kopfteil
einsetzen* im Menii , Format* Ubertragen Sie die | Zeiae Fuiteil
Formate eines Absatzes auf einen oder die ausge- Lineal aushlendsn SRR
wahlten Absétze. Rand einblenden
. Markieren Sie den Absatz der die richti- Seitenumbruch einfiigen 4 $%E
gen Formatierungen enthélt.
" .. .. . Lineal kopieren i+ ¥ D
. Wahlen Sie im Menl ,,Format” den Ein- Lineal einsetzen K
trag , Lineal kopieren“.
. Waéhlen Sie den neu zu formatierenden Absatz aus.
. Klicken Sieim Menti ,, Format* den Befehl , Lineal einsetzen” an.
. Der Absatz Ulbernimmt die Formatierungen des ersten Absatzes.

Esgibt einen kiirzeren Weg , wenn Sie fr einen Absatz die Formate des vorherge-
henden Ulbernehmen wollen. Sie brauchen nur die Zeilenschaltung des neu zu for-
matierenden Absatzes zu léschen und dann wieder die Zeilenschaltung zu
driicken. Die neue Zeilenschaltung hat jetzt die Formate des vorhergehenden Ab-
satzes Ubernommen.
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Lineal ein-/ ausblenden

. R . . . ' Zeige Dokurnent
Das Linea konnen Sie jederzeit aus- und wieder 22132 KE;{E?.“
einblenden. Zeige Fullteil
. Um das Lineal auszublenden, wahlen Sie Lineal aushlenden %R
»Lineal ausblenden” im Meni ,, Format". Rand einblenden
Das Lineal verschwindet aus dem Fenster.
. Um sich das Lineal wieder anzeigen zu lassen, wahlen Sie die , Lineal ein-

blenden” im Meni ,, Format®.
Der Text wird dabei in keiner Weise verandert.

Tabulatorfunktion

. Klicken Sie mit der Maus in das Lineal, in unserem
Beispiel bel ,4 cm".

. Ein weil3es Dreieck, der Tabulator, erscheint.

. Positionieren Sie die Einfligemarke vor dem Wort “Berlin”.

. Driicken Sie die Tabulatortaste.

. Die Einfligemarke springt auf die gleiche H6he wie der Tabulator.

tl HINWEIS: Sie kénnen nattrlich auch fur mehrere Absétze gleichzeitig
Tabulatoren setzen. Wahlen Sie die entsprechenden Absétze aus und gehen
Sie dann in der beschriebenen Weise vor.

Tabulatorarten Tabulatoren...
feSt|eg en Tabulatoren =
Position
Vom Programm wird ein so-
genannter linksbindiger Ausrichtung Fihrende

chre Nichts

Texttabulator gesetzt. Diesen o
Tabulator kdnnen Sie veran- cht

dern / Hinzufiigen L] R |
Beispielsweise in einen soge- _
nannten  Dezimaltabulator, Catbrechen’) (EEINND

das heif®t ein Tabulator, der
die Preise nach dem Komma ausrichtet.

. Waéhlen Sie die Absétze aus, in denen Sie einen Tabulator gesetzt haben.
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Tabulatorfunktion

. Klicken Sie danach zweimal kurz auf das Tabulatorsymbol unterhalb des
Lineals.

Es erscheint der Dialog ,, Tabulator-Optionen®.

. Im Feld ,, Ausrichtung* wahlen Sie mit einem Klick in den entsprechenden

Radiobutton den Tabulatortyp aus:
»Linksbindig": Der Text beginnt rechts des Tabulators (siehe Abb. oben).

» Rechtsbiindig”: DasWort geht bis zum Tabulator. 21 S S
»Dezimaltabulator”: ...wird bei Betrégen angewendet. Die = =[=(2
betrége werden nach dem Komma ausgerichtet.

, Zentriert“: DasWort richtet sich zentriert aus. *  Bering

«  Klicken Sieauf die Schaltflache , OK*. S

D HINWEIS: Das Dreieckssymbol fur Dezimatabulator
enthalt einen Punkt.

-

Tabulatorabstande auffillen

Im Dialogfenster zur Auswahl der Tabulatoren stehen Ihnen verschiedene Fill zei-
chen zur Verfiigung. Sie dienen zur Verbindung Ihrer beiden durch Tabulator ge-
trennten Textstellen.

« Fur die Auswahl klicken Sie einfach in das entsprechende Optionsfeld.
DieVoreinstellung ist Leer. In diesem Fall werden keine Fiillzeichen angezeigt.

Tabulator [6schen

. Um einen Tabulator zu l6schen, klicken Sie mit der Maus in das Symbol,
und ziehen Sie es kurz nach unten.

Lassen Sie die Maus los. Das Symbol ist verschwunden.

BEHEH
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Textausrichtung festlegen

« Zeige Dokument

In diesem Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie inner- Zeige Kopfteil

halb der festgelegten Absatzbreite Ihren Text aus- | %1% P!

richten kdnnen. Sie haben vier Mdglichkeiten: Lineal ausblenden SR
. Li nksbund|g Rand einblenden

* Zentriert Seitenumnbruch einfiigen 4 3%E
i Rechtshiindig Lineal kopieren &+ ¥D

Lineal insetzen A K

. Blocksatz
« Linksbiindig

Die Ausrichtung kann mit den Symbolen im Lineal Zentriert

erfolgen. Rechtsbiindig
Elocksatz

- 1-geilig
1,5-Ceilig
2-Zeilig

BEEE R

Zeilenabstand

Unter Zeilenabstand versteht man den Zwischenraum zwi-
schen zwel Zeilen des gleichen Absatzes.

Den Zeilenabstand legen Sie fest mit den Symbolen im Lineal oder den drei Be-
fehlen des Menus* Format*.

. Um den Zeilenabstand verandern, klicken Sie bitte in den entsprechenden
Absatz.
. Waéhlen Sie das gewiinschte Symbol im Lineal oder den entsprechenden

Befehl im Meni ,, Format”.

Sie kdénnen natirlich auch mehrere Absétze oder das ganze Dokument auswéahlen
und dann den Zeilenabstand verandern.

U Mit den beiden waagrechten Pfeilen im Lineal haben Sie die Méglichkeit,
den Zeilenabstand bis auf 9,5 Zeilen zu vergrof3ern. Mit einem Klick auf
die Pfeile verandern Sie den Zeilenabstand in 0,5-Schritten. Die Abstand-
grofRRe wird Ihnen im Késtchen angezeigt.
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Typographie

Typographie
yp g p Farben Abhsatz
In msuText kdnnen Sie in dem selben Do-

kument z.B.: Normal
. die Schriftgrofe verandern Fett =B
. verschiedene Schriftarten verwen- Kursivr - ]|
den Schatten
. bestimmte Textpassagen unterstrei- _
chen oder siefett, kursiv oder kontu- burchge=trichen
riert schreiben Unterstrichen [
Diese typographischen Elemente erlauben Hochgestellt
Ihnen, die Dokumente ganz nach Ihren per- Tiefgestellt
sonlichen Wiinschen zu gestalten.
Die Festlegungen kénnen Sie treffen: GroEbuchstaben
. Uber die Befehle in den Menus Stil Kapitalchen
und Schrift

. Uber das PopUp-Menii am linken Rand des Lineals

Schriftgré3e wahlen

Die SchriftgrofRe wird in Punkten angegeben. Die Optionen fur die Schriftgréfe
stehenim Meni Stil. Unser Text ist in Schriftgrof3e 12 geschrieben.

Wir wollen nun die beiden letzten Absétze auf Schriftgrofel0 setzen.
. Markieren Sie diese Absétze.
. Waéhlen Sieim Meni ,, Stil* die Option ,, 10“.

Im Meni werden die verfligbaren SchriftgréfRen in Kontur geschrieben. Schrift-
grofden, die nicht verfligbar sind, werden in schwarzen Ziffern geschrieben.

0 HINWEIS: SchriftgrofRen, die nicht verfligbar sind, werden verzerrt darge-
stellt. Beachten Sie bitte, dald ein Laserdrucker jede Schriftgrofe richtig
ausdruckt. Hier handelt es sich also nur um die Bildschirmdarstellung.

Schrift wahlen

Die Schriftarten, die Ilhnen vom System zur Verfiigung stehen, finden Sieim Me-
na ,, Schrift”.

Die gerade aktive Schrift ist mit einem Haken gekennzeichnet (Geneva).

. Wéhlen Sie die entsprechende Textpassage aus.

. Klicken Sieim Menii ,, Schrift" die gewiinschte neue Schriftart an.
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Schriftstil festlegen st
Das Menii , Stil* enthdlt acht Wahiméglichkeiten fir |« Standard i %P
Schrifttile. Die Vorgehensweiseist gleich wie bei der | 7% b
Festlegung der Schriftgrofien. Unterstrichen < #%U
«  Makieren Sie den Teil, der kursiv geschrieben | XEo@@IP
werden soll Sebaticn
' Hochgestellt <+ ¥H
. Waéhlen Sieim Menu Stil die Option ,, Kursiv*”. Tiefgestellt ¥l
Der ausgewdhlte Text erscheint kursiv. @
1@
Farbe v 8
Mit dem Befehl , Farben” im Menii , Stil" &ndem Sie | 1%
die Farbe der Schriftzei-chen. In einem PopUp-Ment )
konnen Sie sieben Farben direkt auswahlen. Deren | mreBEer Schwarz
Bezeichnung ist in der jeweiligen Farbe geschrieben. Blemer Y ©*
" . . N - Griin
. Wéhlen Sie den Eintrag ,,Andere...". S I <TE
. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sieaus | Schrift ausw &;‘;Znta
der Farbpalette die gewlinschte Farbe auswéah-
len konnen. Stilvorlage
Voreinstellungen
“widerrufen Eingeben HE
Mit dem Befehl ,Voreinstellungen...* im Meni P o
.Bearbeiten" legen Sie die MaReinheit des Line- | -0 r
als und die Seitendarstellung fest. Einzetzen Y
Lisch
e AUf der linken Seite legen Sie die MaR- i
einheiten fUr das Lineal fest. Alles suswihlen Ha

. Auf der rechten Seite wahlen Sie die Sei-
tendarstellung aus.

Unzichtbare feichen ausblenden

Eilder ausblenden

MaReinheit des Lineals

MM_F

| weiche Trennung einfigen  #-

Bei der Festlegung der Mal3einheit firr das Lineal
haben Sie die Wahl zwischen:

. Zoll (1 Zoll = 6 Pica= 2,54 cm = 72 Punkte)

. Zentimeter (1 cm = 28 Punkte = 0,38 Zoll = 2,33 Pica)
. Punkte (10 Punkte = 0,35 cm = 0,13 Zoll = 0,83 Pica)

. Pica
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Voreinstellungen

Zentimeter sind vom Programm voreingestellt.

. Klicken Sie einfach in das entsprechende Optionsfeld, um diese Mal3ein-
heit einzustellen.

. Bestétigen Sie die Eingabe mit ,, OK*“.

0 Die Festlegungen fur das Lineal gelten nur fir das Dokument oder den
msuText-Bereich, in dem Sie gerade arbeiten.

Seitendarstellung

Sie haben die Wahl zwischen Yoreinstellungen
zwei Seitendarstellungen:

Einheit: Modus:

. . (3 Keine Seitendarstellung
Keine Se|tendarste||ung G Zoll @ Seitendarstellung
Wah|en Sie d| Modus ® Zentimeter [ Rahmen darstellen

eser Kopf- und Fultzeile auf:
aus, wird Ihnen der Text @ Punkte ® Allen Seiten

’ : ] 3 Nicht auf Titelseite
fortIanmd angeza gt Al_ O Fica ) Nur auf Titelseite

lein die Seitenumbriiche
werden mit einer grauen Zei-
le markiert. Die Anzahl der
Seiten kdnnen Sie nur GUber die Befehle , Statistik...” oder ,, Druckansicht...” fest-
stellen. Der Befehl ,, Seitennummer” des Ments,, Datenbank” kann in diesem Mo-
dus nicht aktiviert werden.

(" abbrechen | | ok |

Seitendarstellung

Haben Sie den Modus Seitendarstellung gewahlt, trennt das Programm die einzel -
nen Seiten des Dokuments klar in der Bildschirmdarstellung. Haben Sie einen
Kopfteil und einen Fuldteil festgel egt, werden die beiden Bereiche durch eine grau
Linie getrennt dargestellt. Die Gréf3e der Seite wird durch das fir den Druck aus-
gewahlte Papierformat bestimmt.

Rahmen darstellen

Klicken Sie in das Kontrollkéstchen ,, Rahmen darstellen*, wird um den Druckbe-
reich des Dokuments ein Rahmen gelegt. Jeder Drucker bedruckt nicht vollstan-
dig das ausgewdhlte Druckformat, sondern hélt auf allen Seiten einen
Sicherheitabstand ein. Der Rahmen zeigt nun diesen Druckbereich an, dessen
Grofe vom jeweiligen Druckertyp abhangig ist.
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Kopf- und Ful3zeile auf:

Unterhalb der Zeile ,Kopf- und Fuf3teil auf:“ kénnen Sie auswahlen, auf welchen
Seiten Kopf- und Fuf3teil angezeigt und ausgedruckt werden sollen.

»Auf allen Seiten“: Kopf- und Ful3teil wird auf allen Seiten angezeigt.

» Nicht auf Titelseite”: Kopf- und Fufteil werden nicht auf der Titel seite bzw. er-
sten Seite des Dokuments angezeigt. Eine eventuell eingeschaltete Seitennumerie-
rung beginnt erst auf der néchsten Seite.

» Nur auf Titelseite": Kopf- und Ful3teil werden nur auf der Titelseite bzw. ersten
Seite des Dokuments angezeigt.

Seitenaufbau

Aufteilung des Dokuments

Ein msuText-Dokument bestent aus drei Teilen: dem Kopfteil, —Imkument [K_
dem FuRdteil und dem eigentlichen Dokument. Diese drei Teile
kénnen Sie nur im Modus ,, Seitendarstellung” auswahlen.

H HINWEIS: Den Modus Seitendarstellung wéhlen Sie Uber den Befehl
»voreinstellungen..." im Menl Bearbeiten aus.

Wenn Sie ein msuText-Fenster 6ffnen oder einen msuText-Bereich innerhalb eines
Datensatzes bearbeiten, befinden Sie sich immer im eigentlichen Dokument.

. Um in einen anderen Dokumententeil, beispielsweise in den Kopfteil um-
zuschalten, wahlen Sie den Befehl ,, Zeige Kopfteil* aus dem PopUp-Meni
im Lineal oder aus dem Meni Format.

Der Kopfteil wird Ihnen angezeigt. Im Lineal wird ,, Doku-
ment“ durch das Wort ,, Kopfteil* ersetzt.

Fur den Fuf3teil gehen Sie analog vor.

Fir die Eingabe im Kopf- oder Ful3teil stehen Ihnen samtli-
che msuText-Befehle zur Verfligung.

Mit dem Befehl ,, Zeige Dokument” gelangen Sie wieder in den Dokumententeil.

Crokurnent

ceige Dakurment
Ceige Kopfteil

ceige Fuliteil
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Seitenaufbau

Seitenumbruch einfligen

msuText fiigt die erforderlichen Seitenumbriiche [* Z2i9® Dekument
. . .. ceige Kopfteil
automatisch ein. Es beachtet dabei die ersten und Zeige Futeil
die letzten Absatzzeilen. D.h. die erste oder die :
letzte Zeile eines Absatzes schreibt msuText nicht | Lnes! susbienden R
auf eine Seite. Sie kdnnen jedoch mit Hilfe des
Befehles ,, Seitenumbruch einf[jgen“ im Menu E:eit-:unurnt-r'u-::l'u einfiigen 4 ¥E
»Format* den Umbruch selbst bestimmen.

. Klicken Sie an die gewlinschte Textposition.
. Wéhlen Sie,, Seitenumbruch einfligen” im Menu ,, Format”.

Sind Sieim Modus Seitendarstellung springt der Text nach der Einfliigemarke auf
die néchste Seite. Im Modus Keine Seitendarstellung zeigt eine graue Linie die
Position des Seitenumbruchs an.

Seitenumbruch entfernen
Sie haben zwei M6glichkeiten:

1 Haben Sie nach Einfiigen des Seitenumbruchs noch keine Eingaben ge-
macht, wahlen den ersten Befehl aus dem Menu ,Bearbeiten”, der jetzt
» Widerrufen Seitenumbruch* heif3t.

2. * Setzen Sie den Cursor hinter den Seitenumbruch.
* Dricken Sie die Riickschrittaste.

Seitennumerierung

Datenbank

Die Seitennumerierung legen Sie im Kopf- oder Fuf3eil Feld einfiigen...
fest Hot-Link einfigen...

' Ausdruck einfigen...
. Wechseln Sie in den Modus ,, Seitendarstellung*. :E:UE::EEZD;TUM

elle cel

i Wechseln Siein die Kopf- oder Fulzeile. Seitennurnmer
. In der Wahl des Platzes und der Gestaltung der

Numerierung sind Sie vollkommen frei. Klicken
Sie nur die gewinschte Stelle an.

. Legen Sie die Typographie fest.
. Wahlen Sie aus dem Meni ,, Datenbank” den Befehl ,, Seitennummer”.
msuText numeriert die Seiten automatisch.

. Um zum Dokument zurtickzukehren, wahlen Sie den Befehl ,, Zeige Doku-
ment“ im PopUp-Meni des Lineals oder im Meni ,, Format*“.
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Stilvorlage

Wollen Sie gleich mehrere typographische Merkmale, die Sie immer wieder be-
nutzen, auf einmal festlegen, ist es zeitsparender, eine Stilvorlage anzulegen.

Eine Stilvorlage anlegen kdnnen Sie;
. Uber das PopUp-Menu auf der linken Seite des Lineals
. durch den Befehl ,, Stilvorlage” im Meni ,, Stil*

Stilvorlage festlegen S Formate festiegen, -

Der Name dieser Stilvorlage erscheint im PopUp-Menti
»Formate festlegen...”. Diese konnen Sie jetzt immer auswahlen, wenn Sie den
Text in dem festgelegten Stil schreiben wollen.

Dazu miften wir die Menis ,, Schrift* und , Stil* dreimal anklicken und die ent-
sprechenden Befehle auswahlen. Um dies zu vermeiden:

. Klicken Sie bitte in das PopUp-Menti ganz links im Lineal oder wéhlen Sie
den Befehl , Stilvorlage” aus.

. Waéhlen Sie darin den Befehl , Formate festlegen...”.
Das Fenster ,, Stilvorlagen” erscheint.

. Da Sie eine neue Stilvorlage anlegen wollen, klicken Sie hitte auf die
Schaltflache ,,Neu®.

Eine neue Stilvorlage, mit dem voreingestellten Namen ,Neu®, ist angelegt.
. Andern Sie den Na-

men I m EI ngabefel d Stilvorlagen
unterhalb des Roll- ) ,
—NStllvurlage: —_— Druckages\éclgtt:em Berpiel
bal kens' “ T AECDEFGHIJKLMZNOPQHS:FUVWXY
Fur unser Beispiel haben wir | | s gy
den Namen , Titel“ gewahlt. || (sehen )
. Legen Sie nun mit e |
. ~ Merkmale:
den PopUp-Menus Sehrift erite [12_=]
Farbe: [Schwarz___ ]
und den A nkreUZfeI - B?tztndard O Enttirstrichen ()] :urlhnal et
dern m Fel d ” M erk' E K‘:lrsiv Esg:a;ren 8Ti‘;g3:t§eﬁt
mal e* die
gewilinschten Schrift- (men.. ] (zuriick ) (Cawbrecnen | ok

merkmale fest:
Schriftart, Farbe, Grofte und Schriftstil.
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Stilvorlage

. Waéhlen Sie fur unser Beispiel die Schrift _ stivariage:
,Avant Garde*, die GréRe , 12 Punkte*, |™
die Farbe , rot* und den Stil ,, fett* aus.

. Mit einem Klick auf die Schaltflache Z
,OK*“ sichern Sie die Festlegungen als ~|(LEschen ]
Stilvorlage. [Tite] |

¢ K.IICken . Merkmale:

Sienun im | schrift: [Avant Garde ] Griike IEIE]
Menu Stil | Farbe:
oder im O standard O Unterstrichen @ Normal

. . G Fett O Kontur () Hochgestellt
Lineal die O Kursiv [ Schatten ) Tiefgestellt
PopUp-

Menus ,, Formate festlegen...” an.
Sie stellen fest, dal3 beide eine neue Zeile , Titel“ ha-

pen —

3 Formate fEEtIégen...

Titel
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5 Dokumente Drucken

Druckansicht

Der Befehl ,Druckansicht...” zeigt lhnen das
Druckbild des Dokuments fur jede Seite. Die-
ser Befehl ist besonders bei einem kleinen

Bildschirm hilfreich, da Sie den Aufbau des

Dokuments vor dem Druck kontrollieren kon-
nen. Beachten Sie bitte, dal? das Aussehen je
nach Bildschirm variieren kann.

Wéhlen Sie im Menu ,Ablage” den

Das Fenster ,, Druckvorschau® erscheint.

Eintrag ,, Druckansicht aus.

Die Schaltflachen fuhren folgende Aktionen

CUAET B Bearbeiten

Offnen...

Sichern

Sichern unter ..
Sichern als Yorlage

Yoreinstellungen. ..
Papierformat...
Druckvorschau
Drucke Serienbrief__.

Yolles Fenster

Anzeill

®N
®x0 |
x5

%E
aus: @
. Klicken Sie auf den Button ,, Drucken”, wird die auf dem Bild-

schirm angezeigte Seite ausgedruckt. @
l Beachten Sie bitte, dafd der Druck sofort, ohne Aufruf des Druck-
fensters, gestartet wird.
. Klicken Sie auf , Zurtick* (das rote Stopzeichen), um zum ur-
sprunglichen Dokument zuriickzukehren.
. Klicken Sie auf ,,Zoom" (die Lupe), um den Text bei verkleiner- |E':|
ter Darstellung in seiner urspriinglichen Gréfe anzuzeigen. =
. Wollen Sie wieder zur urspriinglichen Darstellung zuriickkehren,
klicken Sie wieder auf Zoom. O%
. Plazieren Sie die Einfligemarke bel verkleinerter Ansicht im
Textteil, nimmt er die Form der Lupe an. Mit einem Klick kénnen Sie sich
so die urspriingliche Textgrof3e anzeigen lassen.
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Druck starten

Bei der urspriinglichen Textgrofie hat die Einfligemarke im ey

Textteil die Form einer Hand. Mit dieser Hand kdnnen Sie Meu
den Text nach oben oder unten verschieben. Sichern #HS

Druck starten

Der Druckvorgang beginnt. [ Ablage |
ge
I':Jeu 3N
. . dfnen ®0
Serienbrief drucken Schliefen =W
msuText verfligt tiber eine einfache und leistungs- puplizieren D
f2hige Serienbrieffunktion. Exbarciaren.
. Prufen Sie den Aufbau Ihres Briefs mit dem Papierformat
Befehl ,,Druckansicht...“. Kurzbrief drucken 3P

Affren... 0

Sichern unter...

Sichern als Morlage

Statistik...

Waéhlen Sie den Befehl , Drucken...” im Ment b apier format...
,,Ablagé‘ aus. Druckansicht. .

Es erscheint das Standarddialog des Druckers. Serianbriat... A
Wéhlen Sie die gewiinschten Optionen.
Klicken Sie auf die Schaltflache , OK* um den Ausdruck zu starten.

Serienbrief drucken 5K

Schlief3en Sie das Dokument via Klick auf Liste drucken
,OK*.

Sie befinden sich im Modul ,, Kurz- & Serienbriefe”.

Wechseln Siein die ,Kunden & Lieferanten.

Waéhlen Sie die gewiinschten Firmen aus.

Wechseln Sie zuriick in das Modul ,Kurz- & Serienbriefe".

Markieren Sie in der Kurzbriefliste den entsprechenden Kurzbrief.
Wéhlen Sie aus dem Ment ,,Ablage” den Eintrag ,, Serienbrief drucken”.

Eine Abfrage mit dem Druckdial og erscheint:

Sie haben die Wahl welcher Ansprechpartner ausgewéhlt werden soll:
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»Keiner*: wahlt keinen Ansprech-
partner aus und druckt nur die Fir-
menanschrift aus.

. “. .. Ansprechpartner: O Keiner (O Einer O Alle
»Einer®: wahit den ersten An- @iStandard Ansprechpartner
Sprechpartner aus. 0 Ansprechpartner wahlen
LAlle*: erstellt pro Ansprechpartner [ Chronikeintrag K Brieftext in Chronik
einen Brief. Wenn Sie drei An- - . .

. Cruckdialog anzeigen
Sprechpartner angegeben haben Griefe pro Print job | |
wird der Brief drei Mal mit jeweils
einem Ansprechpartner ausgedruckt . (Abbrechen) ok
» Standard Angprechpartner”:
adressiert das Schreiben an den Standard Ansprechpartner.
» Chronikeintrag”: erzeugt einen Chronikeintrag mit dem Titel des Schreibens.

» Brieftext in Chronik”: setzt den Brieftext in das Notizfeld des Chronikeintrags
ein.

—Serienbrief drucken
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Vollversion - Aufstieg

6 Preise und Verfugbarkeit

\Vollversion - Auf-

stieg TR
Tabelle
Erweiterung fiir: o
Zail 5 Spalt 4
msuAgent, Textformat
DerCrestive, msuFAKT!, ==
msuProjekt, e
. ™ Vertikale L
PremiumHandel,
PremiumProjekt
Art: Freischaltung/ b)) (@0

Einzelplatzlizenz

Preis Neu: 98,-- Euro - Sonderpreise, Bundlepreise auf Anfrage
Client-Server / Mehrplatzlizenz: je AP 98,-- Euro (biszum 3. AP), ab 4 AP aA.

Folgelizenz - Mandanten Vollversion

Erweiterung fur:

msuAgent, DerCreative, msuFAKT!, msuProjekt, PremiumHandel, Premium Pro-
jekt

Art: Freischaltung/ Einzelplatzlizenz

benétigt Updatelizenz oder Vollversionsizenz msuText 9.2

Preis Neu: 38,-- Euro - Sonderpreise, Bundlepreise auf Anfrage

Client-Server / Mehrplatzlizenz: je AP 38,-- Euro (biszum 3. AP), ab 4 AP a A.

Update auf Version 9.2

von dlteren Versionen
Erweiterung fir:
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msuAgent, DerCrestive, msuFAKT!, msuProjekt, PremiumHandel, Premium Pro-
jekt

Art: Freischaltung / Einzelplatzlizenz

Preis Neu: 46,50 Euro - Sonderpreise, Bundlepreise auf Anfrage

Client-Server / Mehrplatzlizenz: je AP 46,50 Euro (biszum 3. AP), ab4 AP aA.

Lieferung & Support / Infos Updates

Lieferung als:

- Produkt: (Registrierschein / CD / Freischaltung fir die aktuelle Anwendung)
- Fax (Registrierschein / Download)

- eMail / Download incl. Downloadrabatt:

-- Diesen Kostenvorteil geben wir gern weiter.

Support / Infos/ Servicepack

Zum Lieferumfang gehort die Li- i
zenznummer des Freischaltcodes -5 ypDATES
fur Ihre Firma (Datendatei / Per-

son / Mandant), sowie das Ser-
vicepack: / DOKUS l
Das Servicepack enthélt: 4 HANDBUCHER
» Anwenderinfos 4 X / Jahr als '
eMail bzw. Fax. fir Hinweise
und Updates

- Anwenderfragen Zufriedenheit-
scheck / Verbesserungsvorschl&
ge: tel.

» Newsdletter: nicht abonnierbar: 4 x / Jahr www.msu.de/ Newsl etter

- bitte schauen Sie herein

* Was ist Neu? : nicht abonnierbar: 4 x / Jahr www.msu.de/ Was ist Neu?

- bitte schauen Sie herein

* 4 x [ Jahr an I hren Nutzen angepasste Dokumentationen im Download als Datei.

Diese Dokumentationen werden aus den Anwenderfragen von den Technischen
Redakteuren regel malig angepasst und Uberarbeitet.
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Lieferung & Support / Infos Updates

Um den Nutzen fur Sieim optimalen Workflow, sowie Kostenbereich zu garantie-
ren verwenden wir Downloads und PDFs. Dies sichert hohe Aktualitét.

- Siefinden diese auf der Homepage www.msu.de / Downloadservice / Dokus
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