Breadbox

Handbuch - Teil 2

Programme

Achim Brennforder



Breadbox Ensemble

Mit dem Programm “Sammelalbum” erhalten Sie die Méglichkeit, Grafiken
und Texte zu sammeln, so daB sie - wenn Sie sie bendtigen - schnell zur
Verfugung stehen. Ein Sammelalbum enthélt eine Sammlung von Bildern,
Sarnmelalburm : . e e :
Texten, Notizen und anderen Dingen, die Sie fUr wichtig halten. Wenn Sie
ein Sammelalbum 6ffnen, wird jeder Eintrag fur sich auf seiner eigenen Seite angezeigt.

Der Inhalt eines Sammelalbums kann sehr schnell in das Dokument eines anderen Programms
eingeflgt werden. Offnen Sie einfach das entsprechende Sammelalbum, schlagen Sie die
gewlnschte Seite auf und kopieren Sie den Inhalt in die Zwischenablage. Offnen Sie dann das
andere Dokument und flgen Sie den Inhalt aus der Zwischenablage dort ein.

In diesem Kapitel werden folgende Themen beschrieben:

Sammelalben erstellen und ansehen

Dokumente aus einem Sammelalbum in ein anderes Dokument einfligen
Dokumente aus anderen Programmen in ein Sammelalbum einfligen
Mehrere Sammelalben benutzen

Dieses Kapitel setzt voraus, daB Sie mit den Informationen aus dem Kapitel “Grundkenntnisse”
(ab Seite 73) vertraut sind. Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Uberblick Gber die Kenntnisse und
Fertigkeiten, die Sie fur jedes Programm bendtigen.

Benutzerebenen in “Sammelalbum”
In dem Programm “Sammelalbum” stehen 2 Benutzerebenen zur Verfligung:

Die Benutzerebene 1 ist die am einfachsten zu nutzende Ebene und beinhaltet die meisten
Funktionen die Sie dazu brauchen, um Dokumente in einem Sammelalbum abzulegen und
wieder hervorzuholen.

Die Benutzerebene 2 ermdglicht Ihnen den Import von Dokumenten aus Programmen auBBer-
halb von Breadbox Ensemble, eine bestimmte Seite in einem Sammelalbum aufzusuchen
und neue Dokumente an das Ende eines Sammelalbums anzuh&ngen.

Mehr Informationen (ber das Andern von Benutzerebenen lesen Sie im Kapitel
“Benutzerebenen” ab Seite 93.

Sammelalbum starten

Um das Programm “Sammelalbum” zu starten, klicken Sie auf »Programme« im ExpreBmeni,
klicken Sie dann auf »Sammelalbum« in dem sich 6ffnenden Untermenld. Das Sammelbuch-
Fenster erscheint.

Wenn Sie das Programm Sammelalbum starten, erscheint das Standard-Sammelalbum. Haben
Sie noch keine Dokumente in dem Sammelalbum abgelegt, erscheint es als leeres Sammelal-
bum. Mehr Informationen Uber das Standard-Sammelalbum lesen Sie in dem Abschnitt
“Standard-Sammelalbum benutzen” ab Seite 132.

Ex] =TS
Datei  Bearbeiten Optionen  Ansicht ‘
wahlen Sie eine Seite zum Ansehen aus: N
B
=]
=
Seite 1 won 1 (leer)
... Indie Zwischenablage kopieren . | Schliefzen
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Standard-Sammelalbum benutzen

Wenn Sie das Programm Sammelalbum starten, wird automatisch das Startdokument gedffnet.
In der Standardeinstellung ist dies das Standard-Sammelalbum im Dokument-Ordner von
Breadbox Ensemble. Existiert kein solches Dokument, wird es automatisch erstellt.

Mochten Sie ein anderes Sammelalbum 6ffnen, kdnnen Sie das Standard-Sammelalbum ein-
fach schlieBen. Fir mehr Informationen lesen Sie bitte den Abschnitt “Ein vorhandenes
Dokument 6ffnen” im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 100.

Das Sammelalbum in Breadbox Ensemble kann in zwei unterschiedlichen Ansichten gedffnet
werden. In der Standardansicht ist auf der linken Seite eine Liste mit den Namen der Inhalte
des Sammelalbums sichtbar.

| 43 | Sammelalbum - Standard Sammelalbum
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Diese Liste kdnnen Sie fir eine Gesamtansicht des Darstellungsfensters ausblenden. Es ste-
hen dann auch noch weitergehende Optionen zur Verfligung.

Um in die Gesamtansicht umzuschalten:

1. Klicken Sie auf die Option "Ansicht" in der Menlileiste des Sammelalbums; es 6ffnet sich ein
Untermend.

2. Klicken Sie in diesem Untermeni auf die Option "Liste ausblenden"; die Liste auf der linken
Seite des Sammelalbums verschwindet und die Gesamtansicht erscheint.

Wenn Sie das Sammelalbum in die Gesamtansicht umgeschaltet haben, werden weitere
Optionen erméglicht. Diese werden weiter unten in diesem Abschnitt behandelt.

Um in die Standardansicht zurtichzuschalten:

1. Klicken Sie im Menl Ansicht des Sammelalbums auf die Option "Liste ausblenden"; das
Ausblenden der Liste wird deaktiviert und die Liste erscheint unmittelbar auf der linken Seite.

Seite benennen

Sie kénnen jeder einzelnen Seite in einem Sammelalbum einen eigenen Namen verleihen.
Seitennamen sind sehr nitzlich um den Typ des Dokumentes zu beschreiben; sie kdnnen sehr
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hilfreich sein, um eine bestimmte Seite in einem umfangreichen Sammelalbum zu finden. Die
Seitennamen werden bei der Standardansicht in dem Listenfensters links neben dem Sichtfen-
ster angezeigt. Die Namen fiir Seiten eines Sammelalbums dirfen bis zu 32 Zeichen lang sein.

Um eine Seite zu benennen:

1. Finden Sie die Seite in dem Sammelalbum, die Sie benennen wollen und markieren Sie sie
in der Auflistung

2. Klicken Sie in das Texteingabefeld unterhalb des Fensters und schreiben Sie dort einen pas-
senden Namen hinein.

3. Drucken Sie die Taste ENTER; der Name wird in die Auflistung Gbernommen.

Wenn Sie auf die Gesamtansicht umgeschaltet haben, tragen Sie den Namen wie gewohnt in
das Texteingabefeld unterhalb des Sichtfensters ein und drlicken die Taste ENTER. Der Name
wird ibernommen und erscheint in der Dialogbox »Wechsel auf Seite«. Diese Dialogbox 6ffnen
Sie in der Gesamtansicht mit einem Klick auf den Knopf "Wechsel auf Seite..."

Seite hinzufiigen

Wenn Sie ein Dokument aus einem anderen Programm von Breadbox Ensemble in ein Sam-
melalbum einfligen, erzeugen Sie automatisch eine neue Seite in dem Sammelalbum.

Um eine Seite einem Sammelalbum hinzuzufiigen:

1. Kopieren Sie in einem Programm von Breadbox Ensemble (z. B. GeoDraw) ein Dokument
wie gewohnt in die Zwischenablage. Mehr Informationen dazu lesen Sie im Abschnitt
»Ausschneiden, Kopieren und Einkleben® im Kapitel ,Grundkenntnisse“ ab Seite 90.

2. Schalten Sie um auf das Programm “Sammelalbum”, entweder indem Sie das ExpreBmenii
benutzen oder einfach in das Fenster des Sammelalbums klicken.

3. Klicken Sie auf »Einfligen« im Bearbeitenmen(. Das Dokument erscheint als neue Seite im
Sammelalbum .

Neu eingefiigte Objekte werden in einem Sammelalbum immer vor dem aktuell angezeigten
Objekt eingeflgt.

Wenn Sie das in ein Sammelalbum neu einzufigende Dokument an eine bestimmte Stelle plaz-
ieren mochten, markieren Sie in der Standardansicht das Objekt, vor dem das neue Objekt
eingefligt werden soll. In der Gesamtansicht 6ffnen Sie die Dialogbox »Wechsel auf Seite« und
markieren dort das entsprechende Objekt.

Beispiel: Wenn Sie ein Dokument auf Seite 3 eines Sammelalbums einfligen mochten,
markieren Sie in der Standardansicht diese Seite in der Liste bzw. markieren Sie in der
Gesamtansicht in der Dialogbox »Wechsel auf Seite« das entsprechende Objekt bzw. blattern
Sie mit den VOR/ZURUCK-Knépfen bis zu dieser Seite.

|

Kleben Sie nun das Dokument an dieser Stelle ein, wird es zur neuen Seite 3. Alle anderen
Dokumente werden um einen Platz nach hinten verschoben. Um eine sinnvolle Reihenfolge in
einem Sammelalbum nicht zu zerstéren, haben Sie die Mdéglichkeit, ein Objekt am Ende des
Sammelalbums einzuflgen.

Um ein Dokument am Ende einzufiigen:

1. Kopieren Sie das Dokument wie gewohnt in die Zwischenablage.

2. Klicken Sie in das Fenster des Sammelalbums, um es zum aktiven Fenster zu machen.
Alternativ kbnnen Sie das Programm “Sammelalbum” im ExpreBmenu aufrufen.

3. Klicken Sie auf »Am Ende einfligen« im Dateimeni des Sammelalbums. Das Dokument wird
nun als letzte Seite in das Sammelalbum eingeflgt.

Sammelalbum durchblattern

|
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Sie haben die Mdglichkeit, ein Sammelalbum schnell zu durchblattern, um den Inhalt zu sichten
oder Sie kdénnen direkt auf eine bestimmte Seite gehen.

Um ein Sammelalbum Seite fur Seite zu durchsuchen benutzen Sie die beiden Kndpfe »VOR«
und »ZURUCK«.

Um auf eine bestimmte Seite zu gelangen:

1. Schalten Sie das Sammelalbum im Menii "Ansicht " auf die Gesamtansicht.

2. Bewegen Sie sich nun mit den VOR und ZURUCK-Knépfen durch den Inhalt des Sammelal-
bums.

3. Sie kdnnen auch eine bestimmte Seite im Sammelalbum anzeigen, indem Sie in der Stan-
dardansicht einfach auf den Namen oder die Nummer der entsprechenden Seite in der Liste
doppelklicken.

4. In der Gesamtansicht 6ffnen Sie die Dialogbox »Wechsel auf Seite« und klicken in deren
Liste auf das gewiinschte Objekt.

Seite entfernen

Es gibt 2 Mdglichkeiten um eine Seite aus einem Sammelalbum zu entfernen:

— ausschneiden oder
— léschen

Zwischen beiden Méglichkeiten gibt es einen (gewichtigen) Unterschied:

Wenn Sie eine Seite aus dem Sammelalbum ausschneiden, wird sie — bevor sie entfernt wird —
in die Zwischenablage kopiert.

Wenn Sie eine Seite aus dem Sammelalbum /éschen, wird sie nicht in die Zwischenablage
kopiert.

Um eine Seite aus einem Sammelalbum auszuschneiden:

1. Gehen Sie zu der Seite, die Sie ausschneiden mochten.

2. Wabhlen Sie »Ausschneiden« aus dem Bearbeitenmenti.

Die Seite ist nun aus dem Sammelalbum entfernt, wurde aber in die Zwischenablage kopiert.
Mit diesem Vorgang wurde der vorherige Inhalt in der Zwischenablage iberschrieben.

Um eine Seite aus einem Sammelalbum zu l6schen:
1. Gehen Sie zu der Seite, die Sie I6schen mochten.
2. Wabhlen Sie »Ldschen« aus dem Bearbeitenmenti.

Die Seite ist nun aus dem Sammelalbum entfernt und wurde auch nicht in die Zwischenablage
kopiert. Die Zwischenablage bleibt somit unverandert.

Dateien importieren

Das Programm “Sammelalbum” ist in der Lage, viele unterschiedliche Datei- und Bildformate zu
lesen. Mit dem Sammelalbum konnen Sie Daten aus diesen Dateien importieren, ohne den
Umweg Uber die Zwischenablage benutzen zu missen.

Um Dateien zu importieren:

1. Offnen Sie das Sammelalbum, in welches Sie das Dokument ablegen méchten.

2. Gehen Sie zu der Stelle, an der das importierte Dokument eingefligt werden soll.

3. Klicken Sie auf »Importiere Grafik...« im Dateimenli des Sammelalbums. Die Dialogbox
simportiere Grafik” éffnet sich.
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Iﬁ Importiere Grafik |_|_
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4. Markieren Sie in der Aufklappliste unter "Formate:" das Format der zu importierenden Datei;
z. B. JPEG. Oder geben Sie unter "Dateimaske" die Dateiendung des gewlinschten For-
mats ein.
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5. Lokalisieren und markieren Sie in dem Dateiauswahlfenster die entsprechende Datei. Es
werden nur Dateien mit dem zuvor eingestellten Format angezeigt.

6. Klicken Sie auf den Knopf »Importieren« am unteren Rand der Dialogbox. Wahrend des

Importvorganges erscheint eine Meldebox auf dem Bildschirm, die Sie auf den Vorgang hin-
weist; er kann etliche Sekunden Zeit in Anspruch nehmen.

Ein anderes Startdokument einstellen

Wenn Sie das Programm “Sammelalbum” starten, wird normalerweise das Standard-
Sammelalbum im Ordner “Dokumente” gedffnet. Es besteht die Moglichkeit, ein anderes Sam-
melalbum als Startdokument einzustellen.

Um ein anderes Sammelalbum als Startdokument einzustellen:

1. Offnen Sie das Sammelalbum, das Sie zu Ihrem Startdokument machen mdchten.

2. Wahlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimeni des Sammelalbums; ein Untermenu 6ffnet
sich.

3. Wahlen Sie »Vorgabedokument; ein weiteres Untermen 6ffnet sich.
4. Klicken Sie auf »Startdokument festlegen...«.

5. Es o6ffnet sich eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage. Klicken Sie auf "Verwenden" um
das neue Startdokument festzulegen.

Sie kdnnen das Standard-Sammelalbum wieder zu Ihrem Startdokument machen, indem Sie in
dem Untermeni "Vorgabedokument" auf "Startdokument zuriicksetzen" klicken.
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Das Programm “AdreBbuch” ist ein elektronisches Adressen- und Telefonnum-

% mernverzeichnis, aber es ist wesentlich vielseitiger als ein handgeschriebenes

= Buch. Benutzen Sie das AdreBbuch um Adressen und Telefonnummern zu
adresghuch  speichern und ebenso Notizen und Erinnerungen (Mahnungen).

Wenn Sie das AdreBBbuch benutzen, konnen Sie Personen anhand ihrer Vor- oder Nachnamen
suchen oder Personen auflisten, die in derselben Strale wohnen oder dieselben Interessen wie
Sie teilen. Mit dem AdreBbuch kénnen Sie separate Verzeichnisse anlegen, z. B. Personlich
und Geschéftlich, Listen von Namen und Telefonnummern ausdrucken und — wenn Sie ein
Modem an Ihren PC angeschlossen haben — automatisch die Telefonnummern wéhlen lassen.

In diesem Kapitel werden die folgenden Themen beschrieben:

AdreBbuch starten

Eintrédge hinzufligen
Karteikarten I6schen
Karteikarten durchsuchen
Verknlipfung mit Terminkalender
Telefonnummern wahlen lassen
2 AdreBblicher verbinden

Ein AdreBbuch exportieren
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Dieses Kapitel setzt grundsétzliche Kenntnisse Uber die Programme in Breadbox Ensemble
voraus. Der Leser sollte mit den Themen aus dem Kapitel “Grundkenntnisse” ab Seite 73 ver-
traut sein, bevor er dieses Kapitel liest.

AdreBbuch starten

Um das AdreBbuch zu starten klicken Sie entweder auf das entsprechende Icon im World-
Ordner oder starten es aus dem Untermeni »Programme« im ExpreBmeni. Es erscheint das
AdreBbuch-Fenster.

Wenn das AdreBbuch das erste Mal gestartet wird, zeigt es eine leere Karteikarte an, in die
Informationen eingetragen werden kénnen.

|Rhfallentsorgungshetrieh

Abfallentsorgungsbetrieb {AML)
Kreis Minden-Liibbecke
Deponie Pohlsche Heide

&|piiro_Jjos703/5090

Karteikarten sind ein Bestandteil der AdreBblcher. Sie haben die Moglichkeit, viele
AdreBbiicher zu erstellen; jedes mit unterschiedlichen Karteikarten. (Z. B. erstellen Sie ein pri-
vates und/oder ein geschéaftliches AdreBbuch.) StandardméaBig 6ffnet das AdreBbuch die Datei
“Mein AdreBbuch”, welches anfanglich leer ist.

AdreBblcher beinhalten eine Anzahl von Karteikarten oder Eintrdgen. Jede Karteikarte beinhal-
tet den Namen, die Adresse, die Telefonnummer und Notizen, die Sie fiir jede Person eintragen
kénnen.

Wenn Sie angefangen haben, die leeren Karteikarten auszufillen, speichert Breadbox Ensem-
ble die Karteikarten als Eintrdge in lhrem AdreBbuch. Sie kénnen mit dem Eintragen von
Namen, Adressen und Telefonnummern in Ihr Erstes AdreBbuch sofort beginnen.
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Falls Sie weitere AdreBbiicher erstellen méchten, benutzen Sie das Menl »Neu/Offnen« im
Dateimenli um eine neue AdreBbuch-Datei zu erstellen. Sie koénnen ebenso das Erste
AdreBbuch unter anderem Namen speichern.

Benutzerebenen in AdreBbuch

Im Folgenden werden die Benutzerebenen in AdreBbuch beschrieben. Mehr Informationen Uber
Benutzerebenen lesen Sie im Abschnitt “Benutzerebenen” im Kapitel “Grundkenntnisse” ab
Seite 93.

Das Programm AdreBbuch enhélt drei Benutzerebenen:

Benutzerebene 1...
...bietet vereinfachte MenUs und Funktionen.

Benutzerebene 2...
...fugt Notiz- und Suchfunktionen hinzu.

Benutzerebene 3...
...verbindet AdreBbuch mit Terminkalender, so daBB Sie AdreBbuch-Informationen mit lhrer
Terminplanung abstimmen kénnen.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB Sie die Benutzerebene 3 benutzen, da diese Ebene die
umfangreichsten Mdglichkeiten anbietet. Seien Sie sich dessen bewut, dafB viele Optionen in
der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen.

Karteikarten durchblattern

Sie konnen die Karteikarten in Ihrem AdreBbuch mit den Kndpfen »Zurlick« und »Weiter«
durchbléttern.

A

furiick

hd

Heiter

Einen bestimmten Eintrag konnen Sie auch durch die Benutzung der Indexkarteikarten
erreichen. Die Karteikarten sind alphabetisch geordnet, alle nicht-alphabetischen Eintréage (z. B.
1 & 1 direkt) finden Sie in der Karteikarte mit dem Sternchen [*]. Sollten Sie das Ende der
Karteikarten erreichen, beginnen Sie beim nachsten Klick auf »Weiter« wieder von vorne und
ebenso anders herum.

Karteikarten bearbeiten

Um die Eintrage in den Karteikarten bearbeiten zu kénnen, rufen Sie die_entsprechende Karte
mit dem Indextabulator auf und suchen den entsprechenden Eintrag. Andern Sie den Text,
indem Sie ihn mit der Maus markieren und durch neuen Text ersetzen; so wie Sie Text in allen
anderen PC/GEOS-Programmen ersetzen wirden. Ungewollte Anderungen kénnen Sie mit der
Funktion »Rickgangig« aus dem Meni »Bearbeiten« ruckgangig machen, wenn Sie noch keine
weitere Anderung durchgefiihrt haben. Die Karteikarte wird dann in den vorherigen Zustand
zuriickgesetzt.

Eintrage hinzufigen

Es ist sehr einfach, Eintrdge (Adressen) in Ihr AdreBbuch einzufigen. Offnen Sie das
AdreBbuch, in welches Sie den neuen Eintrag einfligen mdchten, und flllen Sie die Karteikarte
aus.

Um neue Eintrage in Ihr AdreBbuch einzufiigen:

1. Sollte die aktuell gedffnete Karteikarte nicht leer sein, klicken Sie auf den Knopf »Neu«.

Heu

Das AdreBbuch erzeugt eine leere Karteikarte mit dem Cursor im Indexfeld.

2. Fugen Sie den Namen einer Person hinzu, dann schreiben Sie den Namen in folgender
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Weise in das Indexfeld:

a) Nachname,
b) Vorname

Schreiben Sie nach dem Nachnamen immer ein Komma. Das AdreBbuch benutzt das Index-
feld, um die Eintrage in alphabetischer Reihenfolge zu ordnen.

3. Dricken Sie die Taste ENTER. Der Name, den Sie in das Indexfeld eingetragen haben, wird
in die erste Zeile des AdreBfeldes kopiert, wobei Nachname und Vorname die Platze
tauschen und der Cursor hinter dem letzten Zeichen dieser Zeile steht.

4. Dricken Sie ENTER und schreiben Sie dann die Adresse in die nachsten Zeilen. Driicken
Sie zum Zeilenumbruch immer die Taste ENTER. Das AdreBfeld vergroBert sich ent-
sprechend dem Adresseneintrag.

5. Klicken Sie nun in das Telefonnummernfeld, z. B. in das Feld ,PRIVAT", um dort die Privat-
telefonnummer einzutragen. Weitere Felder kénnen Sie mit den Pfeiltasten links davon
auswabhlen.
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6. Um diese Karte zu speichern klicken Sie im Dateimenl auf den Eintrag »Speichern«. Das
AdreBbuch legt diesen Eintrag in der alphabetischen Reihenfolge an der richtigen Stelle ab.

Karteikarten loschen

Von Zeit zu Zeit werden Sie lhr AdreBbuch Uberarbeiten, weil die Eintrdge nicht mehr aktuell
sind. Sie konnen die Eintrage dann ganz einfach I6schen.

Um eine Karteikarte zu I6schen:
1. Suchen Sie die Karteikarte auf, die Sie I6schen mdchten.
2. Wabhlen Sie »Karte I6schen« aus dem Editierenmenl des AdreBbuches. Die Karteikarte wird

aus lhrem AdreBbuch geléscht. Um eine Léschung riickgéngig zu machen, wahlen Sie
»Rickgangig« aus dem Editierenmeni.

Notizen zu Karteikarten hinzufigen

Zu jeder Karteikarte kénnen Sie Notizen hinzufiigen. Notizen kénnen alle zusétzlichen Informa-
tionen bezlglich des Inhaltes der Karteikarte sein.

Um Notizen hinzuzufiigen:
1. Suchen Sie die Karteikarte, zu der Sie die Notizen hinzufligen mdchten.

2. Klicken Sie auf den Knopf »Notizen«.

Die Dialogbox ,Notizen“ erscheint.

3. Tragen Sie hier die Notizen ein und klicken Sie auf »SchlieBen« wenn Sie fertig sind. Die
Notizen werden der Karteikarte hinzugefiigt.

Telefonnummern hinzufigen

Jede AdreBkarte kann bis zu 5 Telefonnummern beinhalten. Das AdreBbuch bietet stan-
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dardmaBig die folgenden Kategorien an:

PRIVAT
BURO
HANDY
FAX
PAGER
EMAIL

Sie kdnnen eine zusétzliche Kategorie in das leere Feld eintragen. In der Kategorie ,Email:"
kénnen Sie die Email-Adresse - soweit vorhanden - eintragen.

Um eine Telefonnummernkategorie hinzuzufiigen:
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1. Markieren Sie ein freies Telefonnummernfeld (oder &ndern Sie eine der vorhandenen
Bezeichnungen).

2. Schreiben Sie einen Namen in das Feld fir die Kategorie; z. B. AUTO.

3. Driicken Sie die Tabulatortaste der Tastatur oder klicken Sie in das Telefonnummernfeld.
Der Cursor erscheint in dem Feld.

4. Schreiben Sie die Telefonnummer in das Feld. Die neue Kategorie und die neue Telefon-
nummer sind nun Bestandteil der Karteikarte.

Karteikarten durchsuchen

Das AdreBbuch bietet Ihnen eine Suchfunktion, um eine Eintragung schnell zu finden. Sie
kénnen z. B. eine bestimmte Person suchen oder alle Karteikarten mit der Eintragung
“HauptstraBe”.

Um eine Suche auszufiihren:

1. Wahlen Sie »Suchen...« im Menul »Bearbeiten« des AdreBbuches. Es erscheint die Dialog-
box ,Suchen®.

=

2. Tragen Sie in das Texteingabefeld den Text ein, nach dem gesucht werden soll und
markieren Sie, welche Indexfelder abgesucht werden sollen, indem Sie in die ent-
sprechenden Checkboxen klicken.

3. Klicken Sie auf »Vorwarts suchen« oder »Rlckwarts suchen«. Wurde eine entsprechende
Eintragung gefunden, wird sie von AdreBbuch angezeigt.

Um die Sortieroptionen einzustellen:

1. Wahlen Sie »Sortieroptionen...« im Meniu »Optionen«; es erscheint die Dialogbox
»Sortieroptionen”.
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I E2 Sortieroptionen
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2. Markieren Sie die von lhnen gewiinschte Sortieroption. Sortieroptionen, die Leerzeichen und
Punktierungen berlcksichtigen, werden vorrangig behandelt. Z. B. kommt “John Smith” vor
“JohnSmith” in der Reihenfolge.
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3. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Verknupfung mit Terminkalender

Wenn Sie im AdreBbuch einen Namen suchen der gleichfalls im Terminkalender enthalten ist,
aktiviert die Suchfunktion den Knopf »Terminkalender«. Dies ist sehr nitzlich, wenn Sie eine
Adresse suchen und gleichzeitig wissen mochten, wann das nachste Treffen mit der Person
geplant ist.

Um Termine im Terminkalender zu suchen:

1. Markieren Sie im AdreBbuch einen bestimmten Text, z. B. einen Namen im Indexfeld, nach
dem Sie im Terminkalender suchen mochten. Der Knopf » Terminkalender« wird aktiviert und
verflgbar.

2. Klicken Sie auf den Knopf »Terminkalender«. Der Terminkalender wird gestartet und zeigt
den ersten Termin mit der gekennzeichneten Person.

3. Sollte fir den markierten Text kein entsprechender Eintrag im Terminkalender gefunden wer-
den, informiert der Terminkalender sie darliber.

Telefonnummern wahlen

Haben Sie ein Modem an lhren Computer angeschlossen, so kénnen Sie das AdreBbuch dazu
benutzen, die Telefonnummern wahlen zu lassen. Dies geschieht, indem Sie eine Karteikarte
offnen und dann auf den Knopf mit dem Telefonsymbol klicken.

Um eine Telefonnummer wahlen zu lassen:

1. Offnen Sie die von Ihnen gewiinschte Karteikarte mit der Telefonnummer, die Sie anrufen
mdéchten.

2. Klicken Sie auf den Knopf mit dem Telefonsymbol.

Eine Dialogbox erscheint, mit der Sie Uber alle existierenden Telefonnummern informiert
werden.

3. Klicken Sie auf den Knopf vor der gewiinschten Telefonnummer; Sie werden darGber infor-
miert, daB3 das AdreBbuch jetzt diese Nummer wahlen soll. Stellen Sie sicher, daB es die
richtige Telefonnummer ist.
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Adressbuch soll jetzt diese Murmmer
weahlen. Bitke kontrollieren Sie, ob diese
Mummer so stimmk.

05703,/5000)
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4. Klicken Sie auf »Wahlen« um den Wahlvorgang zu starten. Hat lhr Modem einen eingebau-
ten Lautsprecher, so kénnen Sie den Wahlvorgang héren, ebenso das Klingelzeichen (oder
das Besetztzeichen).

5. Sobald das Modem den Wahlvorgang beendet hat, nehmen Sie den Hérer ab und klicken
auf »Gesprach«; das Gesprach wird dann vom Modem auf das Telefon Gbertragen.
Solange Sie nicht auf »Gespréach« geklickt haben kann die Person am anderen Ende der
Leitung Sie nicht héren.

Wahloptionen setzen

Durch die Eingabe bestimmter Wéahloptionen kénnen Sie sich viel Arbeit ersparen. Missen Sie
z. B. immer erst eine Amtsleitung “holen” bevor Sie telefonieren kdnnen, kénnen Sie diese Ken-
nummer in den Wahloptionen festlegen. Oder Sie kdnnen die Vorwahl Ihres derzeitigen Aufen-
thaltsortes eingeben; Telefonnummern mit dieser Vorwahl werden dann immer ohne Vor-
wahlnummer gewahlt.

Um die Wéhloptionen einzustellen:

1. Offnen Sie das Untermenii »Wahloptionen...« aus dem Optionenmenii von AdreBbuch; es
Offnet sich die Dialogbox ,Wahloptionen®.

=1 wahl-Optionen
Ambsleitung-Yoreahl: |0,
Aktuelle Ortsyorwahl: (05744

Standard-Ortsvorwahl:

Beirm 'wahlen @ aus der Telefonnummernliste wahlen
7 immer die angezeigte Nummer wihlen

MNumimer vor der Wahl bestatigen
Modem vor der ‘wahl zurlicksetzen

Arwenden | Schliel3en |

2. Tragen Sie in die Texteingabefelder die entsprechenden Zahlen ein, die Sie bendétigen.
Wenn Sie eine 2-seklindige Wahlpause bendtigen, fligen Sie hinter der Zahl ein Komma ein.
Missen Sie beispielsweise fir eine Amtsleitung immer eine 0 vorwahlen (und bendétigen
Iga?dach eine Wahlpause um das Freizeichen zu empfangen), so schreiben Sie “0,” in das

eld.
Mdissen Sie einfach nur auf ein Freizeichen warten, so schreiben Sie ein “w” in das Feld.
Machen Sie alle weiteren Angaben, die Sie bendtigen.

3. Klicken Sie auf »Anwenden«.
Ansichten dandern

Im Meni »Ansicht« kdnnen Sie einstellen, wie das AdreBbuch angezeigt werden soll. Sie haben
die Wahl zwischen folgenden Mdglichkeiten:

Kartenansicht
Dies ist die Standardeinstellung; es werden die Karteikarten mit den einzelnen Eintréagen
angezeigt.

Listenansicht
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Diese Ansicht zeigt eine Liste mit alphabetisch geordneten Eintrdgen. Bei Bedarf kénnen Sie
durch die Liste scrollen.

=l 2 (5[]

Datei Bearbeiten Ansicht  Optionen |
Abfallentsorgungsbetriet i

Abfallentsorgungsbetrieb (AML)

ADAL e, .

Adarm Opel A

AMSTRAD GmbH

Altohaus Blase

BKK Herford-Minden-Ravensber

Eollman, Bernd

Buhl Data Service GrmbH

Buller KG, Falco

Bundesversicherungsamt
Computer Easy, Redaktion
Computer-Studio GmbH Rl

4 [Fax_ Jo30/26999-214
w

Beides
Das AdreBbuch zeigt die Karten- und die Listenansicht als Einheit nebeneinander. Wenn Sie
auf einen Namen in der Liste klicken, wird die entsprechende Karteikarte angezeigt.

Um die Ansicht nach dem Start einzustellen:

1. Offnen Sie das Untermenii »Ansicht beim Start« im Optionenmeni von AdreBbuch; es 6ffnet
sich ein weiteres Untermenti.

2. Markieren Sie die gewunschte Ansicht.

Anderes Startdokument setzen

Wenn Sie das AdreBbuch starten, wird normalerweise das Dokument ,Mein AdreBbuch® aus
dem Dokumentordner von Breadbox Ensemble geéffnet. Dieses ist das Standard-
Startdokument. Sie haben die Mdglichkeit, ein anderes AdreBbuch als Startdokument zu bes-
timmen.

Um ein anderes AdreBbuch als Startdokument zu setzen:

1. Offnen Sie das AdreBbuch, welches Ihr Startdokument werden soll.

2. Waéhlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimenu. Es erscheint ein Untermeni.

3. Klicken Sie auf »Vorgabedokument«; ein weiteres Untermen( erscheint.
4

. Wahlen Sie »Startdokument festlegen...«; es erscheint eine Sicherheitsabfrage auf dem
Bildschirm. Klicken Sie auf »Verwenden«.

Zwei AdreBblicher verbinden

Eine nutzliche Option ist die, zwei AdreBblcher miteinander verbinden zu kénnen. Auf diese
Weise konnen Sie Informationen aus einem AdreBbuch in ein anderes Ubertragen. Sie kdnnen
nur ganze AdreB3blcher verbinden.

Um zwei AdreBbiicher miteinander zu verbinden:

1. Offnen Sie eines der beiden betreffenden AdreBbiicher und wahlen Sie »Sonstiges« aus
dem Dateimeni; es 6ffnet sich ein Untermend.

2. Klicken Sie auf »Dokument exportieren...«; eine Dialogbox erscheint.

3. Klicken Sie auf den Schalter »In die Zwischenablage exportieren« am unteren Rand der Dia-
logbox. Die Informationen aus diesem AdreBbuch sind nun in der Zwischenablage abgelegt.

4. SchlieBen Sie das aktuelle AdreBbuch und &ffnen Sie das AdreBbuch, in welches Sie die
Informationen aus der Zwischenablage einbringen mdchten.

5. Wahlen Sie »Datensatz einfliigen« aus dem Bearbeiten-Menl des zweiten AdreBbuches.
Das gesamte AdreBbuch in der Zwischenablage wird nun in das aktuelle AdreBbuch
eingeflgt. Sollte es doppelte Eintrdge geben, wird die Dialogbox ,Wahlt Serienbrieffunktion”
geoffnet.
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[= =]
Dupliziert den Datensatznamen:  Kuhn, Jirgen
Miagliche Aktionen: @ Erstelle peuen Datensatz
™ Ersetze bestehenden Datensatz
0 Aktualisiere bestehenden Datensatz
" Erweitere bestehenden Datensatz

‘Micht noch einmal nachfragen: | Nur in diesern KonflikkFall

6. Markieren Sie eine der folgenden Optionen:

Erstelle neuen Datensatz
Das AdreBbuch erzeugt einen neuen Eintrag; es existieren dann 2 Eintrdge mit demselben
Namen.

Ersetze bestehenden Datensatz
Das AdreBbuch ersetzt den alten Eintrag durch den Neuen.

Aktualisiere bestehenden Datensatz
Das AdreBbuch ersetzt éltere Informationen dieses Eintrags durch neuere.

Erweitere bestehenden Datensatz
Das AdreBbuch schreibt alle Informationen hinter die bestehenden Daten dieses Eintrags.

7. Mdchten Sie, daB mit jedem duplizierten Eintrag der selbe Vorgang durchgefihrt wird,
klicken Sie auf »Nicht noch einmal nachfragen«. Mdchten Sie bei jedem Eintrag gefragt wer-
den, klicken Sie auf »Nur in diesem Konfliktfall«.

AdreBbuch exportieren

Sie haben die Mdglichkeit, Informationen aus einem AdreBbuch in andere Programme zu expor-
tieren. Haben Sie z. B. eine Liste in dBase I1I°, so kdnnen Sie mit dem AdreBbuch Informationen
aus einem PC/GEOS-AdreBbuch in ein Format exportieren, daB3 sie in der dBase IlI°-Liste
benutzt werden kénnen. Manche Textprogramme mit Serienbrieffunktion kénnen AdreBinforma-
tionen aus Breadbox Ensemble benutzen, wenn sie in das CSV-Format exportiert wurden [CSV
= komma-getrennte Werte].

Sie kdnnen AdreBBbuch-Informationen in die folgenden Formate exportieren:

Csv

(komma-%etrennte Werte)
dBase llI

dBase IV®

Lotus 1,2,3 - Version 1
Lotus 1,2,3 - Version 2

Der Exportvorgang konvertiert [konvertieren = umformen] die Informationen aus dem aktuellen
PC/GEOS-AdreBbuch in das ausgewahlte Format und speichert sie in einer separaten Datei.
Der Inhalt des PC/GEOS-AdreBbuches wird dabei nicht verandert.

Um ein AdreBbuch zu exportieren:

1. Wahlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimen(; ein Untermenu 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf »Dokument exportieren...«. Es 6ffnet sich eine Dialogbox.

3. Markieren Sie in der Aufklappliste neben "Formate:" das Format, in das Sie das AdreBbuch
exportieren mochten.

4. Schreiben Sie einen Namen firr die exportierte Datei in das Texteingabefeld neben "Neuer
Dateinahme:". AdreBbuch stellt die richtige Dateiendung zur Verfligung.

5. Ist das ausgewahlte Format dBase® oder CSV®, klicken Sie auf den Knopf »Exportfelder
zuordnen...« unterhalb der Texteingabezeile. Es erscheint die Dialogbox ,Exportfelder
zuordnen®. Verbinden Sie in dieser Dialogbox ein Feld aus der Quellliste mit einem Feld in
der Zielliste, indem Sie beide Felder markieren und dann auf »Zuordnen« klicken. Die
erzeugte Verknlpfung wird in der Strukturliste angezeigt.

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Felder zugeordnet haben. Um eine Strukturi-
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erung riickgangig zu machen, klicken Sie auf »losen«.

7. Wenn Sie mit der Strukturierung fertig sind, klicken Sie auf OK. Die Dialogbox wird
geschlossen und die Export-Dialogbox erscheint wieder.

8. Klicken Sie auf »Exportieren«. Es erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm, daB der
Exportvorgang stattfindet. Wenn die Datei sehr groB ist, kdnnte dieser Vorgang mehrere
Minuten dauern. Sie kénnen diesen Vorgang nicht unterbrechen.
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Der Terminkalender ist ein automatisiertes Terminbuch das einen
Jahreskalender und einen Terminplaner zu einem einfach zu
benutzenden Programm kombiniert. Mit dem Terminkalender kénnen Sie
Terminkalender lhre Termine planen, Erinnerungen per Alarm einstellen und einen Kalen-
der mit allen Terminen und Ereignissen ausdrucken.

In diesem Kapitel werden die folgen Themen behandelt:

Termine und Ereignisse markieren und ansehen

Termine und Ereignisse planen

Sich wiederholende Termine und Ereignisse planen
Alarmerinnerungen zu Terminen und Ereignissen hinzufligen
Verknupfung mit AdreBbuch

Termine und Ereignisse oder Kalender ausdrucken

Dieses Kapitel setzt grundsatzliche Kenntnisse Uber die Programme in Breadbox Ensemble
voraus. Der Leser sollte mit den Themen aus dem Kapitel “Grundkenntnisse” ab Seite 75 ver-
traut sein, bevor er dieses Kapitel liest.

Terminkalender starten

Um den Terminkalender zu starten klicken Sie entweder auf das entsprechende Icon im World-
Ordner oder starten es aus dem Untermen( » Programme« im ExpreBmen.

Wenn Sie den Terminkalender starten, erscheint der Standardkalender in einem Fenster.
Sollten Sie noch keine Termine eingetragen haben, ist der Kalender leer.

Auswabhlliste ,Monat* Auswabhlliste ,Jahr”
=l 2= [of ]
Datei GearbdSgen  Ansicht tionen  ‘wechsel  Hifsfunktionen |
August g |2006 ] Ansicht; M, 16. &ug 2006 E
August 2006 0B:00 -
So | Mo | D | Mi | Do | Fr | Sa 06:50
0730
B 7 g = 10 11 12 Q500
13 14 |15 [cEmic |8 |19 08:30
0900
20 |21 [22 |23 [24 |5 |26 0530
27 |28 |29 |3d |31 16:00
1030
1100 A
11:30 bt
Kalenderansicht Aktuelles Datum Terminansicht

Der Terminkalender speichert Termine und Verabredungen in Kalenderdateien. StandardmaRig
offnet der Terminkalender das Dokument ,Mein Terminkalender”, wenn Sie das Programm zum
erstenmal starten. Wie alle Dokumente kénnen Sie auch dieses umbenennen und unter
anderem Namen speichern. Sie kénnen mehrere Terminkalender mit unterschiedlichen Namen
und/oder Inhalten erstellen.

Eine Terminkalenderdatei kann in 2 Ansichten dargestellt werden; die Kalenderansicht und die
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Terminansicht. Sie kdnnen beide Ansichten auch kombiniert darstellen (siehe oben). Die Kalen-
deransicht zeigt den aktuellen Monat. Mit einer Auswabhlliste oberhalb des Kalenders kénnen
Sie durch das aktuelle Jahr scrollen. Nutzen Sie dazu die AUF und AB-Pfeile. Andere Jahre
kénnen mit einer weiteren Auswabhlliste ausgewahlt werden.

o [l-[o(x]| al = |

Dalei Bearbeilen Ansicht Optionen Wechsel || ‘oatei Beorbeten ansicnt_gptionen _viechsel _iirsfurktionen

[ugust %’%E Ansicht: | T, 16, Aug 2006

j—

1=l

Das aktuelle Datum wird in der Kalenderansicht durch ein rot hinterlegtes Feld angezeigt. Ter-
mine, Verabredungen und andere Ereignisse des aktuellen Tages werden (bei kombinierter
Darstellung) in der Terminansicht angezeigt. Die Uhrzeiten werden in der Terminansicht dar-
gestellt; jeder Termin, der fir das gleiche Datum und die gleiche Uhrzeit geplant wird, kann hier
vermerkt werden. Um Termine an anderen Tagen zu sehen, markieren Sie das entsprechende
Datum in der Kalenderansicht.

[=] 2[=[a[x]
Datei Eearbeiten Ansicht  Optionen  ‘wechsel  Hilfsfunktionen
Mz (3] |2006 1§ Ansicht: So, 5. Mrz 2008

]

18:00

So | Mo | Di Fr | Sa 18:15 Treffen am GH, Blasorchester
3 4 unterstitzen.

| R
r & 7 g Q 10 11 ]8:30
| P | B L=l
12 13 14 13 16 17 13 19:30
A A 20:00
19 |20 |21 22 |23 |24 |25 2030
26 |27 |28 |29 |30 (31 21:00
A 2130

2200
e =l

Benutzerebenen des Terminkalenders
Es gibt im Terminkalender 3 Benutzerebenen:

Benutzerebene 1...
...bietet beide Ansichten (Kalender- und Terminansicht kombiniert) aber nur vereinfachte
MenUs und Funktionen.

Benutzerebene 2...
...bietet beide Ansichten (Kalender- und Terminansicht kombiniert) und umfangreichere
Menus, inklusive Suchfunktion.

Benutzerebene 3...
...stellt alle verfligbaren Méglichkeiten des Terminkalenders zur Verfligung, inklusive Einstel-
lungen flr periodische Termine und Verknipfung mit dem AdreBbuch.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB Sie die Benutzerebene 3 benutzen, da diese Ebene die
kompletten Terminkalender-Méglichkeiten anbietet. Seien Sie sich dessen bewuf3t, dafB3 viele
Optionen in der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen.

Termine markieren und ansehen

Wie ein Terminbuch merkt sich der Terminkalender z. B. wéchentliche Besprechungen, wichtige
Verabredungen und spezielle Treffen. Diese Vorhaben werden Ereignisse genannt. Sie kdnnen
die Ereignisse eines Tages ansehen, indem Sie den entsprechenden Tag in der Kalenderan-
sicht markieren; die Termine werden dann in der Kalenderansicht angezeigt.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie die Ereignisse der vorangegangenen oder ndchsten Tage
ansehen; oder Sie benutzen die AUF und AB-Pfeile der Auswahlliste oberhalb der Terminan-
sicht. Des weiteren besteht die Mdglichkeit, eine entsprechende Option im Menl »Wechsel«
auszuwahlen.

Um eine Reihe von Tagen zu markieren und deren Ereignisse anzusehen:
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Vielleicht mochten Sie eine Zusammenfassung der Termine einer ganzen Woche sehen. Dazu
kénnen Sie eine beliebige Anzahl von Tagen markieren; eine Zusammenfassung der Termine
und Ereignisse wird Ihnen in der Terminansicht angezeigt.

1. Markieren Sie mit der Maus einen Bereich in der Kalenderansicht (Klicken und Ziehen).
Sollten Sie nach auBerhalb des Kalenderfensters geraten, scrollt das Fenster weiter und Sie
kénnen die Markierung auf die nachsten Monate erweitern.

| 2= [o]x]
Datei  GBearbeiten  Ansicht  Optionen  wechsel  Hilfsfunktionen
Mz 3] |2008 [ 3] Ansicht: 5 Mrz - 11. Mrz 2006 z
s}

So, 5 Mrz 2006 |

18:15 Treffen arm GH, Blasorchester
unterstitzen.

Fr, 10, Mrz 2006
Helga Saffker

20000 Frauentreffen, Theater

Sa, 11 Mrz 2006

10:15 Atemschutzuntersuchung

Terminbereiche mit Schnellmenii ansehen
1. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus dem Menl »Wechsel«:

Heute

Diese Woche

Dieses Wochenende
Diesen Monat
Dieses Quartal
Dieses Jahr

Gehe zu Datum...

Der ausgewéhlte Bereich wird in der Kalenderansicht rot hinterlegt dargestellt und die Ereig-
nisse in der Terminansicht angezeigt.

Terminplanung

Das Terminfenster zeigt eine Liste von Uhrzeiten, genannt die Tagesschablone. Normalerweise
zeigt die Tagesschablone Uhrzeiten von 8:00 Uhr bis 18:00 Uhr im 30-minltigen Abstand.
Diese Intervalle konnen Sie éndern oder ganz abschalten.

Um einen Termin zu planen:

1. Markieren Sie den Tag in der Kalenderansicht, an dem Sie einen Termin einplanen mdchten.

2. In der Terminansicht wahlen Sie eine Uhrzeit aus der Tagesschablone. Es erscheint ein
Rahmen um die Texteingabezeile dieser Uhrzeit, unterteilt in eine Zeitangabe und einem

Texteingabefeld flr eine Beschreibung des Termins. Klicken Sie in das Texteingabefeld und
geben Sie eine Beschreibung des Termin ein.

Ansicht: | So, 5. Mrz 2006
B0

18:15|Treffen arm GHL Blasorchester
Lnterstitzen.

1530

3. Driicken Sie auf ENTER. Die Terminbeschreibung wird automatisch in Ihren Terminplan auf-
genommen.
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4. In der Kalenderansicht erscheint in den Datumsfeldern mit Terminen ein kleines rotes
Dreieck in der rechten unteren Ecke.

13

Termin andern

Einen geplanten Termin oder seine Detailbeschreibung kdnnen Sie jederzeit &ndern.
Um einen Termin zu &ndern:

1. Suchen Sie im Terminfenster den Termin, den Sie &ndern méchten.

2. Mdchten Sie die Uhrzeit andern, klicken Sie in das Feld mit der Zeitangabe und geben Sie
eine neue Uhrzeit im Format HH:MM ein.

3. Mdchten Sie die Terminbeschreibung dndern, markieren Sie den Text im Beschreibungsfeld
und geben Sie eine neue Beschreibung ein.

Termin entfernen

Sollte eine Verabredung oder eine Besprechung abgesagt werden, so kénnen Se diesen Ter-
min sehr einfach aus lhrem Terminplaner entfernen.

Um einen Termin zu entfernen:
1. Klicken Sie im Terminfenster auf den Termin, den Sie entfernen mochten.

2. Offnen Sie das Menii »Bearbeiten« lhres Terminkalenders und klicken Sie auf »Termin
I6schen«; der Termin wird entfernt. Sollte kein weiterer Termin an diesem Tag existieren,
wird das rote Dreieck im Feld des aktuellen Tages im Kalenderfenster entfernt.

Termin zwischen zwei Terminen einfligen

Stellen Sie sich vor, Ihr Terminplan fiir diesen Tag ist schon voll, aber Sie miissen noch einen
weiteren Termin einquetschen. Seit die Tagesschablone lhres Terminplaners fur diesen Tag
voll ist sind Sie gezwungen, den zusatzlichen Termin zwischen 2 vorhandenen Terminen ein-
zufiigen.

Sie haben z. B. Termine um 11:00 Uhr und 11:30 Uhr. Sie kdnnen dann einen Termin um 11:15
Uhr einfligen, obwohl diese Uhrzeit in der Tagesschablone nicht angezeigt wird.

Um einen Termin zwischen zwei Terminen einzufiigen:

1. Markieren Sie im Terminfenster eine Uhrzeit, nach der Sie einen weiteren Termin einfligen
mussen.

2. Klicken Sie auf »Neuer Termin« im Bearbeiten-Meni. Ein neuer Termin mit einer schwarz
hinterlegten Zeit erscheint. Der Terminkalender wahlt dabei eine Zeit zwischen dem
vorangegangenen und dem folgenden Termin.

3. Andern Sie die Uhrzeit, falls noétig. Stellen Sie sicher, daB die geénderte Zeit im Format
HH:MM eingetragen ist.

&nsich: S0, 5. Mrz 2006 |

1500
158:15 Treffen am GH, Blasorchester

Lnterstikzen.
523

1330

4. Dricken Sie die Tabulatortaste der Tastatur oder klicken Sie in das Beschreibungsfeld
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neben der Uhrzeit und schreiben Sie eine Terminbeschreibung.
Termine zu besonderen Zeiten einfligen

Es mag sich als nétig erweisen einen Termin einzufligen, dessen Uhrzeit nicht in der Tagessch-
ablone angezeigt wird, z. B. sehr friih am Morgen oder spat am Abend. Sie kénnen ebenso
einen Termin ohne Zeitangabe planen, wie z. B. einen Jahrestag.

Um einen Termin zu einer besonderen (nicht angezeigten) Zeit einzufiigen:
1. Markieren Sie den Tag im Kalenderfenster, an dem Sie einen Termin planen mdchten.

2. Wahlen Sie »Neuer Termin« aus dem Editierenmeni. Der neue Termin erscheint im Termin-
fenster mit einer rot hinterlegten Zeitangabe. Sollte die kombinierte Fensteransicht nicht aus-
gewabhlt sein, erscheint das Terminfenster automatisch.

3. Andern Sie die Uhrzeit, falls noétig. Stellen Sie sicher, daBB die geanderte Zeit im Format
HH:MM eingetragen ist.

4. Méchten Sie diesen neuen Termin ohne spezifische Zeitangabe einfligen, 16schen Sie die
Zeitangabe.

5. Drucken Sie die Tabulatortaste der Tastatur oder klicken Sie in das Beschreibungsfeld
neben der Uhrzeit und schreiben Sie eine Terminbeschreibung.

RegelmaBig wiederkehrende Termine

Es besteht die Mdglichkeit, da3 Sie Termine haben, die sich regelmaBig wiederholen, wie z. B.
Produktionsbesprechungen jeden Montag um 9:00 Uhr. Die Funktion ,RegelmaBig wiederke-
hrende Termine“ ist sehr nutzlich fiir Termine, die in regelmaBigen Intervallen stattfinden. Im
Terminkalender brauchen Sie einen solchen Termin nur einmal einzugeben. Der Terminkalen-
der erinnert Sie dann jeden Montag um 9:00 Uhr an diese Besprechung.

Sich wiederholende Termine kénnen Sie in folgender Weise planen:

Wochentlich
Ein wochentlicher Termin tritt jede Woche am selben Tag ein; z. B. Montags.

Monatlich am selben Datum
Dieser Termin tritt jeden Monat am selben Datum ein; z. B. jeden 15-ten.

Jahrlich am selben Datum
Dieser Termin tritt einmal im Jahr am selben Datum ein; z. B. am Geburtstag.

Monatlich am selben Tag einer Woche
Dieser Termin tritt monatlich am selben Tag einer bestimmten Woche ein; z. B. jeder dritte
Montag.

Jahrlich am selben Tag einer Woche
Dieser Termin tritt einmal im Jahr am selben Tag einer bestimmten Woche in einem bestim-
mten Monat ein; z. B. jeder dritte Montag im Mai.

Um einen sich wiederholenden Termin zu planen:

1. Klicken Sie auf »RegelméaBig wiederkehrende Termine...« im Meni »Hilfsfunktionen« des
Terminkalenders; die Dialogbox ,RegelmaBig wiederkehrende Termine® wird gedffnet.

2. Klicken Sie hier auf den Knopf »Erstellen...«. Es 6ffnet sich eine weitere Dialogbox; ,Erstelle
periodische Termine“.

3. Markieren Sie Haufigkeit und Spezifikation des Termins (siehe oben).

4. Tragen Sie eine Zeit im Feld »Uhrzeit« ein; Termine, fir die keine Uhrzeit eingetragen wird,
erscheinen im Terminfenster an oberster Stelle.

5. Die Optionen im Feld ,Der Termin wird sich ereignen am“ stehen abhangig von den zuvor
gemachten Angaben zur Verfligung. Machen Sie hier alle nétigen Angaben, um den perio-
dischen Termin exakt zu planen.

6. Geben Sie dem Termin im Feld ,Termininformationen“ unter »Termin:« eine Bezeichnung.

Machen Sie dann unter dem Punkt »Wiederholung:« Angaben, ob der Termin sich flr immer
oder nur in einem bestimmten Zeitraum wiederholen soll.
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7. Klicken Sie auf OK; der Termin wird in die Liste der wiederkehrenden Termine in der Dialog-
box ,RegelméaBig wiederkehrende Termine“ iibernommen.

Wenn Sie einen periodischen Termin einfligen, dann erscheint dieser Termin auch in der Termi-

nansicht des Terminkalenders. Ein kreisformiges Symbol neben dem Termin kennzeichnet ihn
als periodischen Termin.

)

Um einen periodischen Termin zu bearbeiten:

1. Klicken Sie auf »RegelmaBg widerkehrende Termine...« im Menu »Hilfsfunktionen« des Ter-
minkalenders; die Dialogbox ,,RegelmaBig wiederkehrende Termine“ wird geoffnet.

2. Markieren Sie den Termin, den Sie bearbeiten méchten und klicken Sie auf »Andern...«.

3. Bearbeiten Sie den Termin und klicken Sie auf OK.
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Terminalarm hinzufigen

Terminerinnerungen (Alarm) im Terminkalender sind vergleichbar mit dem Weckton an lhrem
Wecker oder Ihrem Chronographen. Sollten Sie eine wichtige Verabredung haben, die Sie nicht
versdumen durfen, so kénnen Sie firr diesen Termin einen Alarmton einstellen. Sie kdnnen den
Alarm so einstellen, daB er zu einem bestimmten Zeitpunkt vor der Verabredung ertént. Wenn
dieser Zeitpunkt erreicht wird, ertdént ein Signalton und eine Dialogbox mit der Termin-
beschreibung erscheint auf dem Monitor.

Bemerkung:

Die Terminerinnerung per Alarmton funktioniert nur, wenn der Terminkalender aktiv ist. Sie
kdénnen den Terminkalender gegebenenfalls minimieren, wenn Sie einen Terminalarm eingeftigt
haben.

Um einen Alarmton ein- oder auszuschalten:

Vor jeder Zeitangabe im Terminfenster befindet sich ein Glockensymbol.

£

Dieses Glockensymbol zeigt an, ob fiir den Termin ein Alarm gesetzt wurde oder nicht. Wenn
das Glockensymbol farbig ausgefiillt ist, ist ein Alarm aktiviert.

Ly

Ohne Alarm ist das Symbol grau. Klicken Sie auf diese Glocke, um den Alarm ein- oder
auszuschalten.

Um auf einen Alarm zu antworten:

1. Wenn eine Terminerinnerung per Alarmton ausgeldst wird, erscheint die Dialogbox ,Alarm*
auf dem Monitor und ein Alarmton ertont.

)

Terrnin findet statk: Fr, 18, Aug 2006 13:15

Termin:  Spatdienst anrufen

Schlumimern | avus |

2. Klicken Sie auf »Aus« um die Dialogbox zu schlieBen und den Alarm abzuschalten.

ODER

Klicken Sie auf »Schlummern«. Die Dialogbox wird ausgeblendet und der Alarm wiederholt
sich nach 5 Minuten.
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Alarmierungstag, -zeit und -ton verandern

Terminerinnerungen werden normalerweise zum Zeitpunkt des Termins ausgeldst. Aber Sie
haben im Terminplaner die Mdglichkeit, den Zeitpunkt der Terminerinnerung zu verandern.
Haben Sie beispielsweise um 13:00 Uhr eine wichtige Verabredung, so kénnen Sie die Erin-
nerung fir diesen Termin z. B. 30 Minuten friiher legen, auf 12:30 Uhr, um geniigend Zeit zu
haben zum Treffpunkt zu gelangen. Oder Sie haben am Montagmorgen eine sehr frihe Bespre-
chung; so kdnnen Sie die Erinnerung an diesen Termin auf den Sonntagabend legen, um an sie
erinnert zu werden und wichtige Unterlagen zusammenzustellen.

Ebenso kénnen Sie die Lautstarke des Alarmtons verandern. Sie kdnnen wahlen zwischen
“keinen”, “leise”, “normal” oder “laut”.

Sollten Sie keinen Alarmton wéhlen, so wird nur die Dialogbox ,,Alarm“ eingeblendet.
Bemerkung:

Haben Sie in den “Voreinstellungen” von Breadbox Ensemble die Tonwiedergabe deaktiviert,
werden alle Terminerinnerungen ohne Alarmton ausgel6st, auch wenn ein Alarmton eingestellt
wurde!

Um einen Alarm einzustellen:

1. Markieren Sie im Terminfenster den Termin fiir den Sie eine Erinnerung einstellen méchten.

2. Klicken Sie auf »Alarmeinstellungen...« im Bearbeiten-Menu des Terminkalenders; die Dia-
logbox ,Alarmeinstellungen“ erscheint. Datum und Uhrzeit des Termins sind im Feld
»1ermininformation” aufgefihrt.

3. Tragen Sie Datum und Uhrzeit des Alarms in das Feld ,Alarminformation” ein; wahlen Sie
unter “Alarmklange” die Lautstéarke.

4. Stellen Sie sicher, daB3 der Alarm eingeschaltet ist; setzen Sie die entsprechende Markierung
unter ,Alarm ist:“.

5. Klicken Sie auf OK wenn Sie fertig sind.

ol 2] ]
Termin-Informiation P
Daturm:  19.0806 Uhrzeit:  09:20

Termir:  Iyfgnsdyd

Alarrm-Information
Daturr: [19.08.06 Unrzeit:  [0330

Alarmiklange: I norrmal b l

aslarm ist: @ ein & aus

Ok I Abbrechen |

Sie kdnnen die Zeit, die eine Terminerinnerung dem eigentlichen Termin voreilen soll, flr alle
Alarme gleichzeitig einstellen. Dies ist oft einfacher als wenn Sie alle Terminerinnerungen sepa-
rat einstellen mussen.

Um eine vorrangige Alarmierungszeit fiir alle Ereignisse gleichzeitig einzustellen:

1. Offnen Sie das Untermenii »Einstellungen &ndern...« im Optionenmenii des Terminka-
lenders.

2. Machen Sie alle notwendigen Angaben in dem Feld ,Erinnerung geht dem Termin voraus
um:“,

3. Klicken Sie auf OK. Klicken Sie im Menl »Optionen« auf »Konfiguration speichern«; Ihre
Einstellungen werden nun dauerhaft Gbernommen.
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=] 2]
————————————— Einstellungen flr Terminfenstef ——
Darstellungsoptionen: [ Tagesseite [T unbelegte Tage zeigen

Anfangszeit;  [06:00 SchiuBzet:  [2330 Zoitraumn: EE

Erinnerung geht dem Termin voraus um

IMinLter: |3q§| Stunder: |0 EI Tage: |0 EI

Allgemeine Einstellungen
Ansicht beirm Start: € nur Kalender € nur Terrmine & beides

[#] Beim Start immer das aktuelle Datum zeigen
[ Um Mitternacht automatisch zum neuen Tag wechseln

Abbrechen |

Bestimmte Ereignisse finden

Im Terminkalender haben Sie die Mdglichkeit, nach bestimmten Ereignissen zu suchen. Dies
kann nitzlich sein, wenn Sie die Anzahl von Besprechungen auflisten méchten, die Sie mit
einer besonderen Person geplant haben. Méchten Sie z. B. alle Treffen mit Frau Méchtegern
auflisten, kdbnnen Sie nach dem Begriff “Mdchtegern” suchen. Die Suchfunktion ist auch sehr hil-
freich, wenn Sie ein Treffen mit einer bestimmten Person geplant haben, sich aber nicht mehr
erinnern kénnen, wann das Treffen geplant ist.

Um spezielle Ereignisse zu suchen:
1. Klicken Sie auf »Suchen...« im MenU »Bearbeiten«; es 6ffnet sich die Dialogbox ,,Suchen®.

2. Schreiben Sie den gesuchten Begriff in das Texteingabefeld und klicken Sie auf »Vorwaérts
suchenc.

Verknupfung mit AdreBbuch

Sie haben die Mdglichkeit, Inr PC/GEOS-AdreBbuch mit dem Terminkalender nach Informa-
tionen zu durchsuchen, die eventuell bei geplanten Terminen von Wichtigkeit sein kdnnen.

Sie haben z. B. eine Verabredung mit Frau Willabernicht fiir heute geplant und Sie méchten sie
anrufen, um sich die Uhrzeit bestatigen zu lassen, so kénnen Sie sehr schnell ihre Telefonnum-
mer in Ihrem AdreBbuch finden.

Um mit dem Terminkalender das AdreBbuch zu durchsuchen:

1. Starten Sie den Terminkalender und markieren Sie den gewiinschten Text in der Termin-
beschreibung in der Terminansicht.

2. Offnen Sie das Meniu »Hilfsfunktionen« und klicken Sie auf »Im AdreBbuch
nachschlagen...«. Das AdreBbuch wird gestartet und zeigt die erste Karteikarte, in der sich
der im Terminkalender markierte Text befindet. Die Dialogbox ,Suchen“ des AdreBBbuches ist
ebenfalls geoffnet.

3. Sollten Sie die gesuchte Information in der gedffneten Karteikarte finden, klicken Sie einfach
in das Fenster des Terminkalenders, um dorthin zuriickzukehren.

Terminliste oder Terminkalender drucken

Mit dem Terminkalender konnen Sie einen Monatskalender, einen Jahreskalender oder eine
Terminliste ausdrucken.

Um einen Monatskalender zu drucken:

Fir jeden Monat kdnnen Sie ein komplettes Kalenderblatt ausdrucken, welches wahlweise auch
die Termine enthalt.

1. Klicken Sie auf »Drucken...« im Dateimen( des Terminkalenders; die Dialogbox ,Drucken®
erscheint.

2. Im Feld “Terminkalender-Optionen” wahlen Sie aus der Aufklappliste neben »Inhalt:« die
Option ,Monat"“.

3. Méchten Sie |Ihre Termine in das Kalenderblatt gedruckt bekommen, aktivieren Sie die
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Checkbox »eingeschlossen Termine«. Mdchten Sie ein leeres Kalenderblatt ausdrucken,
stellen Sie sicher dal3 diese Option nicht aktiviert ist.

4. Wahlen Sie nun noch aus den entsprechenden Aufklapplisten den gewiinschten
Monat und das Jahr.

5. Klicken Sie auf »Drucken«.

Terminkalenderansicht andern

Es gibt viele verschiedene Méglichkeiten, das Erscheinungsbild des Terminkalenders zu gestal-
ten.

Startansicht verandern

Sie kénnen das Erscheinungsbild des Terminkalenders so einstellen, daB3 die Kalenderansicht
oder die Terminansicht nach dem Start nicht angezeigt wird.

Um die Startansicht zu verandern:

1. Klicken Sie auf »Einstellungen andern...« im Optionenmeni des Terminkalenders; die Dia-
logbox ,Einstellungen &ndern® wird gedffnet.

2. Im Feld “Aligemeine Einstellungen” markieren Sie die gewlinschte Startansicht von Ter-
minkalender:

— Nur Kalender
— Nur Termine
— Beides

3. Klicken Sie auf OK.
Kalenderansicht verandern

Vielleicht mdéchten Sie die Kalenderansicht so einstellen, da3 das ganze Jahr angezeigt wird.
Sie kdbnnen dann mehr oder weniger die meisten Monate des Jahres gleichzeitig auf dem Bild-
schirm ansehen, wenn Sie das Terminkalenderfenster maximieren.

Um das gesamte Jahr anzusehen:

1. Klicken Sie auf »Ganzes Jahr« im Menl »Ansicht« des Terminkalenders. Die Kalenderan-
sicht des aktuellen Monats schrumpft, um mehr Monaten Platz zu bieten. Sie kdnnen das
Terminkalenderfenster maximieren, um das gesamte Jahr besser anzusehen.

2. Um die Ansicht auf einen einzelnen Monat zurlickzusetzen, klicken Sie im Menl »Ansicht«
auf »Einzelner Monat«.

Terminansicht verandern

Das Terminfenster zeigt normalerweise eine Tagesschablone mit Uhrzeiten von 8:00 - 18:00
Uhr in 30-minutigen Intervallen. Sie kdnnen diese Tagesschablone bzgl. Uhrzeiten und Inter-
valle beliebig verandern.

StandardmaBig werden auch Uhrzeiten ohne Termin angezeigt, so daBB Sie geplante Termine
einfacher eintragen kénnen. Dieses Verhalten des Terminkalenders kénnen Sie abschalten, so
daB nur Uhrzeiten mit eingetragenen Terminen angezeigt werden. Mdchten Sie dann neue Ter-
mine hinzufligen, haben Sie natirlich mehr Arbeit.

Wenn Sie eine Anzahl von Tagen markieren, zeigt der Terminkalender alle Termine dieses Zei-
traums in chronologischer Reihenfolge im Terminfenster. Sollte ein Tag des markierten
Bereiches ohne Termin sein, wird er normalerweise nicht angezeigt.

Um die Terminansicht zu &ndern:

1. Klicken Sie auf »Einstellungen &ndern...« im Optionenmeni des Terminkalenders; die Dia-
logbox ,Einstellungen andern“ wird geoffnet.

2. Machen Sie im Feld “Einstellungen fir Terminfenster”’ die folgenden Angaben:

Tragen Sie unter Anfangszeit, SchluBzeit und Zeitraum die gewlinschten Zeitangaben ein,
um die Tagesschablone in der Terminansicht zu verandern.

Deaktivieren Sie die Checkbox ,Tagesseite“ unter “Darstellungsoptionen:” um nur
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eingetragene Termine angezeigt zu bekommen.

Aktivieren Sie die Checkbox ,Unbelegte Tage anzeigen“ um in einem markierten Zeitraum
auch die Tage ohne Termine angezeigt zu bekommen.

3. Klicken Sie auf OK.

Startdokument andern

Wenn Sie den Terminkalender starten, 6ffnen Sie normalerweise das Dokument “Mein Ter-
minkalender” aus dem Dokumentordner von Breadbox Ensemble. Sie kdnnen aber auch jedes
andere Terminkalender-Dokument als Startdokument setzen, ganz wie Sie es wiinschen.

Um ein anderes Dokument als Startdokument zu setzen:

1. Offnen Sie die Terminkalenderdatei, den Sie als Startdokument setzen mdchten.

. Wahlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimenii. Es erscheint ein Untermeni.
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2
3. Klicken Sie auf »Vorgabedokument«; ein weiteres Untermen( erscheint.
4

. Wahlen Sie »Startdokument festlegen...«; es erscheint eine Sicherheitsabfrage auf dem
Bildschirm. Klicken Sie auf »Verwenden«.
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GeoWrite ist eine hochentwickelte Textverarbeitung mit der Fahigkeit, sogenan-
nte WYSIWYG-Dokumente zu erstellen (WYSIWYG = What You See Is What
You Get [Was Sie sehen ist das, was Sie bekommen]). Das heif3t: Die
Dokumente werden so ausgedruckt, wie sie auf dem Bildschirm erscheinen.
GeoWrite ist machtig, aber genauso einfach zu bedienen. Mit GeoWrite kénnen Sie Berichte,
Aufsatze und sogar Bucher schreiben (siehe dieses Handbuch). GeoWrite beinhaltet viele
Musterdokumente die Ihnen dabei helfen, mit gelaufigen Schreibaufgaben wie Notizen, Briefen
und Umschlagbeschriftungen zu beginnen. GeoWrite ist die perfekte Textverarbeitung fir das
kleine Buro, sei es in der Schule oder zu Hause.

In diesem Kapitel werden die folgenden Basisfunktionen von GeoWrite beschrieben:

- Neue Dokumente erstellen

« Text eintragen und bearbeiten

- Schrift, SchriftgréBe und -stile verandern

- Absétze, Tabulatoren und Rander verandern

- Layout verandern und Bereiche hinzufligen

- Tabelle in einem GeoWrite-Dokument erstellen

Die meisten gebrauchlichen Arbeiten, die Sie ausfihren werden, werden auf den néchsten
Seiten angesprochen

Geawrite

Mit GeoWrite flihren Sie eine intensive Bearbeitung von Dokumenten durch. Sie sollten mit der
Benutzung und Bearbeitung von Dokumenten vertraut sein, bevor Sie beginnen GeoWrite zu
erlernen. Alle Informationen flr die Arbeit mit Dokumenten lesen Sie im Kapitel “Mit Dokumen-
ten arbeiten” ab Seite 99.

Viele der einfachen Zeichenwerkzeuge in GeoWrite sind identisch mit denen in GeoDraw.
Schlagen Sie in diesem Kapitel nach, um Informationen Uber die Erstellung von Grafiken mit
diesen Werkzeugen zu bekommen.

GeoWrite starten

1. Offnen Sie das Expressmenii und klicken Sie auf »Programmec; es 6ffnet sich das Unter-
mend mit den PC/GEOS-Programme. Klicken Sie auf »GeoWrite«; das GeoWrite-Fenster
mit der Dialogbox ,,Neu/Offnen” erscheint.

Geovrile - Write unbenannt

Datei Bearbeiten Ansicht Dptionsn  Layout Grafiken Absatz  Zeichen  Eenster
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2. Sie haben nun die Mdglichkeit entweder ein Musterdokument zu 6ffnen, oder ein neues
leeres Dokument zu erstellen, oder ein schon bestehendes Dokument zu 6ffnen, oder ein
Dokument aus einer anderen Textverarbeitung zu importieren. Mit dem untersten Knopf
kénnen Sie die Benutzerebene einstellen. Mehr Informationen Uber die Benutzung der Dia-
logbox ,Neu/Offnen” lesen Sie im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten” im Abschnitt “Die
»,Neu/Offnen“-Dialogbox” ab Seite 99.

3. Wenn Sie ein Dokument offnen - sei es nun ein Musterdokument, ein neues leeres
Dokument, ein schon vorhandenes oder Sie importieren eines aus einer anderen Textverar-
beitung - so erscheint es im GeoWrite-Fenster.

Das Programm GeoWrite besteht unter anderem aus einem Textfeld, einer Mendlleiste, und
einer Reihe von Werkzeugen die Sie dazu beniitzen kénnen, um den Text zu verandern oder
Grafiken in den Text einzufligen. Zwei dieser Werkzeugleisten sind:

die Stilleiste

Hilw 88 fws o [l ES A FaEd T IEwE

Mit diesen Werkzeugen beeinflussen Sie die Abbildung von Text in lhrem Dokument; z. B.
die Schrift, die SchriftgroBe, den Textstil oder die Textausrichtung. Werkzeuge um das
Dokument schnell auszudrucken, fir die Rechtschreiblberprifung oder zur Seitennavigation
(umblattern) sind hier ebenso angesiedelt. Mehr Informationen lesen Sie im Abschnitt
“Stilleiste benutzen” ab Seite 164.

die Zeichenwerkzeugleiste

I A E R A E E R R

Mit diesen Werkzeugen haben Sie die Moglichkeit, einfache Grafiken in Ihr Textdokument
einzubringen. Diese Werkzeuge sind identisch mit ihren Gegenstiicken in GeoDraw. Sie
sollten Ihnen die rasche Erstellung von lllustrationen in Ilhrem Textdokument ermdglichen.
Sollten Sie komplexere Grafiken bendtigen, erstellen Sie diese direkt in GeoDraw und impor-
tieren Sie diese dann in lhr Textdokument. Mehr Informationen darlber lesen Sie im Kapitel
“GeoDraw” im Abschnitt “Objektwerkzeuge” ab Seite 192.

Alle Werkzeugleisten in Breadbox Ensemble kénnen frei eingerichtet werden. Das heif3t, daB3
Sie die Werkzeugleisten auch genausogut z. B. links neben dem Dokument plazieren kdnnen,
wie in der Abbildung auf Seite 159 zu sehen ist. Dies ist mit der Zeichenwerkzeugleiste gesche-
hen. In der Konfiguration hat sie eine senkrechte Form, so daf sie hier in diesem Text, in dem
sie waagerecht eingefugt wurde, eine ,umgekippte“ Ansicht bietet. Vergleichen Sie dazu auch
die Darstellung der Stilleiste.

Das Textfeld in GeoWrite ist gleich einem leeren Blatt Papier. Es ist von einer gepunkteten Linie
umrahmt, die die Rander des Dokumentes andeuten. StandardmaBig sind diese 2 cm breit.

Textcursor, Textzeiger
In GeoWrite gibt es 2 Textcursor, die Sie unterscheiden sollten. Einige Benutzer (und Benutzer-
handbicher) bezeichnen unkorrekterweise jeden Textzeiger als einen Cursor. Da GeoWrite
zwischen beiden Arten unterscheidet, werden beide - Textcursor und Textzeiger - hier beschrie-
ben:
Der Textcursor

I
Die kleine blinkende senkrechte Linie innerhalb eines Textfeldes in GeoWrite zeigt die Position
des Textcursors (oder einfach: des Cursors) an. D. h.: Der Cursor markiert die Stelle, an der ein
Text in ein Dokument eingefugt wird, wenn Sie ihn auf der Tastatur schreiben.

Der Textzeiger

1L

Der Textzeiger erscheint wie ein I-Zeiger innerhalb eines Textfeldes von GeoWrite. Er bewegt
sich analog zu den Bewegungen lhrer Maus. Wenn Sie den Textzeiger an eine bestimmte
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Stelle innerhalb eines Textes bewegen und klicken, erscheint der Textcursor an dieser Position.
Der Textzeiger wird auch zum Markieren eines Textes benutzt.

Benutzerebenen in GeoWrite

Sie kénnen GeoWrite so einfach oder so fortgeschritten konfigurieren wie Sie mdchten.
Erstbenutzern ist angeraten, die Benutzerebene mdglichst niedrig einzustellen: Benutzerebene
1. Wenn Sie mehr Erfahrung gewonnen haben und vertrauter mit dem Programm geworden
sind, kénnen Sie weitere Funktionen hinzufligen indem Sie die Benutzerebene erhéhen. Mehr
Ingosrmatignen Uber den Wechsel der Benutzerebenen lesen Sie im Kapitel “Benutzerebenen”
ab Seite 95.

Folgend werden die 4 Benutzerebenen von GeoWrite beschrieben:

Benutzerebene 1...
...erlaubt Ihnen, Text in ein Dokument einzutragen und diesen Text in beschranktem MaBe
zu verandern, wie verschiedene Schrifttypen und -gréBen und Textausrichtung.

Benutzerebene 2...
...fugt Formatoptionen hinzu, wie Kopf- und FuBzeilen, Textfarben und Textstilvorlagen.

Benutzerebene 3...
...fugt einfache Grafikwerkzeuge und Seitenlayout-Optionen hinzu.

Benutzerebene 4...
...fugt alle Grafikoptionen, Masterseiten und erweiterte Formatoptionen hinzu.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB3 Sie die Benutzerebene 4 benutzen, da diese Ebene die
komplette Ausstattung von GeoWrite zur Verfligung stellt. Seien Sie sich dessen bewuBt, daB
viele Optionen in der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen.

Text eingeben

Wenn Sie GeoWrite starten erscheint das GeoWrite-Hauptfenster. Das GeoWrite-Fenster
besteht aus einer Menlleiste, eine Anzahl kleiner Icons, bekannt als Werkzeuge in der
Stilleiste, einer seitlichen Leiste mit den Zeichenwerkzeugen und dem Hauptfenster mit dem
Textfeld. In diesem Hauptfenster mit dem Textfeld werden Sie hauptséchlich arbeiten, wenn Sie
Text schreiben und/oder bearbeiten.

GeoWrite beinhaltet viele Werkzeuge, aber es ist nicht notwendig diese alle zu kennen, bevor
Sie mit dem Schreiben beginnen. Sobald GeoWrite gestartet ist, kénnen Sie mit dem Schreiben
beginnen und die Textzeichen werden im Textfeld erscheinen. Sollte ein Satz das Ende einer
Zelle erreichen, springen die nachsten Zeichen an den Anfang der nachsten Zeile. Auf diese
einfache Weise arbeitet GeoWrite wie eine Schreibmaschine.

Wenn Sie schreiben, wird der Text an der Position des Textcursors - welcher durch einen
blinkenden, senkrechten Strich dargestellt wird - eingefugt. Um die Position des Textcursors zu
verandern, klicken Sie mit dem Textzeiger auf die neue Position. Der Cursor erscheint dann an
der neuen Position.

Text markieren

Um Anderungen an Ihrem Textdokument vorzunehmen, miissen Sie den zu &ndernden Text fiir

gewohnlich markieren. Dieser markierte Text wird dann durch lhre Bearbeitung beeinfluf3t.
Markierter Text erscheint dunkel hinterlegt (highlighted).

Dieser Text ist nicht markiert.

Dieser Text ist markiert und erscheint dunkel
hinterdegt.

Um Text zu markieren:
1. Bewegen Sie den Textzeiger an die Stelle, an der Sie mit dem Markieren beginnen wollen.

2. Drucken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedrickt. Bewegen Sie nun den
Mauszeiger bis an das vorgesehene Ende der Markierung.

3. Losen Sie die Maustaste; der Text ist nun markiert.
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Lineale, Rander und Tabulatoren benutzen

Die Lineale erscheinen oberhalb und seitlich des Dokumentes. Sie zeigen die horizontale und
vertikale Textbreite bzw. Textlange (mit den Randern) sowie die Tabulatorpositionen und die
Stellung der Einzlige. Das Textfeld ist standardmaBig 17 cm breit mit 2 cm breiten Randern an
jeder Seite. StandardmaBig sind alle 1 cm Vorgabetabulatoren eingestellt. Alle diese Vorgaben
kénnen von lhnen verandert werden.

Die kleinen Dreiecke, die innerhalb des horizontalen Lineals erscheinen, markieren die Anord-
nung der Einzlige, d. h. den Abstand des Textes zu den Randern. Die kleinen senkrechten
Pfeile zeigen die Positionen der Vorgabetabulatoren an. Das obere linke Dreieck markiert den
linken Einzug der ersten Zeile. Das untere linke Dreieck markiert den Einzug aller Zeilen nach
der ersten Zeile eines Absatzes. Dieser Einzug wird hdngender linker Einzug genannt. Das
rechte Dreieck (nicht im Bild) markiert den Einzug des Textes auf der rechten Seite. Alle
Einziige missen innerhalb der Seitenrénder erscheinen.

Linker Einzug erste
Zeile

—

\l =
T.._
—Ho
|_'._

T
A

Vorgabetabulatoren

Héngender linker
Einzug

Die Einziige kdénnen Sie sehr einfach einstellen, indem Sie die kleinen Dreiecke mit dem
Mauszeiger anklicken und bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Position auf dem Lineal
ziehen. Ziehen Sie den Einzug fur die erste Zeile zum Beispiel auf die Position 1 cm, so wird die
erste Zeile eines jeden Absatzes um 1 cm eingezogen.

Die Einziige lassen sich ebenfalls einstellen, indem Sie im Menl »Absatz« das Untermeni
»Einzuge...« 6ffnen; es erscheint die Dialogbox ,Einziige“. Machen Sie hier die entsprechenden
Angaben und klicken Sie auf »Anwenden«.

Tabulatoren sind Punkte entlang des horizontalen Lineals an die der Cursor springt, wenn Sie
auf die Tabulatortaste der Tastatur driicken. Wenn Sie méchten, kénnen Sie lhre eigenen Tabu-
latoren in lhr Dokument einfligen oder die Vorgabetabulatoren benutzen; Sie haben auch die
Mdglichkeit, alle Vorgabetabulatoren und eigenen Tabulatoren zu léschen.

Um eigene Tabulatoren hinzuzufiigen:

1. Markieren Sie den Absatz, in den Sie eigene Tabulatoren einfligen méchten.

2. Klicken Sie auf dem horizontalen Lineal mit dem Mauszeiger an die Stelle, an der Sie den
ersten eigenen Tabulator einfiigen méchten. Ein Tabulator wird eingefligt und alle anderen
Vorgabetabulatoren links dieses neuen Tabulators werden geléscht.

3. Mdchten Sie mehrere eigene Tabulatoren einfligen wiederholen Sie die Vorgehensweise.

Eigene Tabulatoren kénnen Sie ebenfalls mit der Dialogbox , Tabulatoren® einflgen.

Um Tabulatoren mit der Dialogbox ,, Tabulatoren” einzufiigen:

1. Klicken Sie im MenU »Absatz« auf »Tabulatoren...«; die Dialogbox ,Tabulatoren® wird
geoffnet.
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{=2 Tabulatoren E

Tabulatoren:  EESRERE S FlH 10T

Tabulatorposition: |0 cm

Tabulatorart: @ linksbindig & zentriert 0 rechtsbindig € dezirnal
Tabulator-Edhrung: @ keine € Purkte € Linie € Kugeln

Anvwenden Alle ldschen | Schlielzen |

2. In der Liste “Tabulatoren:” markieren Sie den Eintrag »Neuer Tabulator anlegen«.
3. Geben Sie die Position unter “Tabulatorposition” an.
4. Wahlen Sie unter “Tabulatorart:” den Typ des Tabulators:

— Links
Richtet die linke Seite des Textes an der Tabulatorposition aus.

— Zentriert
Zentriert den Text an der Tabulatorposition.

— Rechts
Richtet die rechte Seite des Textes an der Tabulatorposition aus.

— Dezimal
Richtet Zahlen am Dezimalpunkt aus.

5. Wabhlen Sie - falls gewlinscht - die Tabulatorfiihrung.

6. Klicken Sie auf »Anwenden«.

7. Um weitere Tabulatoren einzufligen wiederholen Sie diese Vorgehensweise.

Um einen Tabulator zu Ié6schen:

Klicken Sie auf den entsprechenden Tabulator und ziehen ihn nach auBerhalb des Lineals. Der
Tabulator verschwindet. Um Tabulatoren zu I6schen koénnen Sie auch die Dialogbox
»1abulatoren® benutzen.

Um die Vorgabetabulatoren in einem Dokument zu dndern:

1. Offnen Sie das Menii »Absatz« und klicken Sie auf »Vorgabetabulatoren...«; es &ffnet sich
die Dialogbox ,Vorgabetabulatoren®.

=1 Yorgabe-Tabulatoren 7] x|

(" keine @ Zentimeter ¢ halbes Zoll € ein Zoll

............................. -

Einistellen: |25,3?5 Pt [ﬂ

z Schlielzen |

2. Markieren Sie eine der Auswahimdglichkeiten oder geben Sie lhre eignen MaBe unter
“Einstellen:” ein.

3. Klicken Sie auf »Anwenden«.
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Stilleiste benutzen

Die Reihe von Icons direkt unterhalb der Menlleiste von GeoWrite beinhaltet die
gebrauchlichsten Werkzeuge fir die Veradnderung von Text innerhalb des Textfeldes von
GeoWrite. Diese Icons werden im Folgenden erlautert:

Blefs  glal

Dieses Werkzeug zeigt die aktuelle Seite innerhalb eines Dokumentes an. Um zu einer bes-
timmten Seite zu gelangen, doppelklicken Sie in das Anzeigefeld, geben Sie die Seitennum-
mer ein und dricken die Taste ENTER. Sie kdnnen ebenso durch das Dokument blattern
(vorwarts oder rlckwarts), indem Sie auf die entsprechenden Icons in diesem Werkzeug
klicken. Zusatzlich kénnen Sie direkt zur ersten oder letzten Seite des Dokumentes springen.
Bemerkung:

Beachten Sie, daB in einem neuen, leeren Dokument dieses Werkzeug nicht zur Verfligung
steht, da dieses Dokument nur eine Seite hat!

Um zu einer bestimmten Seite zu gelangen, kénnen Sie auch die Dialogbox ,Gehe zur Seite*
aus dem MenU »Ansicht« benutzen.

Aktuelle Seite

Rechtschreibprifung

L

Dieses Werkzeug 6ffnet die Dialogbox ,Rechtschreibprifung®. Sie kbnnen ebenso diese Dia-
logbox auch (ber das Menu »Bearbeiten« 6ffnen. Mehr Informationen Uber die
Rechtschreibliberpriifung lesen Sie im Abschnitt “Rechtschreibpriifung” ab Seite 179.

g

Dieses Werkzeug 6ffnet die Dialogbox ,Drucken®. Sie kdnnen diese Dialogbox auch uber
das Menil »Datei« Offnen. Mehr Informationen lesen Sie im Abschnitt “Dokumente aus-
drucken“ im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 105.

Drucken

Stilvorlagen

F|%| %I 2 Marmal -]

Mit diesem Werkzeug haben Sie die Méglichkeit, mit speziellen Formatkombinationen Ihren
Text umfangreich zu &ndern. Mehr Informationen bekommen Sie im Abschnitt “Text-
Stilvorlagen benutzen” ab Seite 181. Neue Stilvorlagen kdnnen Sie auch mit der Dialogbox
»Neuen Stil erstellen“ aus dem Untermeni »Textstilvorlagen« im Absatzmeni erstellen und
anwenden.

Ausrichtung

Mit diesem Werkzeug haben Sie die Mdglichkeit, die Ausrichtung des Textes entlang der
Rander zu veradndern. Sie kdénnen zwischen den Optionen Linksbindig, Zentriert,
Rechtsbiindig oder Blocksatz wahlen. Diese Angleichung wird ,Ausrichtung“ genannt. Sie
kdénnen dazu ebenso das Untermenii »Ausrichtung« im Absatzmenu 6ffnen.

Schriften

UR' Sars -]

Mit diesem Werkzeug konnen Sie eine Schrift aus den in Breadbox Ensemble installierten
Schriften auswahlen. Wenn Sie eine andere Schrift auswahlen, wirkt sich diese nur auf einen
aktuell markierten Text aus. Zum Andern der Schrift kénnen Sie auch das Untermeni
»Schriftart« im Zeichenmenii 6ffnen.
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SchriftgroBe

[0 j_;}" 2

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie die GroBe der Schrift einstellen. Entweder markieren Sie
die gewtlinschte GroBe direkt in der Aufklappliste oder klicken Sie auf die beiden Pfeile
GROBER bzw. KLEINER. Die SchriftgroBe kénnen Sie auch im Untermenlu »GroBe« im
Zeichenmenu einstellen.

Einfache Textstile

TIT[7 I|F] 1™ 1| m| @

Mit diesem Werkzeug konnen Sie lhren Text mit einfachen Textstilen verandern. Um
Veranderungen, die Sie mit diesem Werkzeug durchgefiihrt haben, wieder riickgangig zu
machen, klicken Sie einfach auf das erste Icon dieses Werkzeuges, welches den Grundstil
darstellt. Die Textstile kdnnen Sie auch im Untermeni »Stil« im Zeichenmen einstellen.

pE

Dieses Werkzeug ist ein Teil der Grafikleiste aber es erscheint nicht in GeoDraw. Dieses
Icon zeigt an, dal3 Sie im normalen Textverarbeitungsmodus arbeiten. Wann immer Sie ein
Werkzeug der Grafikleiste aktivieren, schalten Sie in den Grafikmodus. Klicken Sie auf die-
ses lcon, um in den Textverarbeitungsmodus zurlickzuschalten.

Textverarbeitung

Grafikrahmen benutzen

Die Funktion Grafikrahmen ermdglicht es Ihnen, Grafiken in den TextfluB eines GeoWrite-
Dokumentes einzufigen. Grafikrahmen sind rechteckig und zunachst leer. Sie kénnen beliebige
Objekte in einen Grafikrahmen einfligen, wie z. B. Zeichnungen aus GeoDraw, ein Arbeitsblatt
aus GeoCalc oder jedes Objekt aus der Zwischenablage.

Um einen Grafikrahmen hinzuzufiigen:

1. Klicken Sie auf »Grafikrahmen erstellen« im Layoutmeni. Der Mauszeiger andert sich in ein
Grafikzeichenkreuz.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die obere linke Ecke der Position, an der Sie den Grafik-
rahmen positionieren wollen.

3. Drucken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Zeichnen Sie nun den Grafik-
rahmen in der gewuinschten GroBe.

4. Losen Sie die Maustaste, der Grafikrahmen erscheint.

Den Grafikrahmen kdénnen Sie wie jedes andere Grafikobjekt verschieben, umformen,
verandern, etc. Mehr Informationen Uber die Benutzung von Grafiken lesen Sie Im Kapitel
“GeoDraw” ab Seite 189.

UmflieBen

StandardmaBig werden Grafiken, die in einem GeoWrite-Dokument erscheinen, nicht von Text
umflossen. Diese Einstellung ist nitzlich fir Wasserbilder, Hintergriinde und andere Grafiken,
die von Text Uberschrieben werden sollen. Bei der Erstellung eines Magazins z. B. mdchten Sie
erreichen, daB eingefigte Grafiken vom Text umflossen werden. Um zu ermdglichen, daB3
Grafiken von Text umflossen werden, missen Sie zuvor den UmflieBungstyp einstellen. Der
UmflieBungstyp legt die Art der Wechselwirkung zwischen Text und Grafikobjekt fest. Sie
kénnen zwischen den folgenden UmflieBungstypen wéahlen:

Kontur umflieBen
Der Text umflie3t nicht den duBeren Grafikrahmen sondern direkt die Umrisse der Grafik.

Rahmen umflieBen
Der Text umflieBt den Grafikrahmen.
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In Objekt einflieBen
Diese Option bewirkt, daf3 der Text in das Grafikobjekt einflieB3t.

Nicht umflieBen (Standardeinstellung)
Die Grafik wird nicht umflossen.

Um den UmflieBungstyp zu andern:
1. Markieren Sie in einem GeoWrite-Dokument die Grafik die umflossen werden soll.

2. Offnen Sie das Menii »Grafiken«; klicken Sie auf »UmflieBen«, es 6ffnet sich das Untermenii
»UmflieBen«.

3. Markieren Sie eine der Optionen. Der Text umflieBt nun entsprechend dem von lhnen
markierten UmflieBungstyp das Grafikobjekt..

Text bearbeiten

GeoWrite macht es lhnen sehr einfach Text zu verandern und zu bearbeiten.

Um Text zu ersetzen:

1. Markieren Sie den Text, den Sie ersetzen méchten.

2. Schreiben Sie den neuen Text; er ersetzt automatisch den markierten Text.

Um Text zu l6schen:

1. Markieren Sie den Text, den Sie I6schen mdchten.

2. Klicken Sie auf »Ldschen«; der markierte Text wird geldscht.

Um eine Bearbeitung riickgéngig zu machen:

In den meisten Féllen kdnnen Bearbeitungen von Text wieder riickgéngig gemacht werden.
Wahlen Sie dazu »Rickgangig ???« aus dem Bearbeitenmeni. Haben Sie einmal »Rickgangig
???« gewahlt &ndert sich das Menl in »Erneut ???«. Klicken Sie dann auf dieses Menu wird
der Originaltext wiederhergestellt, d. h. die Riickgangig-Aktion wird wieder aufgehoben.
Bemerkung:

Die Fragezeichen im obigen Text stehen als Platzhalter fiir die Art der Aktion, die Riickgdngig
gemacht werden soll; z. B. "Eingabe" oder "Schriftart".

Sie kdnnen ebenso die Funktionen Ausschneiden, Kopieren und Einkleben fir die Textbearbei-

tung benutzen. Mehr dazu lesen Sie im Abschnitt “Ausschneiden, Kopieren und Einkleben” im
Kapitel “Grundkenntnisse” ab Seite 92.

Schrift auswahlen

Schriften ermdglichen es lhnen, den Text in einer Vielfalt von Stilen und Formen auf dem Bild-
schirm anzuzeigen und auch auszudrucken. Jede Schrift definiert einmal das Aussehen der ein-
zelnen Schriftzeichen und beschreibt zum anderen das Schriftbild, d. h. wie der Text in der
Schrift aussieht.

Um die Schrift zu &ndern:
1. Markieren Sie den zu dndernden Text.

2. Markieren Sie die von Ihnen gewiinschte Schrift aus dem Untermen( »Schriftart« im Men(
»Zeichen« oder benutzen Sie das Werkzeug »Schriften« in der Werkzeugleiste.

3. Mochten Sie nur einen bestimmten Absatz in einer anderen Schrift darstellen, stellen Sie
sicher, daBB der gesamte Absatz einschlieBlich des Zeilenumbruches am Ende markiert ist.

SchriftgroBe auswéahlen

Die SchriftgréBe bestimmt die Hohe (und ggf. auch die Breite) eines Schriftzeichens von seiner
Grundlinie bis zur obersten Begrenzung. Die SchriftgréBe wird in Punkten gemessen, wobei 1
Punkt '/,, von 1 in (Inch) betragt; Text mit einer GréBe von 72 Punkten hat damit eine Hohe von
1in (1in=2,54 cm),

Wenn Sie z. B. die Uberschrift fir einen Text hervorheben moéchten, so ist die GroRe 24 Punkte
eine gute Wahl wahrend der eigentliche Text eine GroBe von 10 oder 12 Punkten erhalt.
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Um die SchriftgréBe zu éndern:

Markieren Sie den zu &ndernden Text.

Wahlen Sie die gewilnschte SchriftgréBe mit dem Werkzeug »PunktgréBe« aus der
Werkzeugleiste oder 6ffnen Sie das Meni »Zeichen« und klicken Sie auf »GroBe«; es 6ffnet
sich das Untermen(.

Waéhlen Sie die gewlinschte GréBe aus dem Untermeni. Des weiteren haben Sie hier die
Moglichkeit, die SchriftgroBe mit den Eintragen »Kleiner« bzw. »GréBer« verdndern. Sie
haben ebenfalls die Moglichkeit auf den Eintrag »GréBe einstellen...« zu klicken; es 6ffnet
sich die Dialogbox ,GroBe einstellen”. Hier konnen Sie die gewlinschte GroBe ein das Einga-
befeld eintragen oder mit den Pfeilen AUF bzw. AB punktweise auswahlen.

Textstile verandern

Die Funktion Textstile verandert Text ohne daB Sie die SchriftgroBe oder die Schrift andern.
Breadbox Ensemble bietet Ihnen die folgenden Textstile an:

Grundschrift (Normal)

Wann immer Sie auf dieses Werkzeug klicken, werden alle anderen gewahlten Optionen auf-
gehoben.

Fett

Kursiv

Unterstrichen

T

Hochgestellt

Tiefgestellt

ingerahmt

Dieser Stil gleich dem Stil gleicht dem Stil “Eingeranmt” fligt der Umrahmung aber einen
Schatten hinzu.

Um den Textstil zu dndern:

Markieren Sie den zu &ndernden Text.
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2. Wabhlen Sie »Stil« aus dem Zeichenmen; es 6ffnet sich ein Untermend.
3. Markieren Sie den gewunschten Stil.

Alternativ benutzen Sie die entsprechenden Werkzeuge aus der Werkzeugleiste.

Schriftzeichenstarke und -breite verandern

Sie wiirden gerne das Erscheinungsbild der Schriftzeichen verandern, sind aber zufrieden mit
der Schrift, der SchriftgréBe und dem Textstil. Vielleicht ist Ihnen damit gedient, die Zeichen
dicker, dinner, schmaler oder weiter erscheinen zu lassen. Diese Feineinstellung der
Schriftzeichen kénnen Sie mit der Dialogbox ,Zeichenattribute® aus dem Zeichenmen
durchfiihren.

Um die Zeichenattribute zu dndern:

1. Markieren Sie den zu dndernden Text.

2. Klicken Sie auf »Zeichenattribute...« im Zeichenmeni von GeoWrite; es 6ffnet sich die Dia-
logbox ,Zeichenattribute®.

Zeichenstarke (F ’EE
Zeichenbraite (E): WE
Zeichenabstand: ’O—E

i Schlielzen

w

Andern Sie hier die Zeichenstérke und -breite (in Prozent ausgehend von 100 %).

Ea

Andern Sie auch den Zeichenabstand. Zahlen mit negativem Vorzeichen (z. B. -60) lassen
die einzelnen Schriftzeichen naher zusammenriicken, Zahlen ohne Vorzeichen erhéhen den
Zeichenabstand.

5. Klicken Sie auf »Anwendenc.

Textfarbe verandern

Farbe ist die auffalligste Veranderung, die Sie lhrem Text angedeihen lassen kénnen. Breadbox
Ensemble stellt Innen drei Optionen zur Farbveranderung zur Verfligung:
Textfarbe
Texthintergrundfarbe
Absatzfarbe
Texthintergrundfarb

Sie haben die Mdglichkeit, Absatzfarbe, Textfarbe und Texthintergrundfarbe zu kombinieren um
damit interessante Effekte hervorzurufen.

Um die Textfarbe zu dndern:

—_

. Markieren Sie den zu dndernden Text.

o

Wahlen Sie »Textfarbe...« aus dem Zeichenmen; die Dialogbox ,Textfarbe® erscheint.

w

Wabhlen Sie die gewiinschte Farbe und eine entsprechende Schattierung bzw. Fillmuster,
falls gewlinscht.

»

Klicken Sie auf »Anwendenc«.

ODER
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Klicken Sie auf das Werkzeug » Textfarbe« bzw. » Textschattierung« in der Werkzeugleiste.

|rT"’|

Um die Texthintergrundfarbe zu andern:

1. Markieren Sie den zu &ndernden Text.

2. Wahlen Sie »Texthintergrundfarbe...« aus dem Zeichenmeni; die Dialogbox
»1exthintergrundfarbe” erscheint.

3. Klicken Sie auf den Radioknopf »Geflllt« um die Dialogbox verfigbar zu machen und
wabhlen Sie eine Farbe und - falls gewtinscht - Schattierung und Fullmuster.

4. Klicken Sie auf »Anwenden«.
Um die Absatzfarbe zu dndern:
1. Markieren Sie den zu dndernden Absatz.

2. Wahlen Sie »Absatzfarbe...« aus dem Menl »Absatz« von GeoWrite; es 6ffnet sich die Dia-
logbox ,,Absatzfarbe“.

3. Klicken Sie auf den Radioknopf »Geflllt« um die Dialogbox verfigbar zu machen und
wabhlen Sie eine Farbe und - falls gewlinscht - Schattierung und Fullmuster.

4. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Textausrichtung verandern

Die Art und Weise, wie der Text in einem Absatz abgeglichen wird, nennt man Ausrichtung.
StandardmaBig wird der Text linksbiindig ausgerichtet, d. h. die Zeilen beginnen immer am
linken Rand eines Dokumentes. Worter, die zu wenig Platz bis zum rechten Rand haben, wer-
den ir} die néchste Zeile geschoben; der Platz vom vorletzten Wort bis zum rechten Rand bleibt
dann frei.

Um die Textausrichtung zu andern:

1. Markieren Sie den zu dndernden Absatz.

2. Klicken Sie auf »Ausrichtung« im Men( »Absatz« von GeoWrite; ein Untermen 6ffnet sich.
3. Wabhlen Sie eine der aufgelisteten Optionen:

Linksblindig
Zentriert
Rechtsbiindig
Blocksatz

Die Option Blocksatz zieht den Text in einer Zeile so weit auseinander, da3 er an beiden
Randern blindig wird. Der Text in diesem Handbuch ist komplett als Blocksatz geschrieben.
Bemerkung:

Beachten Sie, daB Blocksatz bei sehr schmalen Spalten ein unschénes Aussehen bewirken
kann.

Abstand verandern

Der Abstand bezeichnet die Entfernung zwischen den Zeilen und zwar sowohl innerhalb eines
Absatzes als auch zwischen 2 Abséatzen.

Zeilenabstand

Mit dem Zeilenabstand legen Sie die Entfernung zwischen 2 Zeilen innerhalb eines Absatzes
fest. Beachten Sie, daB3 der Zeilenabstand unterschiedlich zum Absatzabstand ist.

Sollte z. B. ein einfacher Zeilenabstand eingestellt sein, so wird der Abstand zwischen den
Zeilen entsprechend der SchriftgréBe eingestellt.

Um den Zeilenabstand zu dndern:
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1. Markieren Sie den zu dndernden Absatz.

2. Klicken Sie auf »Zeilenabstand« im Absatzmen(; es 6ffnet sich ein Untermen.
3. Markieren Sie den gewlinschten Zeilenabstand:

Einfach

Eineinhalbfach

Doppelt
Dreifach

Fir diese Einstellungen kénnen Sie alternativ das Werkzeug »Zeilenabstand« in der
Werkzeugleiste benutzen.

ODER

4. Wahlen Sie »Abstand einstellen...« im Untermenl Zeilenabstand; es 6ffnet sich die Dialog-
box ,Abstand einstellen®.

=1 &bstand einstellen 2| x|

\on Hand: | 12 Pt

dnyenden I Schliel3en |

5. Tragen Sie hier den Zeilenabstand in Form einer Zahl in das Eingabefeld ein oder benutzen
Sie die Auswahlpfeile oder markieren Sie die Option “Manuell” um in dem entsprechenden
Eingabefeld den Zeilenabstand als Punkte einzugeben.

6. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Absatzabstand

Mit dem Absatzabstand legen Sie die Entfernung zwischen den Abséatzen in Ihrem Dokument

fest. Neue Abséatze werden immer dann begonnen, wenn Sie die Taste ENTER oder auch EIN-

GABETASTE driicken.

Um den Absatzabstand zu dndern:

1. Markieren Sie die Absétze, die gedndert werden sollen.

2. Klicken Sie auf »Absatzabstand...« im Absatzmenii von GeoWrite; es 6ffnet sich die Dialog-
box ,Absatzabstand”.

3. Tragen Sie die gewilinschten Werte flr den oberen und den unteren Rand in die ent-
sprechenden Eingabefelder ein oder benutzen Sie die Auswahlpfeile.

4. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Absatzattribute

In manchen Fallen ist es sinnvoll, das Absétze sich nicht auf 2 verschiedene Seiten oder 2 Spal-
ten aufteilen oder Sie mochten erreichen, daf ein Absatz auf eine bestimmte Art und Weise auf-
geteilt wird. Dieses Verhalten kénnen Sie mit der Dialogbox ,Absatzattribute” beeinflussen. In
dieser Dialogbox kénnen Sie auch bestimmen, ob “Witwen & Waisen” zugelassen werden.

Witwen...
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...sind Zeilen eines Absatzes, die alleine am oberen Ende einer Seite oder einer Spalte
erscheinen

Waisen...
...sind Zeilen eines Absatzes, die am unteren Ende einer Seite oder einer Spalte erscheinen.

Um die Absatzattribute zu &ndern:

1. Markieren Sie die Absatze, die geandert werden sollen.

2. Klicken Sie auf »Absatzattribute...« im Absatzmend; die Dialogbox ,Absatzattribute®
erscheint.
P=] Absatz-Attribute
Attribute ———————— — Zeilen zZusammenhalten (witvwen & Waisen) —

[ Autornatischer Zeilenurnbruch aus ' aus @ ein
[T Seiten-/Spaltenumbruch vorher Miriiale Zakl von Zelern:

[T Mit Folgeabsatz zusamrmenhalten Am Absatzbeginn: EE

[ Absatz zusammenhalten
A Absatzende: |2_E

3. Wahlen Sie aus den angebotenen Optionen:

« Automatischer Zeilenumbruch aus
Mit dieser Option schalten Sie den automatischen Zeilenumbruch am Ende einer Zeile aus.

- Seiten-/Spaltenumbruch vorher
Wenn Sie diese Option aktivieren stellen Sie sicher, daB (markierte) Absdtze immer am
Anfang einer Seite/Spalte beginnen.

- Mit Folgeabsatz zusammenhalten
Diese Option unterbindet einen Seiten- oder Spaltenumbruch zwischen 2 Absétzen.

+ Absatz zusammenhalten
Mit dieser Option stellen Sie sicher, daB3 der gesamte Absatz auf einer Seite erscheint.

- Zeilen zusammenhalten (Witwen & Waisen)
Klicken Sie auf den Radioknopf »Ein« um dieses Feld zu aktivieren. Tragen Sie in den ent-
sprechenden Feldern die Anzahl von Zeilen eines Absatzes ein, die am oberen Ende einer
Seite/Spalte und am unteren Ende einer Seite/Spalte erscheinen sollen.

Um einen manuellen Seitenumbruch einzufiigen:

1. Plazieren Sie den Cursor an der Position, an der der Seitenumbruch eingefligt werden soll.

2. Klicken Sie auf »Sonderzeichen einfligen« im Bearbeiten-Menii von GeoWrite. Es 6ffnet sich
ein Untermend.

3. Klicken Sie auf »Seitenumbruch einfiigen«.

Silbentrennung

GeoWrite ist mit einem umfangreichen Woérterbuch ausgestattet, welches die Trennung von
Wértern in Silben ermdglicht. Woérter, die andernfalls in eine neue Zeile gezwungen werden,
kénnen dadurch getrennt werden. Nur Worter, die in diesem Worterbuch vorkommen, kénnen
korrekt getrennt werden.

Um die Silbentrennung zu aktivieren:

1. Markieren Sie den/die zu &ndernden Absatz/Absétze.

2. Offnen Sie das Absatzmenii und klicken Sie auf »Silbentrennung...«; es 0ffnet sich die Dia-
logbox ,Silbentrennung®.
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Silbentrennung

3. Um die Silbentrennung zu aktivieren klicken Sie auf den Radioknopf EIN.
4. Machen Sie nun zu den einzelnen Optionen die gewiinschten Angaben.

5. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Absatzrahmen

Mit GeoWrite haben Sie die Mdglichkeit, Absatze zu umrahmen. Rahmen sind manchmal fiir
Uberschriften, Kopf- und FuBzeilen, etc. nitzlich. Einfache Ein-Linien-Rahmen sind ebenso
mdglich wie Doppelte, Schattierte oder verschiedene Farben.

Um einen Absatz zu umrahmen:
1. Markieren Sie den gewlinschten Absatz.

2. Klicken Sie auf »Rahmen« im Absatzmen(.; es erscheint ein Untermeni. Wéhlen Sie aus
den folgenden Optionen:

Kein Rahmen

Feiner Rahmen

Breiter Rahmen

Doppelter Rahmen

Rahmen mit Schatten
ODER

Rahmen einstellen...

Diese Option 6ffnet die Dialogbox ,Rahmen einstellen” in der Sie verschiedene Einstellun-
gen bzgl. des Rahmens vornehmen kénnen. Sie haben die Mdglichkeit zu bestimmen, wel-
che Seite des Rahmens erscheint, kdnnen Rahmenstérke und Rahmenabstand einstellen
und zwischen Schatten und Doppellinie wahlen.

Wenn Sie die Option Schatten markiert haben, kénnen Sie zusétzlich den Schattenanker
setzen und die Schattenstarke einstellen.

Haben Sie die Option Doppellinie markiert, kénnen Sie den Abstand zwischen den beiden
Linien bestimmen.

{=1 Rahmen einstelle

Seiten des Rahrens:  [ilinks: [T oben [T rechts [T unten £ ¢

Rahmenstarke (Punktl: |1 Pt E Abstand (Punkt) |2 Pt

Rahmenart.
Typ: @ normal € mit Schatten ¢ doppelte Linie

:

Schliefen |

3. Klicken Sie auf »Anwendenc«.

4. Ebenso kdénnen Sie die Rahmenfarbe, Farbe des Schattens und ein Flllmuster auswahlen,
indem Sie im Untermen(i »Rahmen« auf die Option »Rahmenfarbe...« klicken; es 6ffnet sich
dann die Dialogbox ,Rahmenfarbe“. Hier kdnnen Sie alle diesbeziiglichen Einstellungen
durchflhren.
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Tabelle erstellen

Texte werden haufig auch in Form einer Tabelle geschrieben oder in eine Tabelle eingetragen.
Wenn Sie eine Tabelle in einem GeoCalc-Dokument erstellt haben, so kénnen Sie zwar die
Inhalte dieser Tabelle in ein GeoWrite-Dokument eintragen und es wird auch die Formatierung
der Tabelleninhalte Gibernommen, aber leider wird der Tabellenrahmen nicht tbertragen.

Sie haben aber die Mdglichkeit, mit GeoWrite eine Tabelle in einem Textdokument zu erstellen
und in diese dann die gewlinschten Inhalte einzutragen bzw. zu kopieren.

Um eine Tabelle zu erstellen:
A. Layout und Vorgabetabulatoren

1. Entwerfen Sie - vielleicht auf einem separaten Blatt Papier - das Erscheinungsbild
(Layout) der Tabelle.

2. Erzeugen Sie an der Stelle, an der die Tabelle entstehen soll, drei Leerzeilen.

3. Positionieren Sie den Cursor in der mittleren der drei Leerzeilen, in der die erste Tabel-
lenzeile erstellt wird.

4. Offnen Sie in der Meniileiste von GeoWrite das Menii ,Absatz“ und klicken Sie auf den
Eintrag »Vorgabe-Tabulatoren...«; es 6ffnet sich die Dialogbox ,Vorgabe-Tabulatoren®.

= Yorgabe-Tabulatoren n
O keine & ST halbes Zoll € gin Zoll

Einstellen: | 258,375 Ft E

Schliefen |

5. Markieren Sie in dieser Dialogbox die Option »Keine« und klicken Sie auf den Knopf
»Anwenden«. Auf diese Weise werden alle stérenden Vorgabetabulatoren entfernt.

B. Spaltenbreite vorgeben

1. Klicken Sie im Meni ,Absatz“ auf den Eintrag »Tabulatoren...«; es 6ffnet sich die Dialog-
box ,Tabulatoren®.

=1 Tabulatoren

Tabulatoren:  [<< Meuer Tabulator »» -

Tabulatorposition: | < cm| E

Tabulatorart: @ linksbindig ¢ zentriert ¢ rechtsbindig ¢ dezirnal
Tabulator-Eihrung: € keine ¢ Purkte @& Linie © Kugein

vertikale Linie
Linien: @ aus € ein

Lischen | Alle ldschen | Schlielzen |

2. Legen Sie nun fir jede Spalte einen neuen Tabulator an. Solle eine Spalte 4 cm breit
sein, legen Sie den ersten Tabulator auf dieser Tabulatorposition an. Gehen Sie wie folgt
vor:

— markieren Sie in der Liste neben dem Begriff , Tabulatoren:“ den Eintrag «Neuer Tabu-
lator» (standardmaBig vorgewahilt)

— geben Sie in das Eingabefeld neben ,Tabulatorposition: die gewlinschte Tabulator-
position ein oder benutzen Sie die AUF/AB-Pfeile

— wahlen Sie die Taulatorart: linksbiindig oder rechtsbilindig; zentriert und dezimal
kénnen bei der Tabellenerstellung nicht verwendet werden
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— wahlen Sie als Tabulatorflihrung zwingend »keine«; klicken Sie auf den Knopf
»Anwenden«.

— in der Rubrik ,vertikale Linie“ markieren Sie »Linien: ein«. Dadurch werden weitere
Optionen verfligbar, die Sie nach Belieben einstellen kénnen.

3. Klicken Sie auf den Knopf »Anwenden«; der neue Tabulator wird auf der vorgegebenen
Position angelegt.

4. Wiederholen Sie diesen Vorgang sooft wie nétig. Wird z. B. eine weitere Spalte mit 3 cm
Breite bendtigt, legen Sie einen neuen Tabulator auf der Tabulatorposition 7 cm an.

5. Wenn nicht schon geschehen, positionieren Sie den Cursor in der ersten Zeile der
anzulegenden Tabelle. Dies sollte die mittlere der drei zu Beginn erzeugten Leerzeilen
sein.

C. Tabelle anlegen

1. Offnen Sie das Menii »Absatz« und klicken Sie auf den Eintrag »Rahmenc; es 6ffnet sich
ein Untermendi.

2. Wahlen Sie in diesem Untermenl den gewiinschten Rahmen; es empfiehlt sich die

Option ,Feiner Rahmen®. Der Rahmen wird angelegt und erscheint umlaufend um die
gesamte Zeilenlange; Sie haben nun die erste Tabellenzeile erzeugt.

=

kein Rahrmen
" Feiner Eahmen
Breiter Rahrmern
Doppelter Rahrmen
Fahrmen it Schatten
Fahmen einstellen..

Fahimenfarbe...

3. Klicken Sie nun im Meni »Rahmen« auf die Option ,Rahmen einstellen...“; die Dialogbox
»,Rahmen einstellen“ erscheint.

2] %]

Seiten des Rahmens: [ oben rechts unten 7] Tabellenlinien innerhalb

Rahmenstérke (PUrkt): B anstena eunkr [2pt 5]

Rahmenart
Typ: & normal ¢ mit Schatten ¢ doppelte Linie

w @

[=1] Rahmen einstell

Schliefzen |

4. Aktivieren Sie in dieser Dialogbox die Option ,Tabellenlinien innerhalb®; Sie stellen damit
sicher, daB mit jeder neuen Zeile, die Sie erzeugen, die Tabelle erweitert wird.

Mame Toxrmame A iy es5e
Mustermann Walter 00000 Musterdorf, Musterwrag 10000
Mustervreib Bitiamn 00000 Musterstadt, Musterstr. 11111
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Sonderzeichen

Gelegentlich wird es vorkommen, daB3 Sie das Datum, die Uhrzeit oder eine besondere Zahl in
Ihr Dokument einfligen mdchten. In GeoWrite haben Sie dazu viele Mdglichkeiten, wie z. B. das
aktuelle Datum, die Seitennummer, Uhrzeit der Dokumenterstellung, etc. Es ist sehr einfach,
diese Angaben direkt in Ihr Dokument einzufligen, indem Sie im Bearbeiten-Menlu von
GeoWrite das Untermenii »Sonderzeichen einfligen« 6ffnen.

Zeit und Datum einfliigen

Vielleicht méchten Sie automatisch das aktuelle Datum in Ihr Dokument einfliigen oder andere
Daten, wie z. B. das Datum der Dokumenterstellung. Breadbox Ensemble hélt dazu ver-
schiedene Datumsformate bereit.

Um das aktuelle Datum oder die aktuelle Zeit einzufiigen:
1. Markieren Sie die Position, an der das Datum und/oder die Zeit eingefligt werden soll.

2. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii und klicken Sie auf »Sonderzeichen einfiigen«; es offnet
sich ein Untermend.

3. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen:

Langes Datum
Numerisches Datum
Aktuelle Uhrzeit

Sollte das Datum bzw. die Uhrzeit nicht in dem von lhnen bevorzugten Format angezeigt wer-
den, so miissen Sie noch die entsprechenden Einstellungen im Modul “International” in dem
Programm “Voreinstellungen” vornehmen. Offnen Sie dazu das Untermenii »Einstellungen« im
ExpreBment und klicken Sie auf »Voreinstellungen«. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt
“International” ab Seite 122 im Kapitel “Voreinstellungen”.

Um ein besonderes Datum bzw. eine besondere Zeit einzufiigen:

1. Markieren Sie die Position, an der das besondere Datum und/oder die besondere Zeit
eingefligt werden soll.

2. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii und klicken Sie auf »Sonderzeichen einfiigen«; es offnet
sich ein Untermend.

3. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen:

Besonderes Datum...
Besondere Uhrzeit...

4. Es wird jeweils die entsprechende Dialogbox mit den zur Verfligung stehenden Datums- und
Uhrzeittypen und den entsprechenden Formaten geéffnet. Markieren Sie die gewiinschten
Typen und Formate aus den angezeigten Listen.

5. Klicken Sie auf »Einfigen« um das besondere Datum bzw. die besondere Zeit in lhr
Dokument einzufligen.

Besondere Seitennummern einfligen

Breadbox Ensemble halt ebenso verschiedene Mdoglichkeiten der Seitennumerierung fir Sie
bereit, welche lhnen dabei helfen sollen, Ihre Dokumente zu numerieren und zu organisieren.
Die zur Verfiigung stehenden Optionen sind folgende:

Seitennummer

Seitennummer im Bereich

Anzahl Seiten

Anzahl Seiten im Bereich

Bereichsnummer

Anzahl der Bereiche

Viele dieser besonderen Nummern benutzen interne Bereichsvariablen, die Breadbox Ensem-
ble automatisch zur Verfligung stellt. Mehr Informationen dazu lesen Sie im Abschnitt
“Bereiche” ab Seite 184.

175 GeoWrite



Breadbox Ensemble

Um eine besondere Seitennummer einzufiigen:
1. Markieren Sie die Position, an der die besondere Seitennummer eingefligt werden soll.

2. Offnen Sie das Bearbeiten-Menl und klicken Sie auf »Sonderzeichen einfigen«; es o6ffnet
sich ein Untermend.

3. Klicken Sie auf »Zahl...«; es &ffnet sich die Dialogbox ,Zahl“.
4. Wahlen Sie hier aus den aufgelisteten Typen und Formaten.

5. Klicken Sie auf »Einfligen«.

Suchen & Ersetzen

I & | Suchen und ersetzen

Um in einem Dokument ein bestimmtes Wort zu finden, benutzen Sie am besten die Funktion
“Suchen & Ersetzen”. Sie konnen damit entweder einfach nur ein Wort suchen oder es auch
durch ein anderes ersetzen. Sie haben auch die Méglichkeit Sonderzeichen bei der Suche zu
benutzen um spezielle Zeichen zu finden.

Um Text zu finden:

1. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii von GeoWrite und klicken Sie auf »Suchen & Ersetzen...«;
die Dialogbox ,Suchen & Ersetzen“ erscheint. Sie kdnnen dazu auch das entsprechende
Werkzeug aus der Werkzeugleiste benutzen.

2. Geben Sie unter »Suchen:« das zu suchende Wort oder den Begriff in das Texteingabefeld
ein.

3. Klicken Sie entweder auf »Vorwarts suchen« oder »Rickwarts suchen« um das Dokument
zu durchsuchen. Sobald der Begriff gefunden ist, wird die entsprechende Stelle auf dem
Bildschirm angezeigt.

Um Text zu ersetzen:

1. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii von GeoWrite und klicken Sie auf »Suchen & Ersetzen...«;
die Dialogbox ,Suchen & Ersetzen“ erscheint. Sie kdnnen dazu auch das entsprechende
Werkzeug aus der Werkzeugleiste benutzen.

2. Geben Sie unter »Suchen:« das zu suchende Wort oder den Begriff in das Texteingabefeld
ein.

3. Wenn Sie den gefundenen Text ersetzen mdchten, geben Sie den neuen Text unter
»Ersetzen durch:« in das Texteingabefeld ein.

4. Klicken Sie entweder auf »Vorwarts suchen« oder »Rickwarts suchen« um das Dokument
zu durchsuchen. Sobald der Begriff gefunden ist, wird die entsprechende Stelle auf dem
Bildschirm angezeigt.

5. Klicken Sie auf »Ersetzen« um den gefundenen Text durch den neuen Text zu ersetzen.
Oder klicken Sie auf »Alles ersetzen« um alle zu suchenden Textstellen in dem Dokument
automatisch zu ersetzen.
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Sonderzeichen

Gelegentlich werden Sie Worter in einem Dokument suchen, deren genaue Schreibweise Sie
nicht kennen. Oder Sie suchen Begriffe mit dem gleichen Wortstamm wie z. B. Politik, Politiker,
politisch, etc.

Dieses konnen Sie erreichen, indem Sie in der »Suchen & Ersetzen-Funktion« Sonderzeichen
benutzen. Diese Sonderzeichen kénnen Sie aus einer Aufklappliste in der Dialogbox ,Suchen &
Ersetzen” abrufen und in den zu suchenden Begriff einfligen.

B - Mehrfacher Joker

Bemerkung:
Sie kbnnen nicht ein einzelnes Sonderzeichen als zu suchenden Text eingeben!
Die folgenden Jokerzeichen (umrahmte Textzeichen) sind fiir die Textsuche verfugbar:

o

Dieses Jokerzeichen ersetzt jedes einzelne Schriftzeichen; z. B. die Sucheingabe “de?”
wurde “der, dem, den” etc. finden.

*

Dieses Jokerzeichen ersetzt eine beliebige Anzahl von Schriftzeichen; z. B. die Sucheingabe
“de*” wirde “der, dem, dessen, deren” etc. finden.

Sie kdnnen ebenso nach Grafiken, Tabulatoren, Seitenumbriichen und Eingabezeichen suchen.
Auch diese Jokerzeichen stehen in der Aufklappliste zur Verfligung.

Um einen Begriff unter Verwendung von Sonderzeichen zu suchen:
1. Geben Sie unter »Suchen:« den zu suchenden Text in das Texteingabefeld ein.

2. Falls bendtigt, fugen Sie eines der Sonderzeichen aus der Aufklappliste an der ent-
sprechenden Stelle in den Text ein.

3. Sie kdnnen aus der folgenden Auflistung wéahlen:

Mehrere Jokerzeichen
Einzelnes Jokerzeichen
Grafik oder Spezialtext
Tabulatoren
Zeilenumschaltung
Seitenumbruch
4. Klicken Sie auf »Vorwarts suchen« oder »Rlckwarts suchen«.

Serienbrieffunktion

Manchmal ist es notwendig, einen gleich lautenden Brief mehreren Empfangern zukommen zu
lassen, z. B. wenn Sie ein Blro oder eine Firma betreiben und Ihren Kunden einen Werbetext
schicken mochten.

Um nicht fir jeden Empfanger einen separaten Briefkopf zu erstellen und mitsamt Text einzeln
auszudrucken, gibt es in GeoWrite die Serienbrieffunktion. Mit dieser Funktion kénnen Sie Infor-
mationen aus anderen PC/GEOS-Programmen mit GeoWrite verbinden und sich die Arbeit
wesentlich erleichtern. Die Serienbrieffunktion 1&Bt sich mit den Programmen AdreBbuch, Geo-
Calc und GeoFile verbinden.

Um Informationen aus dem AdreBbuch, GeoCalc oder GeoFile mit der Serienbrieffunktion in
GeoWrite zu verbinden, bendtigen Sie zwei Dokumente: zum einen das Datendokument mit den
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Informationen und zum anderen das Formdokument, in welches die Informationen eingefligt
werden sollen.

Das Datendokument

Das Datendokument ist z. B. eine AdreBbuch-Datei mit den AdreBdaten der Empfénger Ihres
Werbeschreibens. Es kann aber ebenso eine GeoFile-Datenbank oder ein GeoCalc-Dokument
mit den bendtigten Informationen sein.

Das Formdokument

Das Formdokument ist ein GeoWrite-Dokument mit den Informationen (Text, Grafiken, etc.), die
auf jedem ausgedruckten Blatt gleich sein sollen. Zudem werden in dieses Dokument die
Datenfelder eingefligt, in welche beim Drucken die Informationen aus dem Datendokument
eingebracht werden. Diese Datenfelder kdnnen an jeder beliebigen Stelle des Formdokumentes
platziert werden.

Vorgehensweise

1. Erstellen Sie das Datendokument, z. B. eine AdreBbuchdatei mit den AdreB3- und sonstigen
Daten Ihrer Kunden bzw. der Empfénger.

2. Erstellen Sie das Formdokument mit GeoWrite. Bringen Sie alle Informationen und die
Datenfelder an den Stellen ein, an denen sie erscheinen sollen.

3. Exportieren Sie die Daten aus dem Datendokument in die Zwischenablage. Benutzen Sie
ggf. das CSV-Datenbankformat.

4. Verbinden Sie beim Drucken Uber die Serienbrieffunktion die Informationen aus dem Daten-
dokument mit dem Formdokument.

Folgend wird die Benutzung der Serienbrieffunktion mit den Daten einer AdreBbuchdatei, einer
GeoFile-Datenbankdatei und eines GeoCalc-Arbeitsblattes beschrieben.

Um die Serienbrieffunktion mit einer AdreBbuchdatei zu benutzen:

1. Erstellen Sie eine AdreBbuchdatei mit den Daten, die Sie in lhrem Schreiben verwenden
wollen. Alternativ benutzen Sie eine vorhandene AdreBbuchdatei.

2. Erstellen Sie ein GeoWrite-Dokument, in das Sie alle laufenden Informationen schreiben.

3. Erstellen und platzieren Sie die Felder mit den Feldnamen, die Sie verwenden méchten. Es
konnen alle Datenfelder aus der AdreBbuchdatei verwendet werden; das Indexfeld, das
AdreB¥feld und alle Datenfelder mit Telefon-, Fax- und anderen Nummern. Alle Datenfelder
kénnen auch mehrfach vorkommen. Fir die Abgrenzung der Datenfelder benutzen Sie den
Doppelpfeil links («) bzw. rechts (») mit der Tastenkombination Strg+Alt+\ bzw.
Shift+Strg+Alt+\.

Fa. Meare Muosterfmu

Musterweg 99%
LaBt Daten aus dem 9797 Musterort
Adress_Feld der Tel: MD0/9579995
Adressbuchdatei erscheinen. Foze: OO00A/0855505

Email: moxine@musterf mude

ahdresd_Felds

L&Bt Daten aus dem Index_Feld
der Adressbuchdatei 24. August 2008

erscheinen.

Batr.: Nouaz Produkt l

Sehr geehrter Frau/Herr alndex_Feld ».

Mit diesem Schreiben mochte ich lhren unser reves Produkt verstellen. Es zeichret sich
aus doumh

4. Kopieren Sie die Daten des zu verwendenden Adressbuches in die Zwischenablage.
Benutzen Sie dazu die Funktion »Dokument exportieren...« im Untermeni »Sonstiges« im
Menu »Datei«. Es 6ffnet sich eine Dialogbox.
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= 3

Meuer Dateinarme: |UNNAP1ED.CSV

Faormat: |CS\»’ - it Komma getrennte Werte (Datenbank El

Exportfelder zuordnen ... |
[Frad [~]  zuDokument | [ Laurwerke [~

JDOCUMENT
- Eanleitungen
T arbeitsamt
- Archive
- Banker-Dateien =

In die Zvwischenablage exportieren | Exportieren I Abbrechen

5. Klicken Sie auf den Knopf »In die Zwischenablage exportieren«.
Um die Serienbrieffunktion mit einer GeoFile-Datenbankdatei zu benutzen:

1. Erstellen Sie mit GeoFile eine Datenbank (das Datendokument) mit den benétigten Daten, z.
B. Vorname und Nachnahme (siehe Bild unten).

£z GeoFile - Kopie von Belegschaftsnamen n!E

Datei  Bearbeiten Ansicht  Optionen  Layout  [Markieren Daten  Eenster

A

Vorname: IMax ine

Name: iMus ter frau]

Eal _natensatz—Kontrolie - Layout 1K
Jl el e m] =RC
Datensatz: |1 E won 30

| o] | |

[
4] | 21
Erstellen Dateneingabe Einzel-Layout Multi-Layaut

2. Erstellen Sie mit GeoWrite das Formdokument, in das Sie alle laufenden Informationen
schreiben.

3. Platzieren Sie in diesem Dokument die Datenfelder mit den gewiinschten Feldnamen. Die
Benennung der Felder muB3 dabei zwingend der in lhrem Datendokument entsprechen. Alle
Datenfelder kénnen auch mehrfach vorkommen. Fir die Abgrenzung der Datenfelder
benutzen Sie den Doppelpfeil links («) bzw. rechts (») mit der Tastenkombination Strg+Alt+\
bzw. Shift+Strg+Alt+\.

tbereich - 1

Hallo «Yomames».

|
Ich habe fiir alle Dienste Dienstfahrplane (Fahrerkarten) erstellt. Wenn
du Interesse daran hast, dann lege diesen Zettel bitte in mein Fach.
Ich werde dir die Dienstfahrplane dann per Email an deine Email
Adresse schicken.

L&dt Daten aus dem Feld «<Name» der GeoFile-Datenbankdatei.

Grul Achim ¢

«vomame» «Mames:s

[ Ladt Daten aus dem Feld «Vorname» der GeoFile-Datenbankdatei.

4. Kopieren Sie die Daten der zu verwendenden GeoFile-Datenbankdatei in die Zwischenab-
lage. Benutzen Sie dazu die Funktion "Dokument exportieren..." im Untermenl »Sonstiges«
im Men( »Datei«. Es 6ffnet sich eine Dialogbox.

5. Wabhlen Sie in dieser Dialogbox im Abschnitt »Export-Optionen« die Anzahl der zu exportier-
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enden Datensatze aus; entweder alle oder nur eine bestimmte Anzahl.

Meuer Dateinarme: |UNNAMED.ESV
Format: [CSY - mit Kamma getrennte werte (Datenbank |~ |

Exportfelder zuordnen ... |
2u Dakurent | [ Laurwerke 7]

Anleitungen
LEarbeitsamt
D archive
i Banker-Dateien -|

Export-Optionen:

@& alle O von |1_ his EE
Exportieren I In Zvrischenablage exportieren | Abbrechen

6. Klicken Sie auf den Knopf »In Zwischenablage exportieren«.
Um die Serienbrieffunktion mit einem GeoCalc-Arbeitsblatt zu benutzen:

1. Erstellen Sie mit GeoCalc ein Datendokument, in dem alle bendtigten Informationen flr die
Datenfelder des Formdokumentes enthalten sind; z. B. Namens- und AdreBdaten. Diese
Tabelle muB zwingend in Spaltenform erstellt werden (siehe Grafik unten).

"] GeoCalc - Calc unbenannt

atei  Bearbeiten  Ansicht  Optionen  Zelle  Formel Diagramm  Grafiken  Eigenschi

[ - R :l N i Yhd | BE
gmaf —  w Y —
facs 2% G C D E F
G B [

e 2 2 Worname (Machname Strage, Mro FLZ Ort
[az] k] Maxine Musterfrau  iMusterweg 1 1111 1iElfhausen
1m 4 b Mustermann Musterstr. 11 12121 2wildorf
A2 T8 [ Eschen  Musterkind - Mustergarsn 111 19011 1 Elfdort
Of |6
IT |2

Die Formatierung der Zelleninhalte spielt dabei keine Rolle. Es ist egal, ob die Inhalte links-
oder rechtsbilindig bzw. als Blocksatz formatiert werden. Lediglich Zahlenwerte sollten ihrem
Zweck nach formatiert werden, z. B. Postleitzahlen als ,feste Ganzzahl“ (Siehe
wZahlenformat fir Werte andern“ im Kapitel ,GeoCalc“ ab Seite 240.).

2. Erstellen Sie mit GeoWrite das Formdokument, in dem sich der allgemeinguiltige laufende
Text und alle Datenfelder an ihren Positionen befinden missen. Alle Datenfelder kénnen
auch mehrfach vorkommen. Fir die Abgrenzung der Datenfelder benutzen Sie den Doppelp-
feil links («) bzw. rechts (») mit der Tastenkombination Strg+Alt+\ bzw. Shift+Strg+Alt+\.
Aghten Sie da'rauf, daB die Benennung der Datenfelder exakt mit den Spaltenuberschriften
Ubereinstimmt!

Mustermann GmbH Exempelalles 123 12345 Berlin
Hier eventuelle Postvermerke eintragen oder Idschen

«Worname» 4—— Ubernimmt Daten aus der Spalte ,Vorname*
«Nachnames» <€——Ubernimmt Daten aus der Spalte ,Nachname®
«3traBe, Nr.» ¢——Ubernimmt Daten aus der Spalte ,StraBe, Nr.”
«PLZ» «Ort» ¢—— Ubernimmt Daten aus der Spalte ,Ort*

Ubernimmt Daten aus der Spalte ,PLZ"

lhrZeichen ~  |hre Nachricht vom
1 i

Hier doppelklicken und Betreff eingeben

3. Markieren Sie die Tabelle in dem GeoCalc-Datendokument und kopieren Sie sie in die
Zwischenablage. Benutzen Sie dazu die Funktion ,Kopieren® im Bearbeiten-Menl oder

klicken Sie auf das entsprechende Werkzeug.
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Um einen Serienbrief zu drucken:

1. Offnen Sie in lhrem Formdokument das Menii ,Datei“ und klicken Sie auf ,Drucken...* die
Dialogbox »Drucken« erscheint.

=1 Drucken E

Druck-Optionen
Drucker: |HP Laserdet 4 (PCL-Modus) an LPT | |

Papiersorte im Drucker: DIN A4 (210 % 297 mm)  Optionen ..

Dokurment -Optionen
Druck-Oualitdt: @ hoch O rrittel O nisdrig (aber schnell)

[T hur Text (sehr schinell)

Serienbrief-Optionen
€ kein Serientriefl € ein Serienbrief @

Drucken I Abbrechen |

2. Fuhren Sie wie gewohnt alle Einstellungen durch. In der Rubrik »Serienbrief-Optionen« stel-
len Sie die Serienbrieffunktionen ein. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

— kein Serienbrief...
...verhindert das Verbinden der Daten in der Zwischenablage mit dem Formdokument.
Wenn Sie das Formdokument mit dieser Option ausdrucken, erscheinen in den Feldern
mit den Feldnamen lediglich deren Bezeichnungen.

— ein Serienbrief...
...druckt das Formdokument mit dem ersten Datensatz der in der Zwischenablage befin-
dlichen Daten aus. Diese Option eignet sich gut zum Testen der Serienbrieffunktion, ohne
alle Serienbriefe ausdrucken zu missen.

— alle Serienbriefe...
...druckt alle Serienbriefe aus.

3. Klicken Sie auf den Knopf ,Drucken®; der Druckvorgang wird gestartet. Jeder einzelne
Datensatz der in der Zwischenablage befindlichen Daten wird mit dem Formdokument ver-
bunden und separat als Brief ausgedruckt.

Mustermann GmbH Exempelallee 123 12345 Berlin
Hier eventuelle Postvermerke eintragen oder léschen

Maxine
Musterfrau
Musterweg 1
11111 Elfhausen

lhr Zeichen lhre Nachricht vom

Rechtschreibprifung

| Rechtschreibpriifung
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Mit dem in GeoWrite vorhandenen elektronischen Woérterbuch kénnen Sie Ihre Dokumente
einer Rechtschreibprifung unterziehen. Weiterhin haben Sie die Médglichkeit, eigene - so
genannte Benutzerworterblcher - anzulegen. Die Rechtschreibprifung wird diese Worterblcher
bei der Uberpriifung ebenfalls benutzen. Benutzerwdérterbiicher sind u. a. dabei nltzlich, um bei
Wortern, die nicht im Hauptwoérterbuch stehen, die Markierung als “fehlerhaftes oder
unbekanntes Wort” zu unterbinden.

Um die Rechtschreibpriifung zu aktivieren:
1. Offnen Sie das Bearbeiten-Men(i und klicken auf »Rechtschreibpriifung...« oder klicken Sie

auf das entsprechende Werkzeug in der Werkzeugleiste; es 6ffnet sich die Dialogbox
»Rechtschreibprifung®.

2. Klicken Sie auf »Alles prifen«, um das gesamte Dokument zu Uberpriifen. Klicken Sie auf
»Weiter Uberprifen«, um das Dokument von der Position des Cursors bis zum Ende zu
Uberprifen.

3. Sollten falsche oder unbekannte Worter gefunden werden, so werden diese im oberen
Bereich mit einem Teil des Satzes bzw. Absatzes angezeigt. Gleichzeitig erscheint das
betreffende Wort im Texteingabefeld unter »Andern in:«. Sollte ein falsches oder
unbekanntes Wort in lhrem Text entdeckt werden, dann haben Sie mehrere Mdglichkeiten.

A. Falls das Wort falsch geschrieben wurde:

Korrigieren Sie das Wort )

Da das betreffende Wort in dem Texteingabefeld unter »Andern in:« erscheint, tragen
Sie dort einfach die richtige Schreibweise ein und driicken die Taste ENTER. Das
Wort im Text wird durch das korrigierte ersetzt.

Vorschlage...
...6ffnet eine Liste von Wortern, die von der Rechtschreibprifung als Ersatz vorgesch-
lagen werden. Markieren Sie eines aus der Liste (falls passend) und klicken Sie auf
»Ersetzen« um das Wort im Text durch den Vorschlag zu ersetzen; klicken Sie auf
»Alles ersetzen«, um alle gleichlautenden falsch geschriebenen Woérter im Text auto-
matisch zu ersetzen.

B. Falls das Wort unbekannt ist:

Ignorieren...
...Ubergeht das aktuelle Wort.

Immer ignorieren...
...Ubergeht alle nachfolgenden gleichlautenden Wérter.

In Wérterbuch einfiigen...
...fugt das markierte Wort in das Benutzerwérterbuch ein.

Zu jeder Zeit haben Sie die Mdglichkeit, neue Worter in das Benutzerworterbuch einzufiigen,
indem Sie auf »Worterbuch bearbeiten...« klicken.

Um neue Worter in das Benutzerwoérterbuch einzufiigen:
1. Starten Sie die Rechtschreibpriifung wie zuvor beschrieben.

2. Klicken Sie auf »Worterbuch bearbeiten...«; es éffnet sich die Dialogbox ,Wdérterbuch bear-
beiten®.

3. Um ein neues Wort hinzuzufiigen schreiben Sie dieses in das Texteingabefeld unter »Neues
Wort:« und klicken Sie auf »Einfligen.

4. Um ein Wort aus dem Benutzerworterbuch zu I6schen, markieren Sie es in der Liste und
klicken auf »Wort l6schen«.

Synonymwaorterbuch

Breadbox Ensemble ist mit einem umfangreichen Synonymwdorterbuch mit Giber 41.000 Wértern
ausgestattet, welches Sie dabei unterstiitzt Synonyme fir Woérter zu finden, die Sie lhrer
Meinung nach zu oft benutzen.
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Um das Synonymwoérterbuch zu benutzen:
1. Markieren Sie das Wort, fur das Sie ein Synonym finden méchten.

2. Klicken Sie auf »Synonymworterbuch...« im Bearbeiten-Menl; die Dialogbox
»~synonymworterbuch® erscheint. Das markierte Wort wird bereits angezeigt.

3. Mdchten Sie ein anderes Wort wie das angezeigte ersetzen, schreiben Sie es in das Texte-
ingabefeld und klicken Sie auf »Suchen«.

4. In dem Feld unter »Definition fiir:« erscheint eine Liste mit Definitionen fir den markierten
Begriff. Markieren Sie eine der Definitionen die lhrer Vorstellung am n&chsten kommt.

5. Sobald eine der Definitionen markiert wurde, erscheint in dem Feld unter »Synonyme flr
diese Definition:« eine Liste von Wértern. Markieren Sie den Begriff, der Ihnen am meisten
zusagt und klicken Sie auf »Ersetzen«.

6. Das markierte Wort in lhrem Textdokument wird durch das Synonym ersetzt.

Statistik

Um herauszufinden, wie viele Worter Ihr Textdokument beinhaltet, klicken Sie auf » Statistik...«
im Bearbeiten-Menu; es erscheint die Dialogbox ,Statistik®. Der Z&hlmechanismus wird bei
Erscheinen der Dialogbox automatisch gestartet. M6chten Sie noch einmal zahlen, klicken Sie
auf »Nochmals zahlen«.

Text-Stilvorlagen benutzen

Mit der Kombination von Schrift, SchriftgréBe und einfachen Textstilen konnen Sie dem Text ein

einzigartiges Aussehen verleihen. Die Kombination von Textausrichtung, Absatzattributen, etc.

ermaoglicht lhnen eine konsequente erweiterte Benutzung innerhalb lhrer Dokumente.

Zum Beispiel: .

Bei der Herausgabe einer Zeitung mdchten Sie die Uberschrift Fett, in einer besonderen und

groBBen Schrift erscheinen lassen. Diese Attribute sollen dazu bei jeder Uberschrift im Kopf jeder

Seite erscheinen. Sie werden schnell bemerken, daB das sich stdndig wiederholende Hin-

zufligen dieser Attribute zu den von Ihnen erstellten Uberschriften ziemlich miihsam und auch

lastig sein kann.

GeoWrite gibt Ihnen die Mdglichkeit, Kombinationen von allen Attributen in einer Stilvorlage zu

ﬁpeichern. Diese Stilvorlagen fligen Sie dann einfach dem Absatz oder einzelnen Wortern
inzu.

GeoWrite benutzt automatisch den folgenden Standardstil:

Normal
Dies ist der Grundstil flr alle normalen Texte. Normaler Text benutzt die Schrift URW
Roman mit einer Schriftgr6Be von 12 Punkten und linksbindiger Ausrichtung.

Eigene Stile hinzufiigen

Stilvorlagen waren nicht besonders brauchbar, wenn Sie immer nur einen Stil benutzen
koénnten. Glucklicherweise ermdglicht GeoWrite Ihnen das Definieren eigener Stile die Sie dann
einem Dokument hinzufiigen kénnen. (Ihren Musterdokumenten kénnen Sie ebenfalls Stilvor-
lagen hinzufiigen. Sie kénnen somit konsequent ein einheitliches Aussehen lhrer Formulare
und Dokumente erreichen).

Meistens basieren neue Stile auf einem schon vorhandenen Stil. Wann immer Sie einen neuen
Stil erstellen, der auf einem schon vorhandenen Stil basiert, wird jede Anderung, die Sie in dem
alten Stil vornehmen auch jn dem neuen Stil erscheinen. Nehmen wir an, Sie erstellen einen
neuen Stil mit dem Namen Uberschrift 2, der auf einem schon vorhandenen Stil mit dem Namen
Uberschrift 1 basiert. Fligen Sie spater in den Stil Uberschrift 1 das Attribut FETT ein, dann wird
der Stil Uberschrift 2 ebenfalls fett erscheinen.

Wenn Sie dieses Verhalten unterbinden méchten, dann erstellen Sie neue Stile von Grund auf
neu.

Neuen Stil erstellen

1. Verwenden Sie die speziellen Kombinationen von friheren Stilen (falls vorhanden) und
Absatz- und Zeichenattributen.

2. Offngn Sie das Absatzmeni und klicken Sie auf »Textstilvorlage«; es 6ffnet sich ein Unter-
men.
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3. Klicken Sie in dem Untermenl auf »Neuen Stil erstellen...«; es 6ffnet sich die Dialogbox
,Neuen Stil erstellen”.

I 2 Meuen Stil erstellen

EITEREEREE |
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4. Unter “Beschreibung” erscheint in dem oberen Feld in der Dialogbox eine Beschreibung des
z. Z. benutzten Stils. Die folgenden Attribute (in dem Feld unter “Attribute”) kdnnen Sie die-
sem Stil hinzufiigen:

In Abrollliste der Werkzeugleiste anzeigen

Ist dieses Attribut ausgewahlt, wird der Stil in der Werkzeugleiste angezeigt. Ist sie nicht
aktiviert, existiert zwar der Stil, aber er muB3 in der Dialogbox ,Stil anwenden® ausgewéahlt
werden.

Nur auf Markiertes anwenden (Zeichenstil)
Ist dieses Attribut ausgewahlt, wirkt sich der Stil nicht auf den ganzen Absatz, sondern nur
auf markierte Schriftzeichen.

PunktgroBe frei

Ist dieses Attribut ausgewahlt, basiert die Schriftgroe auf der SchriftgréBe des als Grund-
lage dienenden Stils; sie ist keine absolute GréBe. Andern Sie die SchriftgroBe in dem als
Grundlage dienenden Stil, &ndert sich auch die SchriftgréBe im aktuellen Stil.

Réander frei

Ist dieses Attribut ausgewahlt, basiert die Anordnung der Rander auf der Anordnung der
Rander des als Grundlage dienenden Stils. Sollten Sie die Rander in dem als Grundlage
dienenden Stil &ndern, andern Sie auch die Rander im aktuellen Stil.

Zeilenabstand frei

Ist dieses Attribut ausgewahlt, basiert der Zeilenabstand auf dem Zeilenabstand des als
Grundlage dienenden Stils. Sollten Sie den Zeilenabstand in dem als Grundlage dienenden
Stil &ndern, &ndern sich auch der Zeilenabstand im aktuellen Stil.

5. Tragen Sie einen Namen flr den neuen Stil in das Texteingabefeld unter »Name:« ein. Die-
ser Name wird in der Liste der Stile erscheinen und - falls ausgewahit - in dem Werkzeug
Textstilvorlage in der Werkzeugleiste.

6. Klicken Sie auf »Stilvorlage erstellen«; GeoWrite fligt diesen Stil in die Stilvorlage fUr dieses
Dokument ein.

Stil anwenden

Sie konnen auf zwei verschiedene Weisen einem Absatz oder einer Reihe von Schriftzeichen
einen Stil hinzufiigen.

1. Markieren Sie den Text, dem Sie einen Stil hinzufiigen mdchten. Ist dieser Stil ein Zeichen-
stil, dann stellen Sie sicher, daB3 Sie wirklich den gesamten Text markiert haben, auf den der
Stil sich auswirken soll. Ist dieser Stil ein Absatzstil, dann markieren Sie irgendeinen Bereich
in dem betreffenden Absatz.

2. C")ffnqn Sie das Absatzmen( und klicken Sie auf »Textstilvorlage«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

3. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Stil anwenden...«; die Dialogbox ,Stil anwenden” wird
geoffnet.
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Marmal

4. Markieren Sie den gewiinschten Stil in der Dialogbox. Der Text dndern sich sofort automa-
tisch. Die Dialogbox kdnnen Sie geéffnet lassen, um dem Text wahrend des Schreibens
immer die entsprechenden Stile zuordnen zu kénnen.

ODER

1. Klicken Sie auf das Werkzeug Textstilvorlage in der Werkzeugleiste; eine Abrolliste klappt
auf.

2. Markieren Sie den gewlinschten Stil in der Abrolliste. Beachten Sie, daB nicht alle Stile in
dieser Liste aufgeflihrt werden, wenn Sie sie bei der Erstellung nicht absichtlich dort plaz-
ieren.

Stil modifizieren

Nachdem Sie einen neuen Stil erstellt haben, mdchten Sie ihn einige Zeit spater &ndern. Sie

maochten ebenfalls einen Basisstil &ndern, so daf3 alle Stile, die von diesem Stil abgeleitet wur-

den, gleichfalls gedndert werden. Sie mdéchten einige der Attribute &ndern, die im Abschnitt

“Neuen Stil erstellen” ab Seite 183 erwahnt wurden. Dann gehen Sie folgendermalen vor:

Um einen Stil zu modifizieren:

1. ("fongn Sie das Absatzmen( und klicken Sie auf »Textstilvorlage«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

2. Klicken Sie in dem Untermen( auf »Stile verwalten...«; die Dialogbox ,Stile verwalten“ wird
geodffnet.

3. Markieren Sie in der Liste im oberen Teil der Dialogbox den Stil, den Sie modifizieren
mochten. Im unteren Teil der Dialogbox erscheint die Beschreibung des markierten Stils.
Klicken Sie auf »Andern...«; eine weitere Dialogbox erscheint. Fiihren Sie hier alle Anderun-
gen durch. Sie kénnen nun auch den Stil &ndern, von dem Sie andere Stile abgeleitet haben
oder mit «keine Basis-Stilvorlage» einen Stil zum Basisstil ernennen.

4. Klicken Sie auf »Andernc; die Modifizierung wird durchgefiihrt.

Um einen Stil zu I6schen:

1. C")ffngn Sie das Absatzmen( und klicken Sie auf »Textstilvorlage«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

2. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Stilvorlagen verwalten...«; die Dialogbox ,Stilvorlagen
verwalten“ wird geodffnet.

3. Markieren Sie den Stil, den Sie I6schen moéchten.
4. Klicken Sie auf »Ldschen«.
Stilvorlage importieren

Stilvorlagen, die Sie in einem anderen Dokument definiert haben, kénnen Sie in ein neues
Dokument importieren.

Um eine Stilvorlage aus einem anderen Dokument zu importieren:

1. (")ffngn Sie das Absatzmeni und klicken Sie auf »Textstilvorlage«; es 6ffnet sich ein Unter-
mendi.
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2. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Fremde Stilvorlage laden...«; es erscheint die Dialogbox
»Fremde Stilvorlage laden®.

3. Markieren Sie in der Auswahlliste das Dokument, aus dem Sie die Stilvorlage importieren
mdchten.

4. Klicken Sie auf »Stilvorlage laden«.

Bereiche

Als Textbereiche bezeichnet man separate und unterschiedliche Textfelder in denen Sie ver-
schiedene Teile eines Dokumentes plazieren. Sie haben z. B. in einem Dokument einen
Abschnitt, der den Haupttext eines Dokumentes beinhaltet, einen anderen Abschnitt mit der
Eitels_,e'i;te und einen weiteren mit der Inhaltsangabe. Jeden dieser Abschnitte nennt man einen
ereich.

StandardméaBig beinhaltet jedes Dokument mindestens einen Bereich, den Hauptbereich. Die-
ser Bereich kann auch spezielle Textfelder beinhalten, wie z. B. Kopf- und FuBzeilen. Diese
speziellen Textfelder sind nicht zwangslaufig vorhanden. |hr Vorhandensein hangt vom Layout
des Hauptbereiches ab.

Mit GeoWrite haben Sie die Mdglichkeit, eigene Bereiche zu erstellen. GeoWrite beinhaltet
ebenso mehrere Bereiche, die oft in Dokumenten benutzt werden. Da die Bereiche das Ausse-
hen von Seiten innerhalb eines Dokumentes verandern, befindet sich der Zugang zu diesen
Optionen im Layoutmeni von GeoWrite.

Kopf- und FuBzeilen hinzufigen

Eine Kopfzeile ist ein spezielles Textfeld, welches am Kopf jeder Seite erscheint. Es kann Text
und/oder Grafiken enthalten (z. B. ein Firmenlogo).

Eine FuBzeile ist - vergleichbar mit der Kopfzeile - ein spezielles Textfeld, das am Fuf3 jeder
Seite erscheint.

Um Kopf- oder FuBzeilen zu bearbeiten:

1. Offnen Sie das Meni »Layout« und klicken Sie auf »Kopf-/FuBzeilenbereich«; es erscheint
ein Untermend.

2. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Kopfzeilenbereich bearbeiten« oder »FuBzeilenbereich
bearbeiten«. In beiden Féllen erscheint eine besondere Seite mit den fiir Kopf- und
FuBzeilen zur Verfligung stehenden Bereichen. Eine Taskleiste mit einigen Optionen zur
Bearbeitung erscheint oberhalb dieser Seite.

3. Geben Sie Text und/oder auch Grafiken in die Kopf- bzw. FuBzeilen ein. Sie kénnen alle
gewohnten Text- und Grafikbearbeitungsoptionen benutzen.

4. Ebenso kdénnen Sie besondere Variablen wie z. B. fortlaufende Seitennummern oder das
Ausdruckdatum aus der Taskleiste einfligen.

5. Haben Sie alle Arbeiten erledigt, klicken Sie auf »SchlieBen« in der Taskleiste.

Titelseite hinzufligen

Titelseiten erscheinen immer zu Beginn eines Dokumentes. Typischerweise enthalten Sie
keinen normalen Text, sondern vielmehr den Titel des Dokumentes und andere Angaben wie
den Namen des Autors, Datum der letzten Uberarbeitung, etc. Da Titelseiten nicht Bestandteil
des Haupttextes sind, erscheinen sie in ihrem eigenen Bereich.

Um eine Titelseite hinzuzufiigen:

1. Offnen Sie das Layoutmen( und klicken Sie auf »Titelseite«; es 6ffnet sich ein Untermend.

2. Klicken Sie auf »Titelseite erstellen«; eine leere Titelseite erscheint.

3. Geben Sie in diese Seite - wie auch in die Kopf- oder FuBzeilen - den gewlinschten Text
oder Grafiken ein.

4. Haben Sie alles erledigt, gehen Sie in einen anderen Bereich des Dokumentes und klicken
dort einmal in den Text.

Bereiche einfligen bzw. anhédngen

Bereiche einzufliigen bzw. anzuh&ngen ist ein fortgeschrittenes Thema. Sie sollten mit der Lay-
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outerstellung eines Dokumentes vertraut sein, bevor Sie versuchen eigene Bereiche hin-
zuzufligen. (Zumindest sollten Sie eine gute Idee haben, wie lhr Dokument aussehen soll.)

In den Bereichen werden sogenannte Masterseiten dazu benutzt um festzulegen, wie das
Dokument auf dem Bildschirm erscheint. Eine Masterseite ist ein Layoutmuster, welches keinen
Text aus dem Dokument enthélt - es enthalt lediglich die “Geometrie” der Seite (z. B. die
Bereichsgrenzen, die Rénder, die Kopf- und FuBzeilen, Spalten).

Wenn Sie die Masterseite eines Bereichs andern, so andern Sie das Erscheinungsbild einer
jeden Seite in diesem Bereich.

Um einen Bereich hinzuzufiigen bzw. anzuhéngen:

1. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Bereich«; es 6ffnet sich ein Untermenti.

2. Klicken Sie auf »Bereich einfligen...«, um einen Bereich in das Dokument einzufiigen; die
Dialogbox ,Bereich einfligen” erscheint.

ODER
Klicken Sie auf »Bereich anhangen...«, um einen Bereich an das Ende des Dokumentes

anzuhéangen; es erscheint die Dialogbox ,Bereich anhangen®.
3. Markieren Sie den Bereich, vor dem (oder nach dem) der neue Bereich erscheinen soll.
4. Geben Sie den Bereichsnamen in das Texteingabefeld ein.
5. Klicken Sie auf »Einfligen« (oder »Anhangen«).
Um einen Bereich umzubenennen:
1. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Bereich«; es 6ffnet sich ein Untermendi.
2. Klicken Sie auf »Bereich umbenennen...«; die Dialogbox ,Bereich umbenennen® erscheint.

3. Markieren Sie den Bereich den Sie umbenennen mdchten und geben den neuen Namen in
das Texteingabefeld ein. Klicken Sie dann auf »Umbenennen«.

Um einen Bereich zu l6schen:

1. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Bereich«; es 6ffnet sich ein Untermendi.

2. Klicken Sie auf »Bereich I6schen...«; die Dialogbox ,Bereich I6schen” erscheint.

3. Markieren Sie den Bereich, den Sie I0schen moéchten und klicken Sie auf »Loschen«.
Bereichsnummern

Wie den Kapiteln in einem Buch kénnen Sie den verschiedenen Bereichen Nummern zuteilen.
Bereiche werden der Reihe nach durchnummeriert, beginnend mit dem ersten Bereich in einem
Dokument. StandardmaBig hat der erste Bereich (Startbereich) in einem Dokument die Nummer
1.

Mochten Sie diesen Bereich anders bezeichnen, konnen Sie eine Nummer vorgeben. (Haben
Sie z. B. einem Dokument eine Titelseite hinzugefiigt, so kdnnen Sie diesen Bereich auf Num-
mer 0 setzen, um das erste Kapitel mit der Nummer 1 beginnen zu lassen.)

Um die Nummer des Startbereichs vorzugeben:

1. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Bereich«; es 6ffnet sich ein Untermendl.

2. Klicken Sie auf »Erste Bereichsnummer setzen...«; die Dialogbox ,Erste Bereichsnummer
setzen” erscheint.

3. Tragen Sie den gewlnschten Wert ein und klicken Sie auf »Anwenden«.

Bereich konfigurieren

Wenn Sie einen Bereich erstellt haben, beinhaltet er Standardrander, -spalten und -
spaltenabstande (falls erforderlich). Haben Sie erst einmal einen Bereich erstellt, so mdchten
Sie vielleicht auch dessen Layout verdndern. Dieses kénnen Sie mittels der Dialogbox
sSeiteneinstellungen® erreichen.

Um das Seitenlayout zu veréndern:
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1. Wahlen Sie den Bereich, dessen Seitenlayout Sie andern mdchten.

2. Offnen Sie das Men(i »Datei« und klicken Sie auf »Seiteneinstellungen...«; die Dialogbox
»Seiteneinstellungen® erscheint.

| Seiten—Einstellungen

3. Machen Sie hier die erforderlichen Angaben Uber Seitennummer, Spalten und Spaltenab-
stand (evtl. Trennlinie), Masterseite(n) und Seitenrander. (Ein Bereich kann 2 Masterseiten
haben - links und rechts - wenn das Dokument im Buchformat ausgedruckt werden soll.)

4. Klicken Sie auf »Anwendenc«.

Masterseite bearbeiten

Um das Layout eines gesamten Dokumentes zu andern - ausgenommen eine einzelne Seite -

sollten Sie die Masterseite direkt bearbeiten. Indem Sie die Masterseite bearbeiten, haben Sie

die Mdglichkeit, das Seitenlayout Ihres Dokumentes prazise zu manipulieren.

Um die Masterseite eines Bereichs zu bearbeiten:

1. Wahlen Sie den Bereich dessen Layout Sie andern méchten.

2. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Masterseite editieren«. Sollte der Bereich
links- und rechtsseitig aufgeteilt sein (und daher zwei Masterseiten beinhalten), fragt Bread-
box Ensemble Sie, welche Seite Sie bearbeiten méchten.

3. GeoWrite schaltet in den Modus Masterseite bearbeiten. Sie kdnnen nun die Masterseite
direkt bearbeiten; Grafiken bzw. Text einfligen, Randern und Spalten verandern, etc.

4. Wenn Sie alle Arbeiten erledigt haben, klicken Sie auf »SchlieBen«. Flr die betroffenen
Seiten wird das Layout neu berechnet und zur Anzeige gebracht.

Um eine Masterseite ohne Auswirkungen auf andere Seiten zu dndern:

1. Offnen Sie das Menii »Optionen« von GeoWrite und klicken Sie auf »Weitere Einstellun-
genc; es Offnet sich ein Untermendi.

2. Deaktivieren Sie die Option “Automatische Layout-Neuberechnung”. Anderungen, die Sie
nun in der Masterseite durchfliihren, wirken sich nur auf die ausgewahlite Seite aus.

Dokumente exportieren

GeoWrite kann Dokumente in mehrere Formate exportieren, die von anderen bekannten
Textverarbeitungsprogrammen gelesen werden kénnen.

Um ein Dokument zu exportieren:
1. Wéhlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimen(; ein Untermeni erscheint.

2. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Dokument exportieren...«; die Dialogbox ,Dokument
exportieren” erscheint.
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I = | Dokument exportieren
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3. Geben Sie in dem Texteingabefeld neben ,Neuer Dateiname:“ den Dateinamen fiir das zu
exportierende PC/GEOS-Dokument ein.

4. Markieren Sie in der Aufklappliste neben ,Formate:“ das gewlinschte Dateiformat, in das die
PC/GEOS-Datei exportiert werden soll. Sie haben folgende Auswahimdglichkeiten:

5. Navigieren Sie in der Dateiauswahlbox zu dem Ort, an dem die exportierte Datei gespeichert
werden soll.

6. Klicken Sie auf »Exportieren«; die Datei wird in das ausgewéahlte Format exportiert.
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und lllustrationen zu erstellen. Nachdem Sie mit GeoDraw eine Zeichnung
erstellt haben, kénnen Sie diese in Dokumente kopieren, die Sie mit den Pro-
GeoDraw  grammen GeoWrite, GeoCalc oder GeoFile erstellt haben. Sie haben die
Méglichkeit, GeoDraw-Dateien in andere bekannte Grafik-Dateiformate zu

y GeoDraw ermdglicht Ihnen, viele verschiedene Arten von Entwirfen, Bildern

exportieren.

Dieses Kapitel beschreibt die folgenden grundsétzlichen GeoDraw-Funktionen:
- Neue GeoDraw-Dokumente erstellen

- Werkzeuge auswahlen und benutzen

- Objekte erzeugen und einfache Formen zeichnen

- Objekte markieren und verschieben

- Objekte abgleichen und verteilen

- Uberlappungsfolge von Objekten &ndern

+ Flachen- und Linienattribute einstellen

- Textattribute einstellen

- Verbundene Linien (Polylinien) zeichnen und Ankerpunkte benutzen
- Splines erstellen

- Bitmaps zeichnen

- Grafiken importieren und exportieren

Mit GeoDraw fiihren Sie eine intensive Bearbeitung von Dokumenten durch. Daher sollten Sie
mit den Grundkenntnissen flr die Programme von Breadbox Ensemble und der Arbeit mit
Dokumenten vertraut sein.
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Viele der Zeichenwerkzeuge in GeoDraw werden auch in den Programmen GeoWrite, GeoCalc
und GeoFile benutzt. Diese Werkzeuge arbeiten in allen Programmen gleich.
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1. Offnen Sie das Expressmenii und klicken Sie auf »Programmec; es 6ffnet sich das Unter-
menu mit den Programmen. Klicken Sie auf »GeoDraw«; das GeoDraw-Fenster mit der Dia-
logbox ,,Neu/Offnen“ erscheint.

2. Sie haben nun die Mdglichkeit entweder ein Musterdokument zu 6ffnen, oder ein neues
leeres Dokument zu erstellen, oder ein schon bestehendes Dokument zu 6ffnen. Mit dem
untersten Knopf kénnen Sie die Benutzerebene einstellen. Mehr Informationen Uber die
Benutzung der Dialogbox ,Neu/Offnen” lesen Sie im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten” im
Abschnitt “Die ,Neu/Offnen“-Dialogbox” ab Seite 99.

3. Wenn Sie ein Dokument offnen - sei es nun ein Musterdokument, ein neues leeres
Dokument oder ein schon vorhandenes - so erscheint es im GeoDraw-Fenster.

Q)
@
@)
=
)
=

Das Programm GeoDraw enthélt ein Haupt-Zeichenfeld und eine Sammlung von Werkzeugen,
mit denen Sie Grafiken in dem Zeichenfeld erstellen kénnen. Diese Werkzeuge werden in 4
Hauptbereiche unterteilt:

Diese Werkzeuge ermdglichen es lhnen, grafische Objekte, Linien und Text zu erstellen
und/oder zu markieren. Objekte, die mit diesen Werkzeugen erstellt werden, kdnnen
willkirlich verschoben und verandert werden (z. B. die GréBe). Sie sind separate Objekte mit
ihren eigenen Eigenschaften.

Bemerkung:

Objekte, die mit diesen Werkzeugen erstellt werden, sind geometrische Objekte und bekannt
als Vectorgrafiken!

Mehr Informationen lesen Sie im Abschnitt “Objektwerkzeuge” ab Seite 194.

Mit diesen Werkzeugen haben Sie die Moglichkeit Pixelgrafiken zu erstellen. Diese Grafiken
kénnen ebenso wie Vectorgrafiken verschoben und groBenveréndert werden aber da sie -
anders als Vectorgrafiken - aus Bildpunkten bestehen, bleibt das Erscheinungsbild so, wie
es urspringlich erstellt wurde.

Bemerkung:

Objekte, die mit diesen Werkzeugen erstellt werden, sind bekannt als Rastergrafiken!

Mehr Informationen lesen Sie unter “Bitmap-Werkzeuge” ab Seite 195.

Objektwerkzeuge

Bitmap-Werkzeuge

Attributwerkzeuge

uffEm fzm o] NN ] =N =

Mit diesen Werkzeugen kdénnen Sie Flachen-, Linien- und Textattribute verandern. Sie
kénnen Bitmaps ebenso wie Grafiken bearbeiten. Mehr Informationen erhalten Sie unter
“Attributwerkzeuge” ab Seite 196.

Funktionswerkzeuge

Mit diesen Werkzeugen kénnen Sie gebrauchliche Funktionen wie markierte Objekte
I6schen, Objekte in der Zwischenablage speichern oder einen Text markieren ausfiihren.
Diese Werkzeuge sind in vielen Programmen gebrauchlich und werden im Abschnitt
‘t‘)GebréuchIiche Programmwerkzeuge” ab Seite 96 im Kapitel “Grundkenntnisse” beschrie-
en.

Der Hauptzeichenbereich ist vergleichbar mit einer leeren Bildleinwand. Er ist durch eine
gepunktete Linie begrenzt, welche die auBere Druckgrenze markiert. Grafikobjekte oder Bit-
maps auBerhalb dieses Bereichs kdnnen nicht gedruckt werden.
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Benutzerebenen in GeoDraw

Sie kdnnen GeoDraw so einfach oder so leistungsféhig anpassen wie Sie méchten. Erstbenutz-

ern ist angeraten, die Benutzerebene mdglichst niedrig einzustellen: Benutzerebene 1. Wenn

Sie mehr Erfahrung gewonnen haben und vertrauter mit dem Programm geworden sind,

kénnen Sie weitere Funktionen hinzufliigen indem Sie die Benutzerebene erh6hen. Mehr Infor-

gationen Uber den Wechsel der Benutzerebenen lesen Sie im Kapitel “Benutzerebenen” ab
eite 95.

Im folgenden Text werden die 4 Benutzerebenen von GeoDraw beschrieben:

Benutzerebene 1...
...ermdglicht lhnen das Erstellen und Bearbeiten von einfachen grafischen Objekten wie
Linien, Rechtecken und Kreisen; sie kdnnen weiterhin den Grafiken Text hinzufligen.

Benutzerebene 2...

...fugt einen Satz von Zeichenwerkzeugen hinzu, mit denen Sie flexibler arbeiten konnen.
Sie kénnen verbundene Linien (Polylinien) zeichnen und bearbeiten, Grafiken rotieren,
spiegeln und verzerren; Schriften und SchriftgréBe verandern; Textstilvorlagen benutzen und
erstellen.

Benutzerebene 3...

...fahrt Raster ein; mehr Attributoptionen wie Verlauf, Linienstarke und weitere Charakteris-
tiken; einfaches benutzerdefiniertes Duplizieren; Grafiken skalieren und verzerren; Bitmap-
Grafiken erstellen und bearbeiten.

Benutzerebene 4...
...bietet Splines (erweiterte Polylinien [verbundene Linien]); volles benutzerdefiniertes
Duplizieren; Text- und Grafikstilvorlagen; volle Textbearbeitungsoptionen wie Suchen und
Ersetzen, Rechtschreibpriifung; komplexe Attributoptionen.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB Sie die Benutzerebene 4 benutzen, da diese Ebene alle

Funktionen von GeoDraw zur Verfligung stellt. Seien Sie sich dessen bewuBt, daB viele
Optionen in der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen.

Werkzeuge auswahlen und benutzen

Wenn Sie ein Zeichenwerkzeug aus einer der Werkzeugleisten auswéhlen, so ist das ein wenig
wie das Aufnehmen eines Bleistiftes oder Zeichenstiftes. Zeichenwerkzeuge helfen Ilhnen dabel,
in GeoDraw Grafikobjekte zu erstellen und zu manipulieren.

Wahlen Sie ein Werkzeug aus, indem Sie darauf klicken. Wenn Sie dann den Mauszeiger in ein
Zeichenfeld bewegen, wechselt der Mauszeiger sein Aussehen - je nachdem, welche Arbeit Sie
durchfiihren méchten. Der Mauszeiger wird eine der folgenden Formen annehmen:

Pfeil

®

Wenn Sie das Zeigerwerkzeug wahlen, wird der Mauszeiger sein Aussehen nicht &ndern.
Benutzen Sie das Zeigerwerkzeug, um Grafikobjekte zu markieren.

Zeichenkreuz

Wenn Sie das Linien-, Rechteck- oder Ellipsenwerkzeug wahlen, wechselt der Mauszeiger
seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn auf ein Zeichenfeld bewegen. Der
Schnittpunkt der beiden Linien bezeichnet den Punkt, an dem Sie zu zeichnen beginnen.

I-Zeiger
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I

Wenn Sie das Textzeiger-Werkzeug auswahlen und den Mauszeiger Uber ein Textobjekt
bewegen, wechselt der Mauszeiger seine Form in einen I-Zeiger. Benutzen Sie den I-Zeiger
dazu, um Text zu markieren und den Textcursor an den gewunschten Punkt zu bewegen.
Textobjekte werden spater in diesem Kapitel behandelt.

gekreuzter I-Zeiger

T

Wenn Sie das Textwerkzeug auswéahlen und den Mauszeiger in ein Zeichenfeld bewegen,
wechselt der Mauszeiger seine Form in einen gekreuzten |-Zeiger. (Bewegen Sie den
Mauszeiger in ein Textobjekt, wechselt der Mauszeiger seine Form in einen regularen I-
Zeiger.) Der Schnittpunkt der beiden I-Zeiger markiert den Punki, an dem der Text
erscheinen wird, wenn Sie in ein Zeichenfeld klicken und zu schreiben beginnen. Text inner-
halb von Grafiken wird spater in diesem Kapitel beschrieben.
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Wann immer Sie den Mauszeiger aus dem Zeichenfeld hinaus bewegen, wechselt der Mauszei-
ger seine Form in einen Pfeil.

Objektwerkzeuge

Die Objekt-Werkzeugleisten enthalten Werkzeuge, um in einem Zeichenfeld grafische Objekte
zu erstellen und zu bearbeiten. Grafische Objekte sind lllustrationen, die Sie frei in einem
Dokument bewegen und plazieren konnen. Die Objekiwerkzeuge sind die am einfachsten und
leichtesten zu benutzenden Werkzeuge.

Folgend eine Kurzbeschreibung der Zeichenwerkzeuge von GeoDraw:

Zeigerwerkzeug

x|

Der Zeiger wird automatisch ausgewahlt, wenn Sie GeoDraw starten. Sie benutzen ihn zum
Markieren, Bewegen und Verandern der GroBe.

Rotieren-Werkzeug

A

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um Grafikobjekte um ihre Achse zu rotieren. Sie kénnen
dieses Werkzeug auch aus dem Men( »Transformieren« auswahlen.

Zoom-Werkzeug

[+

Benutzen Sie das Zoom-Werkzeug, um ein Dokument zu vergréBern oder zu verkleinern.
Um ein Dokument zu verkleinern, driicken Sie die Taste SHIFT wéhrend Sie das Zoom-
Werkzeug benutzen. Sie konnen dieses Werkzeug auch aus dem Menl »Ansicht« wéahlen.

Textwerkzeug

a

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um lhren Zeichnungen Text hinzuzufiigen.

Linienwerkzeug

AN
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Mit diesem Werkzeug kénnen Sie gerade Linien zeichnen. Driicken Sie wahrend des Zeich-
nens die Taste STRG, um eine Pfeilspitze an das Ende der Linie zu setzen.

Rechteck-Werkzeug
g

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um Rechtecke und Quadrate zu zeichnen.

Rechteck-Werkzeug - abgerundete Ecken

[5

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie Rechtecke und Quadrate mit abgerundeten Ecken zeich-
nen.
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Ellipsen-Werzeug

ol

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie Ellipsen und Kreise zeichnen.

Kreisbogen-Werkzeug

g

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um Kreisausschnitte (Tortenstiicke) anzulegen.

Polylinien-Werkzeug (verbundene Linien)
a's)

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um eine Serie von verbundenen Linien (Polylinien) zu zeich-
nen.

Spline-Werkzeug

b

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um eine Reihe von Kurven anzulegen. Kurven, die mit die-
sem Werkzeug angelegt werden sind auch als Bézier-Kurven bekannt.

Bitmap-Werkzeuge

Die Bitmap-Werkzeugleiste beinhaltet Werkzeuge, um Rastergrafiken zu zeichnen und zu bear-
beiten. Da es keine grafischen Objekte sind, lassen sie sich nur schlecht skalieren. (Je gréBer
sie skaliert werden, desto gréBer [und unansehnlicher] werden auch die Pixel.) Wie auch
immer, sie sind manchmal einfacher in die Form zu bringen, wie sie aussehen sollen.

Folgend eine Kurzbeschreibung der Bitmap-Werkzeuge von GeoDraw:

Rahmenwerkzeug

=1

Mit dem Rahmenwerkzeug definieren Sie die duBeren Grenzen eines Bitmap-Bereichs. Sie
kénnen mit diesem Werkzeug einen Bitmap-Bereich bestimmter GréRe erstellen und diesen
dann beliebig ausfullen.

Bitmap-Markierungswerkzeug

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie einen bestimmten rechteckigen Bereich eines Bitmaps
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markieren. (Da Bitmaps aus Pixeln bestehen, werden Sie immer als rechteckige Form
markiert und manipuliert.)

Pinselwerkzeug
Mit diesem Werkzeug haben Sie die Méglichkeit innerhalb eines Bitmap-Bereiches zu
“malen”. Sie kénnen PinselgréBe, Farbe, Form und Fullmuster verandern.

Radierwerkzeug

|4

Das Radierwerkzeug ist das Gegenstiick zum Pinselwerkzeug. Mit dem Radierwerkzeug
konnen Sie Pixel aus einem Bitmap-Bereich entfernen. Sie kdnnen die GroBe des Radierers
verkleinern oder vergréBern.
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Bitmap-Linienwerkzeug

"

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie eine gerade Linie in einem Bitmap-Bereich zeichnen.

Bitmap-Rechteckwerkzeug

Dieses Werkzeug erzeugt ein Rechteck oder Quadrat innerhalb eines Bitmap-Bereiches.

Bitmap-Ellipsenwerkzeug

Mit diesem Werkzeug erstellen Sie eine Ellipse oder einen Kreis innerhalb eines Bitmap-
Bereichs.

Flillwerkzeug

i

Das Fullwerkzeug fillt einen vorbestimmten Bereich mit einer Farbe.

Punktansicht-Werkzeug

Mit diesem Werkzeug kdénnen Sie eine Rastergrafik auf Pixelebene bearbeiten; d. h. ein-
zelne Pixel entfernen oder hinzufiigen und so eine Feinbearbeitung lhres Bitmaps
durchfiihren.

Attribut-Werkzeuge

Die Attribut-Werkzeugleiste beinhaltet Werkzeuge, die sich auf das Erscheinungsbild von
grafischen Objekten auswirken. Diese Attribute sind:

Flachenattribute...
...wirken sich auf den Fillmodus, die Farbe, die Schattierung und das Fulimuster von
rechteckigen, ellipsenférmigen und polygonen Objekten aus.

Linienattribute...
...wirken sich auf die Farbe, die Breite, die Schattierung, den Stil und die Plazierung der
Pfeilspitzen von Linien aus.
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Textattribute...
...wirken sich auf die Farbe, die Schrift, die SchriftgréBe, den Zeilenabstand und die Plaz-
ierung von Tabulatoren, Einziigen und Rahmen aus.

Flachenfarbe

LI

Mit diesem Werkzeug wahlen Sie die Flachenfarbe flr ein grafisches Objekt.

Flachenschattierung
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Mit diesem Werkzeug stellen Sie die Schattierung der Flache eines grafischen Objekts ein.

Flachenfiillmuster

=m 7]

Mit diesem Werkzeug wahlen Sie das Fullmuster flr die Flache eines grafischen Objekts.

Linienfarbe

RN

Mit diesem Werkzeug wéahlen Sie die Farbe fir Linien oder Rander eines grafischen Objek-
tes.

Linienschattierung

Mit diesem Werkzeug stellen Sie die Schattierung der Linien eines grafischen Objekts ein.

Linienbreite
=N T

Dieses Werkzeug stellt die Breite der Linien eines grafischen Objekts ein.

Linienstil

oooo b

Mit diesem Werkzeug wahlen Sie den Stil der Linien eines grafischen Objekts.

Textfarbe

s

Mit diesem Werkzeug stellen Sie die Farbe des Textes in einem Textobjekt ein.

Textschattierung

Mit diesem Werkzeug stellen Sie die Schattierung des Textes in einem Textobjekt ein.

Objekte erstellen
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Mit GeoDraw haben Sie die Méglichkeit, Bilder und Zeichnungen - zusammengestellt aus einem
oder mehreren Objekten - zu erstellen. Ein Objekt kann eine geometrische Form, eine Linie
oder ein Textblock sein. Sie kdnnen ebenso zusammengesetzte Objekte erzeugen, indem Sie
einfache Objekte miteinander verschmelzen.

GeoDraw bietet Ihnen 2 Mdglichkeiten Objekte zu erstellen. Sie kénnen im Bearbeiten-Menii
von GeoDraw im Untermenl »Erstellen« schnell eine geometrische Form anlegen oder Sie
kdnnen die Zeichenwerkzeuge benutzen.

Wenn Sie das Linien-, Rechteck- oder Ellipsenwerkzeug auswéhlen, andern der Mauszeiger
seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen. Der Mittelpunkt des
Zeichenkreuzes bezeichnet den Punkt, an dem Sie mit dem Zeichnen eines Objektes beginnen.
Sie kénnen eine geometrische Form in jeder beliebigen GroBe erstellen, indem Sie an die
Stelle, an der Sie mit dem Zeichnen beginnen mdchten, mit der Maus klicken, die Maus dann
solange ziehen bis die gewiinschte GroBRe erreicht ist und dann die Maustaste l6sen.

Nachdem Sie ein Objekt erstellt haben, erscheinen rund um das Objekt Griffe zur
GroBenveranderung und in der Mitte ein Griff zum Verschieben des Objektes. Die Griffe zeigen
auBerdem an, daf ein Objekt markiert ist.

Die unten stehenden Abbildungen sind nur 3 Beispiele der Mdglichkeiten, die lhnen mit Geo-
Draw zur Verfligung stehen.
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Einfache geometrische Formen zeichnen
Um ein Rechteck (mit abgerundeten Ecken) oder eine Ellipse bzw. Kreis zu zeichnen:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Werkzeugleiste und klicken Sie auf das ent-
sprechende Werkzeug; der Werkzeugknopf wird markiert (er erscheint hineingedriickt).

o o @l

2. Bewegen Sie den Mauszeiger in ein Zeichenfeld; der Mauszeiger éndert seine Form in ein
Zeichenkreuz.

3. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an die Position, an der Sie mit dem Zeichnen der Figur
beginnen méchten. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Ziehen Sie
die Maus diagonal bis die Figur die gewlinschte GréBe erreicht hat; diese wird durch den
auBeren Rahmen angezeigt, der beim Zeichenvorgang entsteht.

4. Losen Sie die Maustaste; das Objekt erscheint als eine feste geometrische Figur.

Um ein ungefiilltes Objekt zu erstellen:
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1. Driicken Sie die Taste STRG wahrend Sie eine Figur zeichnen. Wenn Sie die Maustaste
I0sen erscheint ein ungefllltes Objekt.

Um einen Kreis, ein Quadrat (mit abgerundeten Ecken) zu erstellen:

1. Driicken Sie die Taste SHIFT wéhrend Sie ein Rechteck oder eine Ellipse zeichnen. Geo-
Draw wird die Proportionen der Figur anpassen, so daB sie als Quadrat oder Kreis gezeich-
net werden.

Das Unterment »Erstellen«

Das Untermeni »Erstellen« im Bearbeiten-Meni von GeoDraw beinhaltet geometrische For-
men, die Sie in lhren Zeichnungen benutzen kénnen. Immer wenn Sie mit dem Erstellen-Menii
ein Objekt erstellen, dann erscheint es in einer StandardgroBe in der Mitte des Zeichenfeldes.
Sollten Sie eine groBere Anzahl von Objekten anlegen wollen, missen Sie jedes angelegte
Objekt aus dem Mittelpunkt des Zeichenfeldes entfernen, bevor Sie das nachste anlegen.

Polygone erstellen

Mit dem Untermen( »Erstellen« aus dem Bearbeiten-Menl kénnen Sie sehr schnell Polygone
mit bis zu 100 Seiten anlegen. Polygone sind Polylinienobjekte. Sie kdnnen sie daher mit jedem
Polylinien-Werkzeug modifizieren.

Um ein Polygon anzulegen:

1. Waéhlen Sie »Erstellen« aus dem Bearbeiten-Men(; es erscheint ein Untermend.

2. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Polygone...«; die Dialogbox ,Polygone” erscheint.

p’dl Polygone 2]

anzahl der Seiten: 5] E

Polygon-Radius: |[100Ft 3% [100Rt 3]

Palygan erstellen | Schlielen |

3. Tragen Sie die Anzahl der Polygonseiten in das entsprechende Feld ein. Falls verflgbar -
tragen Sie den horizontalen und den vertikalen Radius des anzulegenden Polygons ein.
StandardmaBig sind diese Werte auf 100 Punkte eingestellt.

4. Klicken Sie auf »Polygon erstellen«; das Polygon erscheint in der Mitte des Zeichenfeldes.

5. Klicken Sie auf »SchlieBen« um die Dialogbox zu schlieBen; das Polygon ist markiert, so
daB Sie es weiter bearbeiten und/oder verschieben kénnen.

Sterne erstellen

Mit dem Untermeni »Erstellen« aus dem Bearbeiten-Menl kénnen Sie sehr schnell Sterne
anlegen. Sterne sind Polylinienobjekte. Sie kénnen sie daher mit jedem Polylinien-Werkzeug
modifizieren.

Um einen Stern anzulegen:

1. Wahlen Sie »Erstellen« aus dem Bearbeiten-Menl; es erscheint ein Untermend.

2. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Sterne...«; die Dialogbox ,Sterne” wird gedffnet.

el | Sterne I
#nzahl der Punkte: |§

Ayperer Radus: | 100 Pt |ﬁ| % 100 P |§|
EI EET |ﬂ

Stern erstellen | Schliefen |

Ihnerer Radius: |38 Pt

ODER

2. Klicken Sie in dem Untermeni auf »5-eckigen Stern erstellen« oder »8-eckigen Stern erstel-
len« um einen einfachen Stern anzulegen.
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3. Tragen Sie die Anzahl der Sternpunkte in das entsprechende Feld ein.

4. Falls verfligbar - kénnen Sie ebenfalls den auBeren und den inneren Radius des Sterns in
die entsprechenden Felder eintragen. Der duBere Radius ist der eines gedachten Kreises,
der den Stern an seinen Spitzen umfaBt. Der innere Radius ist der eines gedachten Kreises,
der an den Schnittpunkten der nach innen laufenden Sternspitzenschenkel entsteht.

5. Klicken Sie auf »Stern erstellen«; der Stern erscheint in der Mitte des Zeichenfeldes.

6. Klicken Sie auf »SchlieBen«; die Dialogbox schlieBt sich. Der Stern ist markiert, so daf3 Sie
ihn anschlieBend weiter bearbeiten und/oder verschieben kdnnen.

Einfache Linien zeichnen
Um eine einfache gerade Linie zu zeichnen:

1. Klicken Sie auf das Linienwerkzeug in der Werkzeugleiste.

™

Der Mauszeiger andert seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld
bewegen.

2. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem Sie mit der Linie beginnen méchten.
Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Ziehen Sie nun die Maus in die
gewlnschte Richtung, bis die Linie die richtige Lange erreicht hat.

3. Losen Sie die Maustaste; es erscheint eine gerade Linie.

Mit dem Linienwerkzeug kénnen Sie lediglich einfache gerade Linien erstellen. Um kompliz-

iertere Linien und Kurven zu erstellen, lesen Sie den Abschnitt “Polylinien zeichnen” ab Seite

218 in diesem Kapitel.

Um eine Pfeilspitze an das Ende der Linie anzufiigen:

Driicken Sie die Taste STRG wahrend Sie eine Linie zeichnen. Wenn Sie die Maustaste l6sen,
erscheint am Ende der Linie eine Pfeilspitze.

Um perfekte waagerechte, senkrechte oder 45-Grad-Linien zu zeichnen:
1. Driicken Sie die Taste SHIFT wahrend Sie eine Linie zeichnen. GeoDraw wird die Propor-

tionen so anpassen, daB entweder perfekte senkrechte, waagerechte oder 45-Grad-Linien
entstehen.

Einfachen Text hinzufligen
In GeoDraw kénnen Sie Ihren Zeichnungen Text in Textobjekten hinzufligen. Jedes Textobjekt

kann so viel oder wenig Text enthalten wie Sie moéchten. Um ein Textobjekt zu erstellen,
benutzen Sie das Textwerkzeug:

Ein Textobjekt kdnnen Sie wie jedes andere Objekt bearbeiten.
Um ein Textobjekt zu erstellen:

1. Klicken Sie auf das Textwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine Form
in einen gekreuzten I-Zeiger, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen.

N

2. Positionieren Sie den I-Zeiger den dem Punkt, an dem der Text beginnen soll. Driicken Sie
die linke Maustaste - und halten Sie sie gedriickt - und ziehen Sie die Maus diagonal um ein
Feld zu erstellen, in dem der Text eingegeben werden kann. Eine gepunktete Linie bezeich-
net die Grenzen des Textobjektes.
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3. Lésen Sie die Maustaste; die Rander des Textobjektes erscheinen mit einer blinkenden
senkrechten Linie - dem Textcursor. Der Textcursor zeigt die Position der Texteingabe an.

4. Beginnen Sie nun zu schreiben. Der Text erscheint innerhalb des Textobjekts und dieses
vergroBert sich automatisch um den Text unterzubringen. Driicken Sie die Taste ENTER
erst dann, wenn Sie einen neuen Absatz beginnen mdchten. Wenn Sie spater die GréBe
Ihres Textobjektes verdndern, werden die Textzeilen automatisch umgebrochen es sei denn,
Sie haben am Zeilenende immer die Taste ENTER betatigt.

StandardmaBig wird der Text in Textobjekten mit der Schrift URW Roman mit der GréBe 12
Punkte angezeigt.

Um schnell ein Textobjekt mit StandardgréBe zu erstellen, klicken Sie auf das Textwerkzeug
und klicken dann an den Punkt, an dem der Text beginnen soll. GeoDraw erstellt automatisch
ein Textobjekt - 15,24 cm lang und 1 Zeile hoch. Wenn Sie in dieses Objekt Text eintragen,

vergroBert sich das Feld automatisch, um den Text unterzubringen. Auch diese Objekte kdnnen
Sie spater in der GréBe verandern.

Objekte markieren

Objekte werden markiert, indem Sie mit dem Mauszeiger darauf klicken. Wenn Sie ein oder
mehrere Objekte markiert haben, wird jede Anderung die Sie ausfiihren sich auf das Objekt
auswirken. Wenn ein Objekt markiert ist, erscheinen rundum an den Réandern sogenannte
Griffe.

Um ein ungefllltes Objekt zu markieren, missen Sie auf eine der AuBBenlinien klicken.

Um ein Objekt zu markieren:

1. Benutzen Sie eines der Zeigerwerkzeuge und klicken Sie auf das Objekt. Rund um das
Objekt erscheinen Griffe.

Um ein Objekt zu de-markieren:

1. Klicken Sie in einen Teil des Zeichenfeldes in dem kein Objekt existiert oder markieren Sie
ein anderes Objekt.

Liegen die zu markierenden Objekie nahe beieinander, méchten Sie sie vielleicht alle
gleichzeitig markieren.

Um mehrere Objekte zu markieren:
1. Klicken Sie auf das Zeigerwerkzeug.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger an eine Stelle, von der Sie alle Objekte erreichen kénnen,
z. B. die linke obere Ecke des Zeichenfeldes.

3. Dricken Sie die linke Maustaste - und halten Sie sie gedrickt - und ziehen Sie sie Uber den
Bereich, den Sie markieren méchten. Es entsteht ein Feld, das von einer gepunkteten Linie
begrenzt wird. VergroBern Sie das Feld, bis alle Objekte die Sie markieren mdchten von
dem Feld erfa3t werden. An allen erfaBten Objekten erscheinen rundum Griffe um anzuzei-
gen, das sie markiert sind.

4. Wenn alle Objekte, die Sie markieren méchten, von dem Feld erfaBt sind, I6sen Sie die
Maustaste. Das Feld verschwindet und alle Objekte bleiben markiert.

Sollten die zu markierenden Objekte nicht nahe genug beieinander liegen, so kénnen Sie sie
nacheinander markieren.

Um Objekte nacheinander zu markieren:

1. Klicken Sie auf eines der Zeichenwerkzeuge und plazieren Sie den Mauszeiger oder das
Zeichenwerkzeug auf das erste Objekt, welches Sie markieren méchten. Driicken Sie die
Taste STRG und klicken Sie auf das Objekt; rundum erscheinen Griffe.

2. Halten Sie die Taste STRG weiterhin gedriickt und markieren Sie nacheinander die anderen
Obijekte.

Um ein einzelnes Objekt aus einer Anzahl markierter Objekte zu de-markieren:
1. Driicken Sie die Taste STRG und klicken Sie auf das entsprechende Objekt.

Um alle Objekte eines Zeichendokumentes zu markieren:
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1. Klicken Sie auf das Werkzeug »Alles markieren« in der Werkzeugleiste; um alle Objekte ent-
stehen Griffe.

Ein hilfreicher Hinweis:

Um alle Objekte auB3er einigen in einem Zeichendokument zu markieren, klicken Sie auf »Alles
auswahlen« im Editierenmen(. Dann driicken Sie die Taste STRG und klicken auf die Objekte,
die Sie de-markieren wollen.

Objekte Ausrichten/Anordnen

Manchmal werden Sie Objekte unter Beachtung anderer Objekte ausrichten wollen. Sie
mochten z. B. einen Kreis und ein Quadrat auf einen gemeinsamen Mittelpunkt zentrieren; oder
Sie haben 3 Kreise, die Sie gemeinsam an einer Linie ausrichten méchten. Dieser Vorgang wird
»Ausrichten“ genannt. Sie kdnnen 2 oder mehr Objekte ausrichten.

Sie haben ebenso die Moglichkeit, Objekte so anzuordnen, so daB sie gleichmaBig voneinander
entfernt sind. Da 2 Objekte immer gleichmaBig voneinander entfernt sind, kénnen Sie nur 3
oder mehr Objekte gleichmaBig anordnen.
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Um Objekte auszurichten:
1. Markieren Sie 2 oder mehr Objekte, die Sie ausrichten mdchten.

2. Offnen Sie das Menl »Ausrichten« und klicken Sie auf »Ausrichten/Anordnen...«; die Dia-
logbox ,Ausrichten/Anordnen erscheint.

b'al Ausrichten/Anordnen
wihlen Sie zwei oder mehr Objekte in hrem Dokurment.

Horizontal aussrichten: |unausgerichtet

|
=

“ertikal ausrichten: |unausgerichtet

Schlielzen |

3. Wahlen Sie nun aus den Aufklapplisten die gewiinschte Art der Ausrichtung. Die
Méglichkeiten zur Ausrichtung werden mit kleinen Icons veranschaulicht auf denen 2
Objekte dargestellt werden. Dadurch haben Sie vielfaltige Moglichkeiten zur Ausrichtung.

+* unausgerichtet

oF
6 arm oberen Rand

unausgerichtet
= am linken Rand

+5+-

+
{] zentriert
o

S

i atm urteren Rand
Sree Zentriert il

B a+—a

=—* am rechten Rand

=

we= &M gegentiberliegenden Rand ﬁ am gegendbertiegenden Rand

4. Klicken Sie auf »Ausrichten« um die gewahlte Option zu Gbernehmen.
Um Objekte anzuordnen:

1. Markieren Sie 3 oder mehr Objekte, die Sie anordnen mdchten.

2. Offnen Sie das Menii »Ausrichten« und klicken Sie auf »Anordnen...«; die Dialogbox
»+Anordnen“ erscheint.
¥
wihlen Sie drei oder mehr 0bjekte in hrem Dokument.
horizonkal anordnen; |unausgerichtet El
vertikal anordnen: | unausgerichiet |
Anordnen | Schlief3en |

3. Wéhlen Sie nun aus den Aufklapplisten die gewinschte Art der Anordnung. Die
Mdoglichkeiten zur Anordnung werden mit kleinen Icons veranschaulicht auf denen 3 Objekte
dargestellt werden. Dadurch haben Sie vielféltige Mdglichkeiten zur Anordnung.
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4. Klicken Sie auf »Anordnen« um die gewahlte Option zu Gbernehmen.

Sie haben die Méglichkeit, grafische Objekte in einem GeoDraw-Dokument an einem Raster
auszurichten.

Um Objekte an einem Raster auszurichten:
1. Markieren Sie das/die auszurichtende/n Objekt/e.

2. Klicken Sie im Men( ,Ausrichten” auf den Eintrag ,Am Raster...“; die Dialogbox ,Am Raster”
erscheint.

3. Klicken Sie auf eine der 9 Auswahimdglichkeiten; das/die markierte/n Objekt/e richtet sich an
den Rasterlinien aus.

Bemerkung:

Ausgestaltung und Abstand der Rasterlinien kénnen in der Dialogbox ,Raster” im Untermend

»Raster”im Optionen-Menii von GeoDraw eingestellt werden.

Objekte gruppieren/de-gruppieren

In GeoDraw kénnen Sie mehrere Objekte gruppieren, so daB3 Sie mit ihnen arbeiten kdnnen als

waére es einzelnes Objekt.

Ein gruppiertes Objekt kann aus beliebigen Objekten bestehen, eingeschlossen andere grup-

pierte Objekte.

Um Objekte zu gruppieren:

1. Markieren Sie die Objekte, die Sie gruppieren méchten. Um jedes Objekt entstehen Giriffe.

2. Klicken Sie auf »Gruppieren« im Men( »Ausrichten«; GeoDraw faB3t die markierten Objekte
zu einem einzigen Objekt zusammen. Um das gruppierte Objekt entstehen Griffe, die Griffe
um die einzelnen Objekte verschwinden.

Um die Gruppierung aufzulésen:

1. Markieren Sie das gruppierte Objekt, welches Sie de-gruppieren méchten.

2. Klicken Sie auf »Gruppieren rickgangig« im Menl »Ausrichten«. GeoDraw l6st das grup-
pierte Objekt in seine Komponenten auf. Um jedes einzelne Objekt erscheinen Griffe.

Objekte verschieben

Wenn Sie grafische Objekte erstellen, so missen sie nicht auf dem Punkt verbleiben, an dem
sie erstellt wurden. Sie kdnnen sie im gesamten Zeichenfeld bewegen.
Benutzen Sie die Lineale oberhalb und links neben dem Zeichenfeld, um die Position des
Objektes in Threm Zeichenfeld zu bestimmen. Die StandardgréBe des Zeichenfeldes betragt 21
cm x 29,7 cm; eingeschlossen die Bereiche auBBerhalb der Druckgenze.
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Um ein Objekt zu verschieben:
1. Markieren Sie das Objekt, das Sie verschieben mdchten; rundum entstehen Griffe.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den rautenférmigen Griff in der Mitte des Objekts. Wenn
der Mauszeiger seine Form in gekreuzte Pfeile verdndert hat, driicken Sie die linke Maus-
taste (und halten sie gedriickt) um das Objekt zu “greifen”.

3. Ziehen Sie das Objekt nun an die gewilnschte Position. Wéhrend Sie die Maus bewegen,
folgt Ihrer Bewegung ein AuBenrahmen des Objekts der lhnen anzeigt, wo das Objekt plaz-
iert wird wenn Sie die Maustaste l6sen.
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4. Losen Sie die Maustaste; das Objekt erscheint an der neuen Position.
Um mehrere Objekte zu verschieben:
1. Markieren Sie die Objekte, die Sie verschieben mdchten; um jedes Objekt erscheinen Giriffe.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Mittelgriff eines der Objekte und driicken Sie die linke
Maistaste.

3. Ziehen Sie das Objekt an die gewlinschte Position, mit diesem Objekt werden alle anderen
markierten Objekte verschoben. Wahrend Sie die Maus bewegen, folgt lhrer Bewegung ein
AuBenrahmen der Objekte der Ihnen anzeigt, wo die Objekte plaziert werden, wenn Sie die
Maustaste l6sen.

4. Wenn die gewlinschte Position erreicht ist, [6sen Sie die Maustaste.

Manchmal ist es einfacher, ein Objekt zu markieren und dann mit der rechten Maustaste zu ver-
schieben. Diese Technik wird im Abschnitt “Klicken und Ziehen [drag&drop]” im Kapitel
“Grundkenntnisse” ab Seite 93 beschrieben.

Vielleicht méchten Sie ein Objekt prazise liber eine bestimmte Distanz verschieben. Um dies zu
erreichen gehen Sie folgendermaf3en vor:

Um ein Objekt liber eine bestimmte Distanz zu verschieben:

1. C")ffnqn Sie das Ausrichtenmen( und klicken Sie auf »Verschieben«; es erscheint ein Unter-
mend.

2. Klicken Sie in dem Untermen( auf »Bewegung einstellen...«; die Dialogbox ,Bewegung ein-
stellen“ erscheint.

3. Wahlen Sie eine der MaBeinheiten die Sie benutzen méchten, um die Entfernung angeben
zu kénnen.

4. Geben Sie nun die Werte in die entsprechenden Felder ein. Benutzen Sie negative Werte,
um das/die Objekt/e nach links oder oben zu verschieben.

Mit Tastatur schieben

Sollte die Notwendigkeit bestehen, die Position eines Objekts exakt zu justieren, kénnen Sie
dieses am besten per Tastatur erledigen. Mit dieser Mdglichkeit kdnnen Sie ein Objekt um einen
winzig kleinen Schritt in alle Richtungen bewegen. Sie kdnnen Objekte um 10 oder 1 Pixel ver-
schieben.
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Markieren Sie das/die zu verschiebende/n Objekt/e. Driicken Sie nun eine der Pfeiltasten lhrer
Tastatur; das/die Objekt/e wird/werden um 10 Pixel verschoben. (Wenn Sie die Taste SHIFT
gedriickt halten und dann eine der Pfeiltasten driicken, wird/werden das/die Objekt/e um 1 Pixel
verschoben.)

Sief k](;innen diese Option auch im Unterment »Verschieben« im Ausrichtenmen( von GeoDraw
aufrufen.

ObjektgroBe

So wie grafische Objekte nicht an die Position ihrer Erstellung gebunden sind, so sind sie auch
nicht an die GroBe bei ihrer Erstellung gebunden. Sie kénnen Objekte beliebig vergréern oder
verkleinern, indem Sie auf einen der Griffe des betreffenden Objekts klicken und dann die Maus
bewegen.

Um die GréBe eines Objekts zu verandern:
1. Markieren Sie das Objekt, dessen GroBe Sie dndern wollen. Rundum erscheinen Giriffe.

2. Klicken Sie auf einen der auBeren Griffe (nicht auf den Mittelgriff) und bewegen die Maus.
Ziehen Sie den Giriff in Richtung Mitte schrumpft das Objekt, ziehen Sie ihn nach auBen
vergroBert sich das Objekt. Wahrend Sie die GroBe des Objekts verandern, zeigt ein
auBerer Rahmen die veranderte GroBe des Objekts an.

Fir gewohnlich bleibt die Seite des Objektes, die Sie nicht bewegen, unverandert an ihrer
Position. Verkleinern Sie z. B. ein Objekt, indem Sie den Giriff auf der linken Seite ziehen,
bleibt die rechte Seite an ihrer Position. Wie auch immer, driicken Sie die Taste C oder das
Komma (,) wahrend Sie den Giriff ziehen, veréndert das Objekt seine GroBe gleichméBig in
beide Richtungen.

Halten Sie die Taste SHIFT gedrilckt, wahrend Sie einen der Eckgriffe ziehen, bleiben die
Proportionen (das Seitenverhaltnis) des Objekts bei der GroBenveranderung erhalten. Hal-
ten Sie beide Tasten - die Taste C (oder Komma [,]) und die Taste SHIFT - wahrend der
GroBenveranderung gedriickt, wird das Objekt rund um den Mittelpunkt gleichmaBig
veréndert.

3. Wenn das Objekt die gewlinschte GroBe erreicht hat, I0sen Sie die Maustaste. Das Objekt
erscheint in der neuen GroBe.

Beachten Sie, daB sich - wenn Sie eine Linie verdndern - die Stérke der Linie nicht verdndert.

Um eine Linie zu verandern, lesen Sie den Abschnitt “Dialogbox Linienattribute” ab Seite 214 in
diesem Kapitel.

Objekte duplizieren

Es gibt einen speziellen Befehl, um ein Objekt unter Umgehung der Zwischenablage zu dupliz-
ieren.

Um ein Objekt zu duplizieren:
1. Markieren Sie das Objekt, welches Sie duplizieren méchten.

2. éffnqn Sie das Menl »Bearbeiten« und klicken auf »Duplizieren«; es erscheint ein Unter-
menu.

3. Klicken Sie in dem Untermenl auf »Duplizieren«; das duplizierte Objekt erscheint in der
Mitte des Zeichenfeldes.

Mdchten Sie das Objekt in die Zwischenablage kopieren, so wéhlen Sie »Kopieren« aus dem
Bearbeiten-Menu.

Am Platz duplizieren

Im Gegensatz zur reguldren Duplizierung erstellt die Funktion “Am Platz duplizieren” Kopien
direkt auf dem duplizierten Objekt. Mit dieser Funktion kdnnen Sie spezielle grafische Effekte
erzielen.

Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie mochten eine Reihe von Ellipsen, um ihren Mittelpunkt zentriert, rotieren:
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Um diese lllustration zu erstellen missen Sie die erste Ellipse zeichnen, am Platz duplizieren
und dann um 45 Grad rotieren (beschrieben in “Objekte rotieren” ab Seite 208). Dann dupliz-
ieren Sie die erste Ellipse erneut am Platz und rotieren sie um 90 Grad, u.s.w.
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Um ein Objekt am Platz zu duplizieren:
1. Markieren Sie das Objekt, welches Sie duplizieren méchten.

2. (")ffngn Sie das Menul »Bearbeiten« und klicken auf »Duplizieren«; es erscheint ein Unter-
mend.

3. Klicken Sie auf »Duplizieren am Platz«. GeoDraw dupliziert das markierte Objekt exakt Uber
das Original.

Mehrfach duplizieren

Mit der Funktion “Mehrfach duplizieren” kdnnen Sie ein Objekt vielfach - entsprechend den vor-
gegebenen Optionen - duplizieren.

Sie geben die Anzahl der Duplikate vor; jedes einzelne Duplikat kann separat horizontal und
vertikal verschoben und/oder rotiert werden.

Um ein Objekt mehrfach zu duplizieren:

1. Markieren Sie das Objekt, das Sie duplizieren méchten.

2. (")ffngn Sie das Menul »Bearbeiten« und klicken auf »Duplizieren«; es erscheint ein Unter-
mend.

3. Klicken Sie auf »Mehrfach duplizieren...«; die Dialogbox ,Mehrfach duplizieren“ erscheint.

4. Machen Sie in dieser Dialogbox folgende Angaben:

Anzahl der Duplikate
Tragen Sie hier die Zahl der Duplikate ein, die Sie von dem Original erzeugen wollen.

Rotieren
Tragen Sie hier die Gradzahl ein, um die jedes einzelne Duplikat rotieren soll oder benutzen
Sie die AUF bzw. AB-Pfeile. Negative Werte (mit Minusvorzeichen) lassen das Objekt im
Uhrzeigersinn rotieren, positive Werte lassen das Objekt entgegen den Uhrzeigersinn
rotieren.

Schieben

Tragen Sie hier den Wert ein, um den sich jedes einzelne Duplikat in horizontaler oder verti-
kaler Richtung verschieben soll. Die Werte werden in Punkten (pt) angegeben wobei 1 Punkt
'[» von 1 in (Inch) betragt (1 in = 2,54 cm).

Positive Werte verschieben das Objekt das rechts bzw. nach unten, negative Werte ver-
schieben das Objekt nach links bzw nach oben.

5. Klicken Sie auf »Duplizieren«. GeoDraw dupliziert das markierte Objekt in der vorgegebenen
Weise.
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Objekte I6schen

Grafische Objekte kdnnen Sie jederzeit aus lhrem Zeichendokument I6schen.
Um ein Objekt zu I6schen:

1. Markieren das zu I6schende Obijekt.

2. Klicken Sie auf »LOschen« im Bearbeiten-Menu (oder driicken Sie die Taste ENTF); das
Objekt wird geldscht.

ODER

Klicken Sie auf das Léschen-Werkzeug in der Werkzeigleiste. _I
Wenn Sie ein Objekt auf diese Weise I6schen, wird es nicht in die Zwischenablage kopiert. Um

eine Kopie des geldschten Objekts in die Zwischenablage zu kopieren, klicken Sie auf
»Ausschneiden« im Editierenment.

Hintergrund-/Vordergrund-Tiefenanordnung

Wenn sich 2 Objekte in einer Zeichnung Uberlappen, dann erscheint das eine vor dem anderen.
Tatsachlich werden alle lhre Grafiken in einer Zeichnung “Ubereinander gestapelt”, wie Karten
in einem Kartenspiel. Jedesmal, wenn Sie ein neues Objekt erstellen, fligen Sie diesem Stapel
eine neue Ebene hinzu. Diese Ebenen werden erst dann augenscheinlich, wenn sich 2 oder
mehr Objekte iberlappen.

Das vorderste Objekt ist das oberste auf dem Stapel; d. h. es wird nicht von anderen Objekten
verdeckt.

In Vorder-/Hintergrund plazieren

Mit dieser Funktion kénnen Sie ein Objekt entweder in die erste oder letzte Ebene eines Stapels
setzen.

Um ein Objekt in den Vordergrund zu bringen:

1. Markieren Sie das betreffende Objekt.

2. Offnen Sie das Ausrichtenmenii und klicken Sie auf »Nach vorne bringenc.
Um ein Objekt in den Hintergrund zu riicken:

1. Markieren Sie das betreffende Objekt.

2. Offnen Sie das Ausrichtenmenii und klicken Sie auf »Nach hinten stellen«.

Alternativ kdnnen Sie die entsprechenden Werkzeuge aus der Werkzeugleiste verwenden.

ol &

In Vorder-/Hintergrund verschieben

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein Objekt in einem Stapel Ebene fir Ebene nach hinten oder
vorne verschieben.

Diese Funktion ist nitzlich, wenn Sie ein Objekt in den Ebenen des Stapels nicht sehen
koénnen. Sie kdbnnen dann ein Objekt, das sichtbar ist, markieren und Ebene fir Ebene nach hin-
ten versetzen, bis das gesuchte Objekt aufgedeckt wird.

Um ein Objekt weiter nach vorne zu verschieben:

1. Markieren Sie das betreffende Objekt.

2. Offnen Sie das Ausrichtenmenii und klicken Sie auf »Weiter nach vorne«.

Um ein Objekt weiter nach hinten zu verschieben:

1. Markieren Sie das betreffende Objekt.
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2. Offnen Sie das Ausrichtenmenii und klicken Sie auf »Weiter nach hinten«.

Alternativ kdnnen Sie die entsprechenden Werkzeuge aus der Werkzeugleiste verwenden.

o

Objekte rotieren

In GeoDraw kdnnen Sie markierte Objekte rotieren, indem Sie das Rotierenwerkzeug aus der
Werkzeugleiste benutzen oder die Funktion “Rotieren” im Meni »Transformieren« aufrufen.
Benutzen Sie das Transformierenment, kénnen Sie ein Objekt um 45, 90, 135 oder 180 Grad
im Uhrzeigersinn oder entgegengesetzt rotieren lassen. Sie kdnnen ebenso exakt einstellen,
um wieviel Grad ein Objekt rotieren soll, indem Sie die Dialogbox ,Rotation einstellen”
benutzen.

Die markierten Objekte rotieren um ihren Mittelpunkt. Sie konnen auch mehrere Objekte
markieren, die jedes um seinen Mittelpunkt rotieren. Mdchten Sie erreichen, daB mehrere
Objekte um ihren gemeinsamen Mittelpunkt rotieren, so miissen Sie sie erst gruppieren.
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Um ein Objekt zu rotieren:
1. Markieren Sie das Objekt, das Sie drehen méchten.

2. Wabhlen Sie »Rotieren« aus dem Transformierenmeni; ein Untermeni erscheint.

3. Klicken Sie auf eine der angebotenen Rotationsoptionen; GeoDraw dreht das Objekt um
seinen Mittelpunkt. Haben Sie mehrere Objekte markiert, dreht GeoDraw jedes um seinen
Mittelpunkt.

Um ein Objekt einen spezifischen Betrag rotieren zu lassen, wahlen Sie »Rotation einstel-
len...«; die Dialogbox ,Rotation einstellen” erscheint.

Fotation einstellen

RARNE

#

4. Geben Sie den Rotationswinkel ein. Sie kdnnen Winkel von -359 bis 359 Grad eintragen.
Positive Werte ergeben ein Drehung im Uhrzeigersinn.

5. Klicken Sie auf »Rotation durchfiihren«. GeoDraw dreht das Objekt um seinen Mittelpunkt.
Haben Sie mehrere Objekte markiert, dreht GeoDraw jedes um seinen Mittelpunkt. Sie
konnen die Rotation fortflihren indem Sie weiter auf »Rotation durchflihren« Kklicken,
solange, bis Sie den gewlinschten visuellen Effekt erzielt haben.

Rotierenwerkzeug benutzen

Wenn Sie es vorziehen, kdnnen Sie ein Objekt auch “per Hand” drehen. Benutzen Sie dazu das
Rotierenwerkzeug aus der Werkzeugleiste.

Mit dem Rotierenwerkzeug kénnen Sie ein Objekt um seinen Mittelpunkt drehen, bis es in der
richtigen Position erscheint. Um ein Objekt in 45-Grad-Schritten zu drehen, driicken Sie die
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Taste SHIFT wahrend Sie das Objekt drehen.
Um mit dem Rotierenwerkzeug zu rotieren:

1. Wahlen Sie das Rotierenwerkzeug aus der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in den Rotierenzeiger (gebogener Pfeil), wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen.

""\

2. Markieren Sie das Objekt, das Sie drehen mdchten. Rundum erscheinen Giriffe.

3. Plazieren Sie die Spitze des Pfeils auf einen der Griffe; der Mauszeiger éndert seine Form in
gekreuzte Pfeile.

o

4. “Greifen” Sie den Griff indem Sie darauf klicken; die Griffe verschwinden.

5. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und drehen Sie das Rotierenwerkzeug - im
Uhrzeigersinn oder entgegengesetzt - bis das Objekt die gewlnschte Position erreicht hat.
Eine gepunktete AuBenlinie zeigt die neue Position.

6. Losen Sie die Maustaste; das Objekt erscheint in der neuen Position.

Flachen- und Linienattribute einstellen
Flachenattribute

Flachenattribute wenden Sie auf den Flachen von Ellipsen, Kreisen, Rechtecken, abgerundeten
Rechtecken, Kreisausschnitten und geschlossenen Polylinien an. Die folgenden
Flachenattribute kénnen angewendet werden:

Fillstatus

Fiillfarbe

Farbraster

Fillmuster

Zeichenmodus

Alle diese Attribute kdbnnen Sie benutzen, indem Sie das MenU »Attribute« 6ffnen und dort auf
den Eintrag »Flachenattribute...« klicken, es 6ffnet sich dann die Dialogbox ,Flachenattribute®.
Einige dieser Attribute kénnen Sie auch mit den entsprechenden Werkzeugen aus der
Werkzeugleiste einstellen.

Detaillierte Informationen bekommen Sie im Abschnitt ,Dialogbox Flachenattribute ab Seite
210.

Linienattribute

Linienattribute wenden Sie fiir Linien und die Umrandungen von Ellipsen, Kreisen, Rechtecken,
abgerundeten Rechtecken, Kreisausschnitten und geschlossenen Polylinien an. Die folgenden
Linienattribute kbnnen angewendet werden:

Fillstatus

Linienfarbe

Farbraster

Linienstarke

Linienstil

Pfeilspitzen

Alle diese Attribute kénnen Sie benutzen, indem Sie das Meni »Attribute« 6ffnen und dort auf
den Eintrag »Linienattribute...« klicken, es 6ffnet sich dann die Dialogbox ,Linienattribute®.
Einige dieser Attribute kdnnen Sie auch mit den entsprechenden Werkzeugen aus der
Werkzeugleiste einstellen.

Standardattribute einstellen

Standardattribute sind die Attribute fir Flachen, Linien und Text, die GeoDraw automatisch
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benutzt, wenn Sie ein neues Objekt erstellen.

Wann immer Sie die Attribute eines grafischen Objektes andern, &ndern Sie nicht die Standar-
dattribute. D. h., alle Objekte, die Sie nachtraglich neu erstellen, sind von lhren Anderungen
nicht betroffen. Sollten Sie viele Objekte mit gleichen Attributen erstellen missen, kénnen Sie
viel Zeit sparen, indem Sie die Attribute des ersten Objektes passend einstellen und diese
Attribute anschlieBend als Standardattribute speichern. GeoDraw wird nun diese Attribute bei
jedem neuen Objekt benutzen.

Um die Standardattribute zu andern:

1. Markieren Sie ein Objekt, das die passenden Attributeinstellungen besitzt oder erstellen Sie
eines.
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2. Klicken Sie im Attributemeni auf »Vorgabeattribute setzen. GeoDraw speichert die Attribute
des markierten Objektes als neue Standardattribute.

Dialogbox Flachenattribute

Die Flachenattribute eines Objekts kdnnen Sie einstellen, indem Sie die Optionen in der Dialog-
box ,Flachenattribute” benutzen. Hier werden alle Attribute im Detail geschildert. Sind Sie erst
einmal mit den Attributen vertraut, werden Sie es vielleicht vorziehen, die Attributwerkzeuge aus
der Werkzeugleiste zu benutzen.

Um die Flachenattribute eines grafischen Objekts einzustellen:
1. Markieren Sie ein oder mehrere grafische Objekte, die Sie bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie auf »Flachenattribute...« im Attributemeni von GeoDraw; die Dialogbox
»Flachenattribute” wird gedffnet.
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3. Fiihren Sie in dieser Dialogbox die gewiinschten Anderungen durch:

Gefiillt oder Ungefiillt

Markieren Sie die Option »Geflillt« um die geschlossenen Flachen des Obijekts zu flllen und
andere Optionen einstellen zu kénnen. StandardmaBig ist die Flache eines neu erstellten
grafischen Objekts gefilllt.

Raster (%)

Stellen Sie hier die Rasterung der Fillfarbe in Prozent ein. Je niedriger der Wert, desto
starker ist die Flache gerastert. StandardmaBig ist dieser Wert auf 100 % eingestellt. Ist eine
Flache nicht gefiillt, steht dieser Wert auf 0 %

Farbenpalette

Wahlen Sie aus dieser Palette die Fillfarbe fir die Objektflache aus. Sie kénnen auch die
Farbmischung andern, indem Sie die Zusammensetzung von Rot, Griin und Blau &ndern.
Klicken Sie dazu auf »Weitere Farben...«. Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Weitere Farben“ in
der Sie die dazu nétigen Einstellungen durchfiihren kénnen. StandardméaBig wird ein Objekt
mit der Farbe Schwarz gefilllt.

Flachenattribute: yreitere Farben

Farben auswahlen

||ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
I

) RGE

Schliefen |
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Fillmuster
Wabhlen Sie hier das Fillmuster aus; die Standardeinstellung ist flachig.

Zeichenmodus

Wabhlen Sie hier aus der Ausklappliste den Zeichenmodus aus (Normal, Invers, AND, XOR
oder OR) fir die Anzeige der Farbe an den Uberlappungsflichen von mehreren Objekten.
Mehr Informationen dazu lesen Sie im Abschnitt “Zeichenmodus benutzen” ab Seite 213 in
diesem Kapitel.
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4. Klicken Sie auf »Anwenden« um die Anderungen dem markierten Objekt hinzuzufigen.
Fahren Sie mit der Bearbeitung solange fort, bis Sie mit dem AuBeren der Grafik zufrieden
sind.

Flachenattribute - Werkzeuge

Fir einige Flachenattribute (Fullfarbe, Rasterung und Fillmuster) kénnen Sie auch die ent-
sprechenden Werkzeuge aus der Werkzeugleiste benutzen.

Um das Werkzeug Flachenfarbe zu benutzen:

s

1. Markieren Sie das grafische Objekt, das Sie flllen méchten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Flachenfarbe; ein Men( klappt auf.

3. Klicken Sie auf die gewiinschte Farbe. GeoDraw fligt die gewahlte Farbe dem markierten
Objekt sofort hinzu.

Um das Werkzeug Flachenraster zu benutzen:

1. Markieren Sie das grafische Objekt, das Sie flllen méchten.

2. Klicken Sie auf das Werkzeug Flachenraster; ein Meni klappt auf. Die erste Option ent-
spricht einem 100 %-Raster (flachig), die letzte Option (0 %-Raster) entspricht einem
ungeftllten Objekt.

3. Klicken Sie auf das gewilinschte Raster. GeoDraw fligt das gewahlte Flachenraster dem
markierten Objekt sofort hinzu.

Um das Werkzeug Flachenfiillmuster zu benutzen:

LI

1. Markieren Sie das grafische Objekt, das Sie flllen méchten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Flachenfillmuster; ein Meni klappt auf.

3. Wahlen Sie ein Muster. GeoDraw fligt das ausgewahlte Muster dem markierten Objekt sofort
hinzu.

Hintergrundfarbe einstellen

Wenn Sie einem grafischen Objekt ein Fullmuster oder ein Raster hinzufligen, erscheint es
durchsichtig - erlaubt Ihnen jede andere Grafik oder Text dahinter zu sehen. Wie auch immer,
Sie kénnen das Objekt komplett undurchsichtig machen, indem Sie dem Objekt eine Hinter-
grundfarbe verleihen.

Um eine Hintergrundfarbe hinzuzufiigen:

1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, dessen Hintergrundfarbe Sie &ndern mdéchten.
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2. Klicken Sie auf »Hintergrundfarbe...« im Attributemeni von GeoDraw; die Dialogbox
LHintergrundfarbe” wird gedffnet.
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3. Andern Sie hier die Attribute. Folgende Optionen stehen zur Verfligung:
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Farbenpalette

Wahlen Sie aus dieser Palette die Hintergrundfarbe. Sie kdnnen auch die Farbmischung
andern, indem Sie die Zusammensetzung von Rot, Griin und Blau andern. Klicken Sie dazu
auf »Weitere Farben...«. Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Weitere Farben in der Sie die dazu
noétigen Einstellungen durchfiihren kénnen.

Hintergrund zeichnen oder Hintergrund nicht zeichnen

Markieren Sie die Option »Hintergrund zeichnen« wenn GeoDraw eine Hintergrundfarbe
zeichnen soll. Anderungen wirken sich nicht aus, solange diese Option nicht aktiviert ist.
StandardmaBig ist die Option »Hintergrundfarbe nicht zeichnen« aktiviert, damit geflillte und
gerasterte Objekte transparent wirken.

4. Klicken Sie auf »Anwenden« damit sich die Anderungen auf das markierte Objekt auswirken.

Verlauf einstellen

Ein Verlauf ist ein Flachenflillverfahren, bei dem die Fiillfarbe der Flache schrittweise von einer
Farbe in die andere verlauft. Ein Verlauf kann einem grafischen Objekt eine starkere 3-
dimensionale Erscheinung verleihen und optisch ansprechender darstellen.

Um einen Verlauf zu erstellen, miissen Sie eine Startfarbe, eine SchluBfarbe und die Anzahl der
Intervalle bestimmen, in den sich die Farbe vom Start- bis zum SchluBpunkt andert. Ebenso
mussen Sie einen der folgenden Verlauftypen wéhlen:

Der horizontale Verlauf...

...beginnt am linken Rand mit der Startfarbe und endet am rechten Rand mit der
SchluBfarbe.

Der vertikale Verlauf...

...beginnt am oberen Rand mit der Startfarbe und endet am unteren Rand mit der
SchluBfarbe.

Der rechteckige Verlauf...

...verlauft in einer rechteckigen Form von den auBeren Randern zum Mittelpunkt, beginnend
am auBeren Rand mit der Startfarbe und endend mit der SchluB3farbe im Mittelpunkt.

Der radiale Verlauf...

...verlauft in einer elliptischen Form von den &uBeren Randern zum Mittelpunkt, beginnend
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am auBeren Rand mit der Startfarbe und endend mit der SchluB3farbe im Mittelpunk.
Um einen Verlauf fiir ein Objekt zu erstellen:

1. Markieren Sie die Grafik, die Sie fiillen mochten.

2. Wabhlen Sie »Farbverlauf...« aus dem Attributemen(; die Dialogbox ,Farbverlauf” erscheint.
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3. Flihren Sie hier alle notwendigen Anderungen durch. Folgende Optionen stehen zur
Verfligung:
Farbpalette(n)
Stellen Sie hier die Start- und die SchluB3farbe fir den Verlauf ein. Sie kdnnen auch die
Farbmischung &ndern, indem Sie die Zusammensetzung von Rot, Griin und Blau &ndern.
Klicken Sie dazu auf »Weitere Farben...«. Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Weitere Farben” in
der Sie die dazu nétigen Einstellungen durchfihren kénnen.

Verlauftyp
Wabhlen Sie hier den Typ des Verlaufs; vertikal, horizontal, rechteckig oder radial.

Anzahl der Intervalle
Tragen Sie hier die Anzahl der Intervalle ein, in den sich die Farbe vom Start- bis zum
SchluBpunkt andert. Manche Grafikkarten und Drucker sind nicht in der Lage, feinere
Abstufungen korrekt darzustellen. Es sind maximal 255 Intervalle moglich.
4. Klicken Sie auf »Anwenden« um die Anderungen zu ibernehmen.
Um einen Verlauf zu entfernen:
1. Markieren Sie die Grafik, dessen Verlauf Sie entfernen méchten.
2. Wabhlen Sie »Farbverlauf...« aus dem Attributemeni; die Dialogbox ,Farbverlauf” erscheint.
3. Wahlen Sie aus den angebotenen Verlaufstypen ,Kein Farbverlauf®.
4

. Klicken Sie auf »Anwenden« um die Anderung zu iibernehmen. GeoDraw entfernt den Ver-
lauf; das Objekt wird mit der eingestellten Startfarbe geflillt.

Zeichenmodus benutzen

Die Option Zeichenmodus ist nur in der Dialogbox ,Flachenattribute” verfligbar.

Sie kontrolliert die Anzeige der Farbe an den Uberlappungsflichen von mehreren Objekten.
Dies ist eine fortgeschrittene Funktion, mit der Sie fiir spezielle grafische Effekte experimen-
tieren kdnnen.

Um den Zeichenmodus einzustellen:

1. Markieren Sie die Objekte, auf die sich eine Anderung des Zeichenmodus auswirken soll.

2. Offnen Sie das Menii »Attribute« und klicken Sie auf »Flachenattribute...«; es 6ffnet sich die
Dialogbox ,Flachenattribute”.

3. Offnen Sie die Liste unter “Zeichenmodus” und wahlen Sie aus der aufklappenden Liste:

Normal
Dieser Modus zeigt das oberste Objekt in seiner originalen Farbe (eingeschlossen des
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Uberlappungsbereiches). Dies ist die Standardeinstellung.

Reverse
Dieser Modus zeigt das oberste Objekt in der inversen Hintergrundfarbe und kombiniert die
Farbe an den Uberlappungsstellen mit der Farbe des unteren Objekts zu einer dritten Farbe.

AND
Dieser Modus zeigt das oberste Objekt in seiner originalen Farbe und kombiniert die Farbe
an den Uberlappungsstellen mit der Farbe des unteren Objekts zu einer dritten Farbe.

XOR
Dieser Modus kombiniert die Originalfarbe des oberen Objekts mit der Farbe des unteren
Objekts oder der Hintergrundfarbe zu einer anderen Farbe.

OR .

Dieser Modus zeigt das obere Objekt nur an den Uberlappungsstellen und dort in einer
unterschiedlichen Farbe. GeoDraw benutzt den Zeichenmodus um die erscheinende Farbe
auf einer Pixelbasis neu zu berechnen.
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Dialogbox Linienattribute

Die Linienattribute eines Objekts kénnen Sie einstellen, indem Sie die Optionen in der Dialog-
box ,Linienattribute“ benutzen. Hier werden alle Attribute im Detail geschildert. Sind Sie erst ein-
mal mit den Attributen vertraut, werden Sie es vielleicht vorziehen, die Attributwerkzeuge aus
der Werkzeugleiste zu benutzen.

Um die Linienattribute einzustellen:

1. Markieren Sie die Objekte, die Sie bearbeiten mdchten.

2. Wahlen Sie »Linienattribute...« aus dem Attributemeni von GeoDraw; die Dialogbox
,Linienattribute” erscheint.
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3. Filhren Sie hier alle notwendigen Anderungen durch. Folgende Optionen stehen zur
Verfligung:

Gefiillt oder Ungefiillt

Markieren Sie »Geflllt«, um eine Linie oder Umrandung eines Objekts sichtbar und die
anderen Optionen in der Dialogbox verfligbar zu machen. Markieren Sie »Ungefullt«, um
eine Linie oder Umrandung eines Objekts unsichtbar zu machen. StandardmaBig ist die
Option »Geflllt« markiert.

Raster (%)

Stellen Sie hier das Raster der Linienfarbe in Prozent ein. Je niedriger der Wert, desto
starker ist die Linie gerastert. StandardmaBig ist dieser Wert auf 100 % eingestellt. Der Wert
0 % entspricht der Option »Nicht gefullt«.

Farbenpalette

Wabhlen Sie aus dieser Palette die Farbe der Linie aus. Sie kénnen auch die Farbmischung
andern, indem Sie die Zusammensetzung von Rot, Griin und Blau andern. Klicken Sie dazu
auf »Weitere Farben...«. Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Weitere Farben® in der Sie die dazu
notigen Einstellungen durchfiihren kénnen. StandardméaBig wird eine Linie mit der Farbe
Schwarz dargestellt.

Stérke
Stellen Sie hier die Starke der Linie oder Umrandung anhand von vordefinierten Icons ein.
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StandardmaBig ist hier die feinste Einstellung (1 pt) markiert. Sie kénnen auch eine Feinein-
stellung der Linienbreite vornehmen, indem Sie in dem Feld unterhalb der vordefinierten
Linienstarken einen Wert eintragen (max. 100 pt). Der Wert 0 pt entspricht dabei der Breite
einer Haarlinie. Dies ist die feinste Linie, die auf lhrem Monitor dargestellt oder Ihrem
Drucker gedruckt werden kann.

Stil
Wabhlen Sie hier den Stil der Linie oder Umrandung eines Objekts. StandardmaBig ist eine
durchgezogene Linie vorgewahlt.

Pfeilspitze

Linien und ungeschlossenen Objekten wie offene Polylinien oder offenen Splines kénnen Sie
ein Pfeilspitze zufligen. StandardmaBig wird keine Pfeilspitze angefiigt. Sie kdnnen ebenso
die Position der Pfeilspitze wahlen.

S
T
o
0
@
O

4. Klicken Sie auf »Anwenden« um die Anderungen fiir die markierte Grafik zu tibernehmen.

Linienattribute - Werkzeuge

Fir einige Linienattribute (Farbe, Raster, Breite, Stil) kbnnen Sie auch die entsprechenden
Werkzeuge aus der Werkzeugleiste benutzen.

Um das Werkzeug Linienfarbe zu benutzen:

1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie bearbeiten mdchten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Linienfarbe; ein Men( klappt auf.

3. Markieren Sie die gewlinschte Farbe. GeoDraw fligt die gewéahlte Farbe dem markierten
Objekt sofort hinzu.

Um das Werkzeug Linienraster zu benutzen:

1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie bearbeiten mochten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Linienraster; ein Meni klappt auf.

3. Markieren Sie das gewtinschte Raster. GeoDraw fligt das gewéhlte Raster dem markierten
Objekt sofort hinzu.

Um das Werkzeug Linienbreite zu benutzen:

1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie bearbeiten mochten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Linienbreite; ein Menu klappt auf.

3. Markieren Sie die gewilinschte Linienbreite. GeoDraw fiigt die gewéhlte Breite dem markier-
ten Objekt sofort hinzu. Die vordefinierten Linienstarken betragen 1 - 7 Punkte.

Um das Werkzeug Linienstil zu benutzen:

1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie bearbeiten mochten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Linienstil; ein Men( klappt auf.

3. Markieren Sie den gewiinschte Linienstil. GeoDraw fligt den gewahlten Stil dem markierten
Objekt sofort hinzu.
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Textattribute

Text in einer Zeichnung, die Sie mit GeoDraw erstellt haben, kénnen Sie formatieren
(bearbeiten), um ihm mehr Ausdruck zu verleihen, um den Kontrast zu anderen Textobjekten zu
verstarken, u.s.w. GeoDraw bietet lhnen dazu viele der Textbearbeitungswerkzeuge, wie sie
auch in GeoWrite verwendet werden.

Die folgenden Optionen stehen zur Verfligung:

— Schriftart
- GroBe
— Stil (Grundschrift, Fett, Kursiv, Unterstrichen, Durchgestrichen, Hochgestellt, Tiefgestellt,
Eingerahmt, Knopf)
— Textfarbe
u.v.m.
Bemerkung:
Obwohl GeoDraw und GeoWrite die gleichen Textattribute benutzen, greifen Sie auf unter-
schiedliche Weise darauf zu.
Um einen Text innerhalb eines Textobjektes zu verandern, markieren Sie ihn mit dem
Textwerkzeug. Alternativ kdnnen Sie mit dem Mauszeiger ein oder mehrere Textobjekte
markieren, um den gesamten Text zu verandern.
Schriftart, -groBe und -stil &ndern

Offnen Sie das Menii »Text«, um die Schriftart, die SchriftgroBe und den Schriftstil
auszuwahlen.

1. Um einen Text innerhalb eines Textobjektes zu veradndern, markieren Sie ihn mit dem
Textwerkzeug. Alternativ kbnnen Sie mit dem Mauszeiger ein oder mehrere Textobjekte
markieren, um den gesamten Text zu verandern.

2. Offnen Sie im Textmenii die Untermeniis »Schriftart«, »GréBe« und »Stil« und wahlen Sie
die angemessenen Optionen, die auf den markierten Text oder Textobjekt angewendet wer-
den sollen. Die Anderung wird sofort durchgefiihrt.

Text ausrichten/anordnen

Mit dieser Option bestimmen Sie, ob der markierte Text linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert

oder im Blocksatz (siehe dieses Handbuch) ausgerichtet werden soll. StandardméaBig wird ein

Text linksblindig ausgerichtet.

Um die Ausrichtung eines Textes zu dndern:

1. Markieren Sie das Textobjekt oder den Absatz in einem Textobjekt, dessen Ausrichtung Sie
andern mdéchten.

2. Klicken Sie im Textmenu von GeoDraw auf »Absatz«; es 6ffnet sich ein Untermen.

3. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Ausrichtung«; ein weiteres Untermenu wird gedffnet.

4. Markieren Sie die gewlnschte Ausrichtung; der markierte Text wird sofort neu ausgerichtet.
Textfarbe

Sie haben 2 Mdglichkeiten, um die Farbe lhres Textes zu verandern:

— die Farbpalette
— die Textattributwerkzeuge

Um die Textfarbe mit der Farbpalette zu édndern:

1. Markieren Sie den zu andernden Text mit dem Textwerkzeug oder markieren Sie mit dem
Mauszeiger das gesamte Textobjekt.

2. Wahlen Sie »Textfarbe...« aus dem Textmen(; die Dialogbox , Textfarbe” wird gedffnet.
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3. Wahlen Sie die Textfarbe aus der Palette und evtl. ein Raster. Sie kdnnen auch die
Farbmischung &ndern, indem Sie die Zusammensetzung von Rot, Griin und Blau andern.
Klicken Sie dazu auf »Weitere Farben...«. Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Weitere Farben® in
der Sie die dazu nétigen Einstellungen durchfiihren kdnnen.
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4. Klicken Sie auf »Anwenden«; die Anderung wird umgehend iibernommen. Die Dialogbox
bleibt gedffnet um weitere Anderungen durchfiihren zu kénnen.

5. Klicken Sie auf »SchlieBen« um die Dialogbox zu schlieBen.

Textattribute - Werkzeuge

Mit den Textattributwerkzeugen aus der Werkzeugleiste kdnnen Sie die Textfarbe und das Tex-
traster einstellen.

Um das Werkzeug Textfarbe zu benutzen:

1. Markieren Sie den Text, den Sie andern mdchten.
2. Klicken Sie auf das Werkzeug Textfarbe in der Werkzeugleiste; ein Meni klappt auf.
3. Markieren Sie die gewiinschte Farbe; GeoDraw (ibernimmt umgehend die Anderung.

Um das Werkzeug Textraster zu benutzen:

1. Markieren Sie den Text, den Sie andern mochten.

2. Klicken Sie auf das Werkzeug Textraster; ein Menl klappt auf. Die erste Option entspricht
einem Raster von 100 % (flachig), die letzte Option entspricht einem Raster von 0
% (unsichtbar).

3. Markieren Sie das gewiinschte Raster; die Anderung wird sofort iibernommen.

Kreisbogen/-ausschnitt zeichnen

Ein Kreisausschnitt/-bogen ist ein Teil eines Kreises oder einer Ellipse. Sie werden mit dem
Zeichenwerkzeug »Kreisbogen«

oder mit dem Eintrag »Kreisbogen erstellen« im Untermenl »Erstellen« im Bearbeiten-Menii
von GeoDraw erstellt.

Kreisbogen/-ausschnitt &ndern

Ein Kreisausschnitt ist ein Teil eines Kreises oder einer Ellipse. Da ein ganzer Kreis 360 Grad

rund ist, ist ein Kreisausschnitt mit einem Winkel von 90 Grad exakt ein Viertel eines Kreises;

ein Kreisausschnitt von 180 Grad entspricht daher der Halfte eines Kreises.

Sie kdnnen den Anfangs- und den Endwinkel eines jeden Kreisausschnittes exakt einstellen.

Sie kénnen ebenso bestimmen, ob die Endpunkte des Kreisbogens mit Linien zum Mittelpunkt

ges imﬁlginéren Kreises verbunden werden sollen oder ob die Endpunkte direkt verbunden wer-
en sollen.

Um die Attribute eines Kreisbogens/-ausschnittes zu éndern:
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1. Markieren einen Kreisbogen oder mehrere, die Sie &ndern méchten.

2. Klicken Sie auf »Kreisbogen...« im Attributemeni von GeoDraw; die Dialogbox
»Kreisbogen« wird gedffnet.
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3. Flihren Sie in dieser Dialogbox die gewiinschten Anderungen durch. Folgende Mdglichkeiten
stehen zur Verfligung:

Anfangswinkel
Tragen Sie hier den Anfangswinkel des Kreisausschnittes ein (0 - 360 Grad).

Endwinkel
Tragen Sie hier den Endwinkel des Kreisausschnittes ein (0 - 360 Grad).

Kreisbogenverbindungslinien

Bestimmen Sie, ob die Endpunkte des Kreisbogens mit dem Mittelpunkt des imaginaren
Kreises oder direkt miteinander verbunden werden sollen. Diese Auswahl treffen Sie mit 2
entsprechenden Icons innerhalb der Dialogbox.

4. Klicken Sie auf »Anwenden« um die Anderungen zu ibernehmen.
Polylinien zeichnen

GeoDraw bietet Ihnen verschiedene Polylinienwerkzeuge (verbundene Linien). Eine Polylinie ist
ein Objekt, bestehend aus Liniensegmenten, die mit ihnren Enden verbunden sind. Benutzen Sie
dieses Polylinienwerkzeug, um Objekte mit geraden Linien zu erstellen, die durch Eckpunkte

verbunden sind.

Benutzen Sie dieses Werkzeug, um Polylinien mit abgerundeten Ecken zu erstellen.

Kompliziertere Kurven kénnen Sie mit dem Spline-Werkzeug erstellen. Lesen Sie dazu den
Abschnitt “Splines erstellen” ab Seite 221 in diesem Kapitel.
Polylinienobjekte bestehen aus den folgenden Elementen:

Segmente
Ein Segment ist eine der Linien oder Kurven, aus denen eine Polylinie besteht.

Ankerpunkte

Ein Ankerpunkt definiert das Ende eines Segments. Ein Ankerpunkt kann sich zwischen 2
geraden Segmenten befinden, zwischen 2 Kurven oder zwischen einer Kurve und einem
geraden Segment.

Endpunkte
Endpunkte sind der erste und der letzte Ankerpunkt einer offenen Polylinie. Geschlossene
Polylinien haben keine Endpunkte.

Ein Polylinienobjekt kann offen oder geschlossen sein. Bei einer offenen Polylinie endet das
letzte Segment nicht am Startpunkt des ersten Segments der Polylinie. Bei einer geschlossenen
Polylinie endet das letzte Segment am Startpunkt des ersten Segments der Polylinie.
Geschlossene Polylinienobjekte kénnen farbig sein. Sie kdnnen auch Fllimuster und andere
Flachenattribute hinzufligen. Mehr Informationen Uber Flachenattribute lesen Sie im Abschnitt
“Flachen- und Linienattribute einstellen” ab Seite 209 in diesem Kapitel.
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Polylinien erstellen
Um ein Polylinienobjekt zu erstellen:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert
seine Form in ein Zeichenkreuz wenn Sie ihn Uber ein Zeichenfeld bewegen.

2. Bringen Sie das Zeichenkreuz an die Position, an der Sie mit der Polylinie beginnen wollen
und klicken Sie mit der linken Maustaste. Ein kleiner ungefiilliter Kreis entsteht, der den
ersten Ankerpunkt darstellt. Ankerpunkte sind die Punkte, an denen Ecken oder Kurven die
einzelnen Segmente der Polylinien, die Sie zeichnen, verbinden.

3. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem das erste Segment enden soll. Geo-
Draw bewegt die Linie analog zu den Bewegungen der Maus.

i
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Endpunkt

4. Klicken Sie nochmals. Ein weiterer Ankerpunkt erscheint und das vervollstandigte Linienseg-
ment entsteht. Der gepunktete Rahmen um den ersten Ankerpunkt vergréBert sich, so daf3
er das gesamte Objekt umfaft.

: =

ﬁ—-—hﬁ- nkerpun kt

Seqment

5. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Endpunkt des nachsten Segmentes und klicken
erneut. Die umgebende gepunktete Linie vergréBert sich entsprechend der GroBe des
Objekts.

6. Fahren Sie auf diese Weise fort, bis das Objekt vollstandig ist.

7. Wenn das Objekt vollstandig ist, doppelklicken Sie am Endpunkt des letzten Segments. Alle
Ankerpunkte erscheinen in dem Polylinienobjekt und eine gepunktete Linie umrahmt das
gesamte Objekt um anzuzeigen, daB3 das Objekt markiert ist.

8. Sollte das Polylinienobjekt geschlossen sein, wird die umschlossene Flache wie bei einem
Polygon entsprechend den Standard-Flachenattributen gefiillt.

Polylinien umformen

Haben Sie ein Polylinienobjekt erstellt, dann kénnen Sie jeden der Ankerpunkte wie einen Griff
an grafischen Objekten “greifen” und bewegen, um die Form des Objekts zu andern. Sie
kénnen einen, einige oder alle Ankerpunkte in einem Polylinienobjekt von Ecken in Kurven oder
umgekehrt umwandeln.

Um die Form eines Polylinienobjektes zu &ndern:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge und markieren Sie dann das Polylinienobjekt,
dessen Form Sie andern wollen. GeoDraw zeigt die Ankerpunkte des Objekts als ungeflllte
Kreise und erzeugt eine gepunktete Linie rund um das Objekt.

2. Klicken Sie auf den Ankerpunkt den Sie verschieben wollen und halten Sie die linke Maus-
taste gedrickt. Der angeklickte Punkt wird gefullt und verschwindet, wenn Sie die Maustaste
gedriickt halten.

3. Bewegen Sie die Maus und ziehen damit den Punkt an die von lhnen gewulnschte Position,
um die Form des Polylinienobjektes zu verandern. Die betroffenen Segmente veréndern
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sich, um das Ergebnis der Veranderung anzuzeigen.

4. Losen Sie die Maustaste; das Objekt wird in der neuen Form neu gezeichnet.

Um Ankerpunkte von Ecken in Kurven zu dndern:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge und markieren Sie dann das Polylinienobjekt,
welches Sie andern wollen. GeoDraw zeigt die Ankerpunkte des Objekts als ungefllite
Kreise und erzeugt eine gepunktete Linie rund um das Objekt.

2. Klicken Sie auf den Ankerpunkt den Sie verdndern mochten. Sie kdnnen mehrere Anker-
punkte markieren, indem Sie die Taste STRG driicken und dann auf die Punkte klicken.
Jeder angeklickte Punkt wird gefillt, um ihn von den nicht markierten zu unterscheiden.

3. Offnen Sie das Menii »Transformieren« und klicken Sie auf »Zeichenweg«; es &ffnet sich ein
Untermenu.

4. Klicken Sie in dem Untermeni entweder auf »Eckpunkt(e) anlegen« oder »Kurvenpunkt(e)
anlegen«. Die markierten Ankerpunkte werden entsprechend geéndert.

Dieaea Poldiniencbjgkt hat eine gekuemmie Bzke

Polylinien offnen und schlieBen

Ein Polylinienobjekt kbnnen Sie von gedffnet nach geschlossen oder umgekehrt verandern. Die

Flachen der geschlossenen Polylinienobjekte werden gefiillt und kénnen eingefarbt werden;

offene Polylinienobjekte dagegen sind ungefillt.

Um ein Polylinienobjekt zu 6ffnen oder zu schlieBen:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge und markieren Sie dann das Polylinienobjekt,
welches Sie andern wollen. GeoDraw zeigt die Ankerpunkte des Objekts als ungefllite
Kreise und erzeugt eine gepunktete Linie rund um das Objekt.

2. Offnen Sie das Untermenii »Zeichenweg« im Transformierenmenii. Es enthlt die Angabe,
ob das Objekt offen oder geschlossen ist.

3. Klicken Sie auf »Offnen« oder »SchlieBen«; das Untermenl verschwindet und GeoDraw

andert dementsprechend das Polylinienobjekt. Es &ffnet oder schlie3t das Objekt am letzten
Ankerpunkt, den Sie erzeugt oder markiert haben, mit einer Geraden zum ersten Endpunkt.

Ankerpunkte benutzen

Sie kénnen die Form eines Polylinienobjektes veréndern, indem Sie Ankerpunkte einfligen oder
I6schen.

Um Ankerpunkte einzufiigen:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge und markieren Sie dann das Polylinienobjekt,
dem Sie Ankerpunkte hinzufigen méchten.

2. Klicken Sie auf einem Liniensegment an die Position, an der Sie einen Ankerpunkt hin-
zufligen wollen. Der neue Punkt erscheint.

Um Ankerpunkte zu I6schen:

1. Klicken Sie auf eines der Polylinienwerkzeuge und markieren Sie dann das Polylinienobjekt,
in dem Sie Ankerpunkte l6schen wollen. GeoDraw zeigt die Ankerpunkte des Objekts als
ungefillite Kreise und erzeugt eine gepunktete Linie rund um das Objekt.

2. Klicken Sie auf den Ankerpunkt den Sie I6schen mochten. Sie kbnnen mehrere Ankerpunkte
markieren, indem Sie die Taste STRG dricken und dann auf die Punkte klicken. Jeder
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angeklickte Punkt wird gefillt, um ihn von den nicht markierten zu unterscheiden.

3. Offnen Sie das Menii »Transformieren« und klicken Sie auf »Zeichenweg«; es &ffnet sich ein
Untermenu.

4. Klicken Sie auf »Punkt(e) I6schen«; das Untermeni schlieBt sich und der markierte Punkt
wird geldscht.

Bemerkung:
Sie kénnen einen Ankerpunkt auch Iéschen, indem Sie ihn markieren und dann die Taste ENTF
drlicken!

Spline-Werkzeug benutzen

Das Spline-Werkzeug in GeoDraw ermdglicht Ihnen, kompliziertere und elegantere Bdégen zu
erstellen, wie mit den anderen Polylinienwerkzeugen.

=

Das Spline-Werkzeug ist in dieser Hinsicht das bessere Werkzeug, da Sie mit ihm Polylinienob-
jekte wesentlich praziser und kontrollierter erstellen kdnnen. Sie sollten mit den einfacheren
Polylinienwerkzeugen und -techniken vertraut sein, bevor Sie sich an diesem Werkzeug ver-
suchen. Splines werden manchmal auch Bézier-Kurven genannt.

Polylinienobjekte bestehen generell aus Segmenten und Endpunkten - genannt Ankerpunkte.
Splines sind anndhernd genauso aufgebaut, aber Bégen, die mit dem Spline-Werkzeug erstellt
wurden, besitzen zusatzliche Charakteristiken die es ermdglichen, sie starker direkt zu
manipulieren. Zusatzlich zu Segmenten, Anker- und Endpunkten beinhalten Splines die fol-
genden Elemente:

Kontrollpunkte

Kontrollpunkte sind Griffe die Sie dazu benutzen, um die Krimmung eines Bogens zu
verédndern. Um die Kontrollpunkte eines Segments sichtbar zu machen, klicken Sie auf das
Spline-Werkzeug und klicken dann auf ein gebogenes Segment. Die Kontrollpunkte, die Sie
nun sehen, beherrschen das markierte Segment und die links und rechts angrenzenden.

Tangente
Eine Tangente ist eine Linie, die einen Ankerpunkt mit seinen Kontrollpunkten verbindet. Sie
tangiert (bertihrt) den Bogen am Ankerpunkt.

Wenn Sie das Spline-Werkzeug anstelle der anderen Polylinienwerkzeuge benutzen, dann
sehen Sie die Kontrollpunkte und Tangenten und kénnen diese einzeln manipulieren. Diese Ele-
mente bewirken, wie stark ein Segment gebogen wird.

Splines erstellen

Ein Polylinienobjekt mit dem Spline-Werkzeug zu zeichnen kann zu Beginn ziemlich ungewohnt
sein. Es braucht einiges an Praxis, um den effektiven Umgang mit diesem Werkzeug zu lernen.
Folgend werden lhnen die ersten Kenntnisse vermittelt, aber um Ihre Technik zu perfek-
tionieren, mussen Sie sehr an sich arbeiten. Falls Sie es vorziehen, kénnen Sie ein
Polylinienobjekt erst mit dem Werkzeug flir Polylinien mit abgerundeten Ecken erstellen, um es
dann mit dem Spline-Werkzeug zu bearbeiten.

Um einen Bogen mit dem Spline-Werkzeug zu zeichnen:

1. Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger &ndert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn Uber das Zeichenfeld bewegen.

2. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an die Position, an der Sie mit dem ersten Segment der
Polylinie beginnen mdchten, driicken Sie die linke Maustaste - und halten sie gedriickt. Ein
Kreis umgibt den ersten Ankerpunkt, der gleichzeitig auch einer der Endpunkte des Objektes
ist.

3. Bewegen Sie den Mauszeiger an den Punkt, an dem das erste Segment enden soll. Eine
gepunktete rechteckige Linie umrahmt das Obijekt.

4. Klicken Sie, um einen Eck-Ankerpunkt zu erzeugen.
Sollten Sie beim Ziehen der Maus die linke Taste nicht gedrlckt halten, zeichnen Sie ein
gerades Segment anstatt eines Bogens.
Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Maus, um einen Bogen-Ankerpunkt zu
erzeugen. Wahrend Sie ziehen, erscheint eine Tangente in der Richtung, in die Sie ziehen.
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5. Haben Sie in Schritt 4 die Maus gezogen, I0sen Sie die linke Maustaste, wenn Sie mit dem
Bogen des Segmentes zufrieden sind. Es erscheint ein Ankerpunkt. Der duBere gepunktete
Rahmen vergroBert sich - falls nétig - um den neuen Ankerpunkt einzuschlieBen.

6. Wiederholen Sie die Schritte 3, 4 und 5 fir jedes Segment, das Sie erstellen wollen.
Wahrend Sie Segmente hinzufligen, beachten Sie folgendes:

Die Form des aktuellen Segmentes wird durch die Form des vorigen Segments beeinfluf3t.

Wenn Sie die Maus bewegen, ohne die linke Maustaste gedrlckt zu halten, sehen Sie die
Bewegung des Segments.

Der erste und der letzte Ankerpunkt bleiben auf dem Bildschirm sichtbar, aber alle anderen
Ankerpunkte verschwinden wahrend des Zeichnens.

7. Um ein geschlossenes Polylinienobjekt zu erhalten, klicken Sie mit dem letzten Ankerpunkt
auf den ersten; oder doppelklicken Sie den letzten Ankerpunkt, um ein offenes Objekt zu
erhalten. (Wenn Sie mdéchten, dann kénnen Sie das Objekt auch spater noch schlieen,
indem Sie im Transformierenmeni auf »Zeichenweg« klicken und in dem Untermeni die
Option »SchlieBen« markieren.)

Sie kénnen das Spline-Werkzeug auch dazu benutzen, um einer Polylinie Ankerpunkte hin-

zuzufligen, die Bogen in einer Polylinie zu préazisieren und die Attribute der Kontrollpunkte zu
andern.

Spline-Ankerpunkte verandern
Um in einem Bogen Ankerpunkte hinzuzufiigen:

1. Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn Uber das Zeichenfeld bewegen.

2. Falls noch nicht geschehen - markieren Sie das Polylinienobjekt, welches Sie bearbeiten
mdochten.

3. Klicken Sie auf dem Segment an die Position, an der Sie einen Ankerpunkt hinzufligen
mdochten.

4. Klicken Sie auf »Zeichenweg« im Transformierenmen(; ein Untermeni wird ge6ffnet.

5. Klicken Sie in dem Untermenl auf »Punkt(e) einfligen«; an der markierten Stelle erscheint
ein neuer Ankerpunkt.

Um in einem Bogen Ankerpunkte zu I6schen:

1. Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn tiber das Zeichenfeld bewegen.

2. Falls noch nicht geschehen - markieren Sie das Polylinienobjekt, welches Sie bearbeiten
mdchten.

3. Markieren Sie die Ankerpunkte, die Sie [6schen mdchten. Markierte Ankerpunkte erscheinen
Schwarz.

4. Dricken Sie die Taste ENTF; die markierten Punkte werden geldscht.

ODER

4. Klicken Sie auf »Zeichenweg« im Transformierenmen(; ein Untermeni wird ge6ffnet.

5. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Punkt(e) léschen; die markierten Punkte werden
geldscht.

Spline-Kontrollpunktattribute verandern

Sie haben die Mdglichkeit, die Attribute der Kontrollpunkte einzustellen um damit ihr Verhalten
bei Anderungen der Glatte eines Bogens zu andern.

Diese Attribute sind folgende:

Automatisch
GeoDraw berechnet automatisch die Positionen der Kontrollpunkte um einen hohen Grad an
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Glatte aufrecht zu erhalten und einen gleichmaBigen Bogen durch den Ankerpunkt
sicherzustellen. Die beiden Kontrollpunkte und der Ankerpunkt missen sich auf derselben
Tangente befinden und den gleichen Abstand zum Ankerpunkt haben.

Symmetrisch

Diese Option stellt sicher, daB die beiden Kontrollpunkte und der Ankerpunkt auf derselben
Tangente erscheinen und das die Kontrollpunkte einen gleichen Abstand vom Ankerpunkt
einhalten.

Kolinear

Diese Option stellt sicher, daB die beiden Kontrollpunkte und der Ankerpunkt auf derselben
Tangente erscheinen, aber ermdglicht den Kontrollpunkten einen unterschiedlichen Abstand
zum Ankerpunkt.

Unabhéngig
Diese Option ermdglicht den beiden Kontrollpunkten unabhangig zu sein.

Experimentieren Sie mit den Anderungen der Einstellungen fir die Spline-Attribute, dann
manipulieren Sie die Kontrollpunkte. Finden Sie an den Ergebnissen der Veranderungen keinen
Gefallen, machen Sie sie durch die Option »RUlckgangig schieben« im Bearbeiten-Meni wieder
riickgangig oder benutzen Sie dazu das Werkzeug »Rickgangig« aus der Werkzeugleiste.

Um Kontrollpunktattribute zu andern:

1.

2R

Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn Uiber das Zeichenfeld bewegen.

Falls noch nicht geschehen - markieren Sie das Polylinienobjekt, welches Sie bearbeiten
mdochten.

Markieren Sie den Ankerpunkt, dessen Kontrollpunktattribute Sie andern méchten.
Klicken Sie auf »Zeichenweg« im Transformierenmeni; ein Untermeni wird gedffnet.
Klicken Sie in dem Untermen( auf » Anfasser«; ein weiteres Untermeni wird gedffnet.
Markieren Sie hier die gewlnschten Kontrollpunktattribute:

Automatisch
Symmetrisch
Kolinear
Unabhéngig

Sobald Sie den markierten Ankerpunkt oder einen seiner Kontrollpunkte bewegen, wendet
GeoDraw die neuen Attribute an.

Spline-Segmente modifizieren

Mit dem Spline-Werkzeug haben Sie die Mdglichkeit, die Form eines Segmentes nachzuar-
beiten.

Um ein Segment mit dem Spline-Werkzeug umzubilden:

1.

Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn tiber das Zeichenfeld bewegen.

. Bewegen Sie das Zeichenkreuz auf ein Segment, driicken die linke Maustaste und ziehen

das Segment mit der Maus, um seine Form zu veréandern. Oder klicken Sie auf ein Segment
um es zu markieren und ziehen Sie einen der erscheinenden Kontrollpunkte.

Ungeachtet der Methode, die Sie benutzen, zeigt GeoDraw den vormaligen Bogen sowie die
Kontur des neuen Bogens.

Ldésen Sie die linke Maustaste; GeoDraw zeigt den neuen Bogen, die Kontrollpunkte bleiben
sichtbar.

Um Bogen- und Eckpunkte zu dndern:

1.

Klicken Sie auf das Spline-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn tiber das Zeichenfeld bewegen.
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2. Falls noch nicht geschehen - markieren Sie das Polylinienobjekt, welches Sie bearbeiten
mochten.

3. Markieren Sie den Punkt, den Sie &ndern méchten.
4. Klicken Sie auf »Zeichenweg« im Transformierenmenii; ein Untermen( wird gedffnet.

5. Klicken Sie auf »Eckpunkte anlegen« oder »Kurvenpunkte anlegen«. Der Ankerpunkt andert
sich entweder in einen Kurven- oder Eckpunkt.

Q)
@
@)
=
)
=

Objekte verzerren

Mit GeoDraw kdnnen Sie ein grafisches Objekt verzerren, d. h. das Objekt horizontal oder verti-
kal um einen bestimmten Winkel neigen.

Um ein Objekt mit den Standardeinstellungen zu verzerren:
1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie verzerren wollen.

2. Klicken Sie auf »Verzerren« im Transformierenmenl von GeoDraw; ein Untermend wird
geoffnet.

3. Klicken Sie auf den gewiinschten Verzerrungswinkel; GeoDraw verzerrt das Objekt ent-
sprechend.

Um ein Objekt mit benutzerdefinierten Einstellungen zu verzerren:
1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie verzerren wollen.

2. Klicken Sie auf »Verzerren« im Transformierenmeni von GeoDraw; ein Unterment wird
geoffnet.

3. Klicken Sie auf »Verzerrung einstellen...«; die Dialogbox ,Verzerrung einstellen® wird
geoffnet.

4. Fuhren Sie in dieser Dialogbox die gewlinschten Eintragungen durch:

Horizontal

Tragen Sie in dem Feld die Gradzahl ein, um die das markierte Objekt in horizontaler
Richtung verzerrt werden soll. Ein positiver Wert neigt das Objekt nach links, ein negativer
nach rechts. Sie kénnen Verzerrungswinkel von -89 bis 89 Grad einstellen.

Vertikal

Tragen Sie in dem Feld die Gradzahl ein, um die das markierte Objekt in vertikaler Richtung
verzerrt werden soll. Ein positiver Wert neigt das Objekt nach loben, ein negativer nach
unten. Sie kdnnen Verzerrungswinkel von -89 bis 89 Grad einstellen.

5. Klicken Sie auf »Verzerrung durchfiihren«; GeoDraw zeichnet die markierten Objekte mit
den vorgegebenen Einstellungen neu. Sie kénnen mit der Verzerrung solange fortfahren, bis
Sie das gewlinschte Ergebnis erzielt haben.
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Objekttransformierung zuriicknehmen

Sie konnen jegliche Transformierung, die Sie an einem Objekt durchfiihren, zuriicknehmen und
damit das Objekt in seinen Originalzustand versetzen. Dieses erreichen Sie mit der Option
Transformierung zuriicknehmen. Um einzelne Transformierungen riickgangig zu machen,
wahlen Sie »RUlckgangig« aus dem Bearbeiten-Meni oder transformieren Sie das Objekt
entgegengesetzt.

Um eine Objektransformierung zuriickzunehmen:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, dessen Transformierung Sie zurlicknehmen
wollen.

S
T
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2. Klicken Sie auf »Transformationen zurlicknehmen« im Transformierenmenii; GeoDraw
zeichnet das markierte Objekt in seiner originalen Form neu.

Objekte skalieren

Um den MaBstab eines Objekts in einer exakten Weise zu verandern, kénnen Sie es skalieren,
d. h., Sie kénnen die AusmaBe eines Objektes nach belieben vergréBBern oder verkleinern. Sie
kénnen die horizontalen und vertikalen MaBe unabhéngig voneinander oder zusammen ska-
lieren.

Um den MaBstab mit den StandardgroBen zu verandern:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie skalieren mochten.

2. Offnen Sie das Menii »Transformieren« und klicken Sie auf »Skalieren«; es 6ffnet sich ein
Untermend.

3. Wabhlen Sie eine der angebotenen Optionen; GeoDraw zeichnet das Objekt mit dem neuen
MaBstab.

Um den MaBstab mit benutzerdefinierten GréBen zu andern:
1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie skalieren mdchten.

2. Offnen Sie das Menii »Transformieren« und klicken Sie auf »Skalieren«; es offnet sich ein
Untermen.

3. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Skalierung einstellen...«; die Dialogbox ,Skalierung ein-
stellen” wird gedffnet.

4. Fihren Sie hier die gewiinschten Anderungen durch. Tragen Sie fir die Hohe und die Breite
die passenden %-Werte in die entsprechenden Felder ein. (Der normale MaBstab entspricht
100 %, d. h. unverandert. Objekte kénnen von 1 — 1000 % skaliert werden.)

5. Klicken Sie auf »Skalierung durchfihren« um die Anderungen zu (ibernehmen. GeoDraw
zeichnet das Objekt mit den neuen Einstellungen.

Objekte spiegeln

In GeoDraw haben Sie die Mdglichkeit, Objekte umzudrehen, d. h. sie von links nach rechts
und/oder oben nach unten zu spiegeln. Diese Funktion ist sehr nitzlich, um interessante Effekte
mit Textobjekten und komplex designte Objekte zu erzielen.

Um ein Objekt zu spiegeln:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie spiegeln mdchten.

2. Offnen Sie das Meni »Transformieren« und klicken Sie auf »Spiegeln«; es Offnet sich ein
Untermenii.
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3. Klicken Sie auf »Horizontal spiegeln« oder »Vertikal spiegeln«; die Objekte spiegeln sich in
die gewahlte Richtung.

Alternativ benutzen Sie die Spiegel-Werkzeuge aus der Werkzeugleiste von GeoDraw.

Objekt in ein anderes einfligen

Q)
@
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=
)
=

Sie kdnnen ein Objekt in ein anderes einkleben um kreative optische Effekte zu erstellen.

Wenn Sie ein Objekt in ein anderes einkleben, verbindet GeoDraw sie zu einem neuen einzel-
nen Objekt, das Sie wie jedes andere manipulieren kénnen. Sie kdnnen diese Funktion so
benutzen, wie ein Airbrush-Kiinstler seine kiinstlerische Kreativitat benutzen wiirde.

Das auBere Objekt wird das “Containerobjekt” genannt wahrend das einzuklebende Objekt das
“innere Objekt” genannt wird. Die Rander des Containerobjektes werden zu den Randern des
inneren Objekts.

Um ein Objekt innen einzukleben:

1. Schieben Sie das innere Objekt Uber das Containerobjekt und bringen Sie es in die richtige
Position. Sie kdnnen es spater noch innerhalb des Containerobjektes verschieben, aber Sie
kénnen viel Zeit sparen, wenn Sie das Objekt in diesem Schritt prazise positionieren.
(Sollten sich die beiden Objekte nicht Uberlappen, kdnnen das innere Objekt nicht einkle-
ben.)

2. Markieren Sie das innere Objekt und schneiden Sie es aus (wird in der Zwischenablage
abgelegt).

3. Markieren Sie das Containerobjekt.

4. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii von GeoDraw und klicken Sie auf »Innen einfligen«; es
offnet sich ein Untermend.

5. Klicken Sie in dem Untermenu auf »Innen einfligen«; GeoDraw fligt das innere Objekt in das
Containerobjekt ein.

Inhalt verschieben

Haben Sie ein Objekt in ein anderes eingeklebt, kénnen Sie eine Feineinstellung der Lage des
eingeklebten Objekts durchfiihren.

Um ein Objekt innen zu verschieben:

1. Markieren Sie das Containerobjekt.

2. Klicken Sie auf »Innen einkleben« im Bearbeiten-Meni; ein Untermen( 6ffnet sich.

3. Klicken Sie in dem Untermen( auf »Inhalt schieben«; ein weiteres Untermenu 6ffnet sich.
4

. Klicken Sie in diesem Untermeni auf die gewilinschte Richtung. GeoDraw schiebt das
eingeklebte Objekt pixelweise in die gewahlte Richtung.

Eingefiligten Inhalt ausschneiden
Haben Sie ein Objekt in ein anderes eingeklebt, kbnnen Sie das Objekt wieder in seine Kompo-

nenten zerlegen, indem Sie die Option »Inhalt ausschneiden« benutzen. Auf diese Weise
kénnen Sie die einzelnen Objekte eher bearbeiten.
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Um den eingefiigten Inhalt wieder auszuschneiden:
1. Markieren Sie das Objekt, das Sie zerlegen mdchten.
2. Klicken Sie auf »Innen einkleben« im Bearbeiten-Men(; ein Untermeni 6ffnet sich.

3. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Inhalt ausschneiden«. GeoDraw zerlegt das Objekt in
seine Bestandteile, d. h. in Containerobjekt und innere(s) Objekt(e).

Bitmap-Rahmen erstellen

Ein Bitmap-Rahmen stellt die duBeren Grenzen eines Bitmaps dar. Einen Bitmap-Rahmen
kénnen Sie mit dem Bitmap-Rahmenwerkzeug erstellen oder indem Sie ein Bitmap mit einem
der anderen Bitmap-Werkzeuge zeichnen. Die Bitmap-Werkzeuge kénnen Sie auBerdem dazu
benutzen, einzelne Bildpunkte in einem Objekt zu bearbeiten. Bitmaps kénnen Sie ebenso wie
apfde(;e ?r%fische Objekte verandern, wie z. B. verschieben, skalieren oder transformieren, falls
erforderlich.

Rahmenwerkzeug benutzen

H

Wenn Sie die GréBe des Bitmaps wissen, das Sie erstellen méchten, oder wenn Sie einfach nur
einen Bereich des Zeichenfeldes flir ein Bitmap reservieren méchten, konnen Sie das Bitmap-
Rahmenwerkzeug dazu benutzen, einen rechteckigen Bitmap-Rahmen zu erstellen.

Jegliche Bitmap-Arbeit, die Sie innerhalb dieses Rahmens verrichten, wird durch diesen
Rahmen begrenzt und wird gleichzeitig ein Teil von ihm. Der Rahmen verhalt sich oft wie ein
grafisches Zeichenobjekt - Sie kdnnen ihn ausweiten, bewegen, rotieren, etc. Wie auch immer -
einzelne Bitmap-Formen, die Sie innerhalb des Rahmens plazieren, kbnnen Sie weder ver-
schieben noch in der GréBe verandern. Haben Sie eine Bitmap-Form erst einmal in einen Bit-
map-Rahmen plaziert, wird es ein permanenter Teil von ihm.

Um einen Bitmap-Rahmen zu zeichnen:

1. Klicken Sie auf das Bitmap-Rahmenwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger wech-
selt seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen.

2. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem Sie den ersten Punkt des Rahmens
verankern mochten. Dann driicken Sie die linke Maustaste und ziehen den Rahmen, bis er
die gewlinschte GroBe erreicht hat.

3. Losen Sie die Maustaste; der Bitmap-Rahmen mit Griffen und einem weien Hintergrund
entsteht.

Wenn Sie einen Bitmap-Rahmen zeichnen, erstellen Sie schon ein Bitmap. Innerhalb dieses
Rahmens kdnnen Sie Bildpunkte bearbeiten oder andere grafische Objekte zeichnen, die aber
separate Objekte bleiben.

Bitmap-Werkzeuge benutzen
Einen Bitmap-Rahmen kénnen Sie ebenso durch zeichnen einer Bitmap-Figur (gerade Linie,

Freihand-Zeichnungen, Rechtecke, Ellipsen, etc.) in einem freien Bereich des Zeichenfeldes
erstellen. GeoDraw erzeugt dann einen rechteckigen Bitmap-Rahmen um diese Figur.

Bitmaps zeichnen
Sie kdnnen die Bitmap-Werkzeuge benutzen um folgende Bitmap-Formen zu zeichnen:

gerade Linien

Rechtecke

Ellipsen, Kreise
Zeichnungen mit freier Hand

Wenn Sie eine Bitmap-Figur zeichnen, dann verédndern Sie die Bildpunkte, die mit dieser Figur
in Berihrung kommen. Haben Sie eine Bitmap-Figur gezeichnet, dann ist sie ein Teil des Bit-
map-Rahmens geworden und Sie konnen Sie nicht wie eine grafische Figur bearbeiten. Eine
Ellipse kénnen Sie z. B. nicht direkt verschieben oder skalieren; Sie kbnnen nur eine neue
Ellipse an einer anderen Position und/oder GréBe zeichnen. Um Fehler zu berichtigen kénnen
Sie die Option »Rulckgéngig« aus dem Editierenmenl von GeoDraw benutzen.
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Normalerweise wéahlen Sie die Attribute eines Bitmaps bevor Sie es zeichnen, eingeschlossen
Farbe, Raster, Linienbreite, etc. Diese Attribute kdnnen Sie aber auch nach dem Zeichnen
veréndern.

Die Standard-Hintergrundfarbe eines Bitmaps ist Weif3. Diese Hintergrundfarbe kdnnen Sie
andern, indem Sie das Bitmap mit den entsprechenden Werkzeugen in einer anderen Farbe
zeichnen. Die Attributwerkzeuge flr grafische Objekte wirken sich auf Bitmaps nicht aus.

Im Gegensatz zu anderen GeoDraw-Objekten sind Bitmaps immer undurchsichtig und nie
geflllt. Eine Folge davon ist, sollten Sie ein Bitmap Uber ein anderes Objekt schieben, kdnnen
Sie das darunter liegende Objekt nicht sehen.

Um eine Bitmap-Linie zu zeichnen:

Mit dem Bitmap-Linienwerkzeug kénnen Sie eine gerade Linie zeichnen.

L

1. Waéhlen Sie die gewiinschte Linienfarbe, das Raster und die Linienbreite aus. Dies k6nnen
Sie mit den entsprechenden Attributwerkzeugen oder der Dialogbox ,Linienattribute* aus
dem Attributemenu erledigen.

2. Klicken Sie auf das Bitmap-Linienwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger &ndert
seine Form in eine Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

3. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem Sie die Linie beginnen mdchten.
Dann drlcken Sie die linke Maustaste und ziehen die Linie.
Driicken Sie die Taste SHIFT, wahrend Sie die Linie ziehen, wird GeoDraw die Proportionen
ﬁo anpassen, daB entweder perfekte senkrechte, waagerechte oder 45-Grad-Linien entste-
en.

4. Losen Sie die Maustaste; es erscheint eine gerade Linie mit den von lhnen gewahlten Attrib-
uten.

Um ein Bitmap-Rechteck (-Quadrat) zu zeichnen:

Mit dem Bitmap-Rechteckwerkzeug kénnen Sie ein Rechteck (Quadrat) zeichnen.

i
1. Wahlen Sie die gewiinschte Flachenfillfarbe, das Raster und das Fullmuster aus. Dies

kébnnen Sie mit den entsprechenden Attributwerkzeugen oder der Dialogbox
»Flachenattribute” aus dem Attributemeni erledigen.

2. Klicken Sie auf das Bitmap-Rechteckwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger
andert seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

3. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem Sie mit dem Rechteck beginnen
mdchten. Dann driicken Sie die linke Maustaste und ziehen das Rechteck.
Driicken Sie die Taste SHIFT, wahrend Sie das Rechteck zeichnen, wird GeoDraw die Pro-
portionen so anpassen, daf3 ein Quadrat entsteht..

4. Ldsen Sie die Maustaste; es erscheint ein Rechteck mit den von Ihnen gewahlten Attributen.

Um eine Bitmap-Ellipse (-Kreis) zu zeichnen:

Mit dem Bitmap-Rechteckwerkzeug kénnen Sie ein Rechteck (Quadrat) zeichnen.
i

1. Waéhlen Sie die gewinschte Flachenflllfarbe, das Raster und das Fillmuster aus. Dies
kbnnen Sie mit den entsprechenden Attributwerkzeugen oder der Dialogbox
»Flachenattribute” aus dem Attributemeni erledigen.

2. Klicken Sie auf das Bitmap-Ellipsenwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert
seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

3. Bewegen Sie das Zeichenkreuz an den Punkt, an dem Sie mit der Ellipse (Kreis) beginnen
mochten. Dann driicken Sie die linke Maustaste und ziehen das Rechteck.
Driicken Sie die Taste SHIFT, wahrend Sie das Rechteck zeichnen, wird GeoDraw die Pro-
portionen so anpassen, daf3 ein Kreis entsteht..
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4. Losen Sie die Maustaste; es erscheint eine Ellipse (Kreis) mit den von Ihnen gewahlten
Attributen.

Freihand-Werkzeug benutzen
Sie kénnen eine Freihandzeichnung in einem Bitmap-Rahmen erstellen, indem Sie das Pin-

selwerkzeug aus der Werkzeugleiste benutzen. Dies ist vergleichbar mit dem malen von
Strichen mit einem Pinsel auf einer Bildleinwand.

Um Freihandzeichnungen zu malen:
1. Wahlen Sie die gewlnschte Linienfarbe, das Raster und die Linienbreite aus. Dies kénnen
Sie mit den entsprechenden Attributwerkzeugen oder der Dialogbox ,Linienattribute® aus

dem Attributemenu erledigen.

2. Klicken Sie auf das Pinsel-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert seine
Form in eine Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

3. Klicken Sie einmal, um einen Bildpunkt zu erzeugen; driicken Sie die linke Maustaste und
ziehen Sie die Maus, um eine Freihandlinie zu malen.

Driicken Sie wahrend des Malens die Taste SHIFT, wird GeoDraw die Proportionen so anpas-
sen, daB eine waagerechte oder senkrechte Linie entsteht.

Bitmaps bearbeiten

Haben Sie einmal ein Bitmap erstellt, kdnnen Sie die Bitmap-Werkzeuge dazu benutzen, um
einzelne Bildpunkte (Pixel) zu veréndern, Teile des Bildes auszuradieren und das gesamte Bild
oder Teile davon zu markieren um es auszuschneiden, zu kopieren und/oder einzukleben.
Bitmap markieren

Immer wenn Sie ein Bitmap-Werkzeug in einem Bitmap benutzen, wird das Bitmap zu einem
markierten Objekt. Ein Rahmen erscheint um das Bitmap um anzuzeigen, daB das Objekt
markiert ist.

Markieren-Werkzeug benutzen

r=A
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Mit dem Markieren-Werkzeug kdnnen Sie einen rechteckigen Bereich innerhalb eines Bitmaps
markieren, um dort kopieren, ausschneiden und einkleben zu kénnen.

Um das gesamte oder einen Teil des Bitmaps zu markieren:

1. Klicken Sie auf das Bitmap-Markierenwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger
andert seine Form in ein Zeichenkreuz, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an den Punki, an dem Sie mit der Markierung beginnen
wollen. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Maus, bis das Rechteck die
gewulnschte GroB3e erreicht hat.

3. Losen Sie die Maustaste; das markierte Rechteck erscheint.

An diesem Punkt kdnnen Sie den markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren.

Um alle Bildpunkte in einem Bitmap zu markieren:

1. Wéhlen Sie das Bitmap-Markierenwerkzeug aus der Werkzeugleiste. Klicken Sie in das Bit-
map.

2. Klicken Sie im Editierenmeni auf »Alles auswahlen« oder klicken Sie auf das entsprechende
Werkzeug in der Werkzeugleiste. Das gesamte Bitmap wird markiert.
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Fullfarbe oder -muster andern

Sie kénnen die Farbe eines Bitmaps andern, indem Sie dazu das Bitmap-Fullwerkzeug ver-

wenden.

Das Bitmap-Fullwerkzeug fillt eine umschlossene Flache mit der aktuellen Flachenfiillfarbe. Die
zu fullende Flache wird durch Flachen mit einer anderen Farbe begrenzt.

Um eine umschlossene Flache mit einer Farbe zu fiillen:
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1. Wahlen Sie das Bitmap-Flllenwerkzeug aus der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger andert
seine Form in einen Farbeimer, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

2. Wabhlen Sie Fiillfarbe und -muster. Sie kdnnen dazu das Werkzeug “Flachenfarbe” oder die
Dialogbox ,Flachenattribute” aus dem Attributemen( verwenden.

3. Klicken Sie irgendwo in den zu fiillenden Bereich. GeoDraw flillt das markierte Feld mit der
gewabhlten Farbe und dem Raster.

Punktansicht-Werkzeug benutzen

Mit dem Punktansicht-Werkzeug aus der Werkzeugleiste kdnnen Sie einzelne Bildpunkte (Pixel)
eines Bitmaps in der Punktansicht bearbeiten.

Das Punktansicht-Werkzeug vergréBert lhre Zeichnung und zeigt lhnen ein Pixelgitter, in dem
Sie einzelne Bildpunkte (Pixel) bearbeiten kdnnen.

Erscheint ein Bild in der Punktansicht, kdnnen Sie jedes der Bitmap-Werkzeuge benutzen, um
feinste Veranderungen durchfiihren zu kdnnen, wie z. B. eine “rauhe” Kante oder Ecke zu
glatten.

Um die Punktansicht zu zeigen:

1. Klicken Sie auf das Punktansicht-Werkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger wechselt
seine Form in eine Lupe, wenn Sie ihn in ein Zeichenfeld bewegen.

Q

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die Stelle, an der Sie einzelne Bildpunkte bearbeiten
mochten und klicken Sie. Die Dialogbox ,Punktansicht wird geéffnet.

3. Klicken Sie nun auf das Bitmap-Werkzeug, das Sie benutzen méchten.

4. Fihren Sie mit dem ausgewahlten Werkzeug die gewiinschten Anderungen durch.
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Um den Punktansichtsbereich zu verschieben:

Klicken Sie auf einen Bildpunkt am Rand der Punktansicht oder klicken Sie auBerhalb der Punk-
tansicht in das Bitmap. Wie auch immer, der Bildpunkt, auf den Sie klicken, wird zum Mit-
telpunkt der Punktansicht.

Im Bitmap-Rahmen radieren

Mit dem Radieren-Werkzeug aus der Werkzeugleiste kdnnen Sie das das ganze Bitmap oder
nur Teile davon entfernen.

Wenn Sie das Radieren-Werkzeug benutzen, andert GeoDraw die Farbe der betroffenen Bild-
punkte nach weiB3. Zeichnen Sie ein Bitmap mit einem anderen Werkzeug - z. B. das Rechteck-
Werkzeug - hat das den gleichen Effekt.
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Um Bildpunkte in einem Bitmap-Rahmen auszuradieren:

1. Klicken Sie auf das Bitmap-Radierenwerkzeug in der Werkzeugleiste. Der Mauszeiger
andert seine Form in ein Quadrat, wenn Sie ihn in das Zeichenfeld bewegen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an den Punkt, an dem Sie mit dem Radieren beginnen
mochten. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen den Mauszeiger Uber die Flache, die
Sie ausradieren mdchten.

O

Bitmap-Farbe und -Auflésung verandern

Sie haben die Mdglichkeit, das Farbformat (Monochrome, 16 Farben, 256 Farben) und die
Auflésung (Anzahl der Bildpunkte pro Inch [dpi]) eines Bitmaps zu verandern.

Um das Bitmap-Format zu verédndern:
1. Markieren Sie das Bitmap, welches Sie bearbeiten wollen.

2. Offnen Sie das Menii »Attribute« und klicken Sie auf »Bitmap-Format...«; die Dialogbox
»Bitmap-Format® wird gedéffnet.

3. Markieren Sie die gewilnschten Optionen in der Dialogbox. Sie haben folgende
Mdoglichkeiten:

— Monochrome
— 16 Farben
— 256 Farben

Wahlen Sie hier das Farbformat aus.
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Auflésung

Wabhlen Sie hier die Aufldsung aus. Sie kdnnen zwischen 72 und 300 dpi (dots per inch) oder
benutzerdefinierter Auflosung wéahlen. Die benutzerdefinierte Auflésung kénnen Sie von 1
bis 2.400 Bildpunkte einstellen.

4. Klicken Sie auf » Anwenden« um die Einstellungen zu Gbernehmen.
In Einzelgrafik konvertieren

Sie kénnen mehrere grafische Objekte in ein einzelnes Objekt konvertieren. Dieser Vorgang hat
denselben Effekt, als wenn Sie aus den einzelnen Objekten eine Gruppe erstellen (Gruppieren).
Analog kénnen Sie diese Einzelgrafik wieder in seine einzelnen Bestandteile aufteilen
(Gruppierung auflésen). Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie ein Textobjekt wie eine Grafik
bearbeiten wollen, um spezielle optische Effekte zu erzeugen.
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Um Objekte in eine einzelne Grafik zu konvertieren:
1. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie konvertieren mdchten.

2. Offnen Sie das Meni »Transformieren« und klicken auf »Konvertieren«; es erscheint ein
Untermen(.

3. Klicken Sie auf »In Grafik konvertieren«; GeoDraw konvertiert die markierten Objekte in eine
einzelne Grafik.

Sie konnen diesen Vorgang umkehren und eine einzelne Grafik in seine Bestandteile aufteilen,
um sie einzeln bearbeiten zu kénnen.

Um eine einzelne Grafik in seine Bestandteile aufzuteilen:
1. Markieren Sie ein oder mehrere grafische Objekte, die Sie konvertieren méchten.

2. Offnen Sie das Menii »Transformieren« und klicken auf »Konvertieren«; es erscheint ein
Untermen.

3. Klicken Sie auf »Von Grafik konvertieren«; GeoDraw konvertiert die markierte Grafik in seine
Bestandteile.

Grafiken importieren

Mit GeoDraw haben Sie die Mdglichkeit, Grafiken, die mit anderen Zeichenprogrammen erstellt
wurden oder in anderen Dateiformaten gespeichert sind, nach GeoDraw zu importieren.
Grafikdateien werden als Bitmaps gespeichert. Bitmaps bestehen aus einer Anzahl von Bild-
punkten, die zusammen ein Bild ergeben. Mit GeoDraw kénnen Sie die folgenden Grafikdatei-
formate importieren:

BMP; CLP; GIF; ICO; JPEG; PCX; TIF
Um eine Grafikdatei zu importieren:
1. Offnen Sie das GeoDraw-Dokument, in das Sie die Grafikdatei importieren wollen.

2. Wabhlen Sie »Grafik importieren...« aus dem Dateimeni von GeoDraw; die Dialogbox ,Grafik
importieren“ wird geéffnet.

ESDOCUMENT

3. Nehmen Sie in dieser Dialogbox die notwendigen Einstellungen vor:

Datei und Format fiir den Import wahlen
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Benutzen Sie die Dateiauswahlbox um die zu importierende Datei zu markieren. Lesen Sie
dazu auch den Abschnitt “Dateiauswahlbox benutzen” im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten”
ab Seite 100.

Formate

Kennen Sie das Format der Datei, die Sie importieren méchten, kénnen Sie es in der For-
matliste unterhalb der Dateiauswahlbox markieren. Es werden dann nur Dateien mit der
markierten Dateiendung (z. B. *.PCX) angezeigt. Ist Ihnen das Dateiformat unbekannt,
klicken Sie in der Liste auf »Unbekannt« (Standardeinstellung).

4. Klicken Sie auf »Importieren«. Die Dialogbox schliet sich und wéahrend des Importvor-
ganges erscheint eine Statusmeldung auf dem Bildschirm.
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GeoDraw plaziert die Grafik, die Sie importiert haben, mittig in das GeoDraw-Fenster. Die Far-
ben und die Auflésung der importierten Grafik werden abhangig von den Darstel-
lungsféhigkeiten lhres Computers angezeigt. Alle Daten der Datei werden importiert, auch wenn
Ihr Computer sie nicht verwerten kann. Ein Beispiel: Sollte die Datei, die Sie importiert haben,
eine 24 bit-Farbgrafik sein aber Ihr Bildschirm kann nur eine Farbtiefe von 16 bit darstellen, wer-
den die Farbinformationen trotzdem in der Datei gespeichert.

Ein importiertes Bild konnen Sie verschieben und in der GroBe verandern obgleich das impor-
tierte Bild bei der GréBenveranderung sich nicht wie ein grafisches Objekt sondern wie ein Bit-
[)nap verhalt. Verfahren Sie daher bei der Bearbeitung wie unter “Bitmaps bearbeiten” beschrie-

en.

Grafiken exportieren

So wie Sie Grafikdateien von auBerhalb von GeoDraw importieren kdnnen, kénnen Sie Geo-
Draw-Grafiken in ein anderes gebrauchliches Grafikformat exportieren.
Sie kdnnen entweder die gesamte Grafik exportieren oder einzelne Objekte eines Dokumentes.
Méchten Sie lediglich einzelne Objekte eines Dokumentes exportieren, markieren Sie diese;
mdochten Sie alle Objekte exportieren, heben Sie alle Markierungen auf.

Um eine Grafik zu exportieren:
1. Exportieren Sie nur einzelne Objekte, markieren Sie diese.

2. Wabhlen Sie »Grafik exportieren...« aus dem Dateimeni von GeoDraw; die Dialogbox ,Grafik
exportieren” wird gedffnet.
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3. Nehmen Sie in dieser Dialogbox die notwendigen Einstellungen vor:

Exportieren
Wahlen Sie hier den Umfang des Exports aus. Sie haben zwei Mdglichkeiten:

— Gesamtes Dokument exportieren...
...GeoDraw exportiert das gesamte GeoDraw-Dokument
— Ausgewahlte Objekte exportieren...
...GeoDraw exportiert nur die markierten Grafikobjekte aus dem GeoDraw-Dokument

Formate
Markieren Sie in der Aufklappliste das Format, in welches das Grafikobjekt exportiert werden
soll. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
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Neuer Dateiname
Tragen Sie in das Texteingabefeld den Namen fiir die Datei ein; die Dateiendung ist durch
die Auswahl in der Formatliste schon vorgegeben.

Farbtiefe
Wahlen Sie hier in der Klappliste die gewinschte Farbtiefe aus. Sie haben folgende
Maoglichkeiten:

Ordner wahlen
Nutzen Sie die Dateiauswahlbox um festzulegen, wo die neue Datei gespeichert werden
soll..

Es kdnnen - soweit vorhanden - noch einige andere Optionen eingestellt werden, die aber von
dem gewaéhlten Dateiformat abhangig sind.

4. Klicken Sie auf »Exportieren«; die Dialogbox schlieBt sich und wahrend des Exportvor-
ganges erscheint eine Statusmeldung auf dem Bildschirm.
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tische Berechnungen schnell und effizient durchzufliihren. Sie verwenden dazu in
GeoCalc vorhandene Kalkulationsarbeitsblatter oder eigene, die Sie mit GeoCalc
Geolalc  erstellen. GeoCalc ist eine voll funktionsfahige Tabellenkalkulation mit der
Fahigkeit, Summen und Betrdge durch Gebrauch der Arbeitsblattinhalte in den
Zellen und durch eingesetzte Formeln zu berechnen.

Das Programm GeoCalc ermdglicht es lhnen, finanztechnische und mathema-
_II@

Dieses Kapitel setzt voraus, daB Sie mit den Informationen aus den Kapiteln “Grundkenntnisse”
ab Seite 75 und “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 99 vertraut sind. Diese Kapitel vermitteln
Ihnen die Kenntnisse die Sie bendtigen, um mit jeglichem Programm arbeiten zu kénnen.
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Dieses Kapitel beschreibt die folgenden Funktionen von GeoCalc:

- Bildschirmelemente und optisches Layout

- Bewegen innerhalb eines Arbeitsblattes

- Zellen und Zellenbereiche markieren

« Zahlen und Text eingeben

« Formeln erstellen

- Enthaltene Funktionen benutzen

- Zelleninhalte und Formeln bearbeiten

- Reihen und Spalten einfligen und entfernen
- Textattribute verandern

- Spaltenbreite verandern

Mit GeoCalc fiihren Sie eine intensive Bearbeitung von Dokumenten durch. Daher sollten Sie
mit den Grundkenntnissen flr die Programme von Breadbox Ensemble und der Arbeit mit
Dokumenten vertraut sein.

Viele der einfachen Zeichenwerkzeuge in GeoCalc sind identisch mit denen in GeoDraw. Kon-

sultieren Sie dieses Kapitel um Informationen Uber die Benutzung der Zeichenwerkzeuge und
Erstellung von Grafiken zu bekommen.

GeoCalc starten
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1. Offnen Sie das Expressmenii und klicken Sie auf »Programmex; es 6ffnet sich das Unter-
menl mit den Programmen. Klicken Sie auf »GeoDraw«; das GeoDraw-Fenster mit der Dia-
logbox ,Neu/Offnen“ erscheint.

2. Sie haben nun die Mdglichkeit entweder ein Musterdokument zu 6ffnen, oder ein neues
leeres Dokument zu erstellen, oder ein schon bestehendes Dokument zu 6ffnen, oder ein
Dokument aus einer anderen Tabellenkalkulation (Lotus®, dBase®, CSV) zu importieren. Mit
dem untersten Knopf kdnnen Sig, die Benutzerebene einstellen. Mehr Informationen Uber die
Benutzung der Dialogbox ,Neu/Offnen lesen Sie im Kapitel “Mit Dokumenten arbeiten” im
Abschnitt “Die ,Neu/Offnen“-Dialogbox” ab Seite 99.

3. Wenn Sie e_in Dokument offnen - sei es nun eir_1 Muster_dokum_ent, ein neues leeres
Dokument, ein schon vorhandenes Dokument oder Sie importieren eines aus einer anderen
Tabellenkalkulation - so erscheint es im GeoCalc-Fenster.

Das GeoCalc-Dokument besteht aus einem Haupt-Arbeitsblatt und einer Reihe von
Werkzeugen die Sie dazu benutzen, Informationen in die Gitterboxen des Arbeitsblattes -
genannt Zellen - einzutragen. Diese Werkzeuge sind folgende:

Arbeitsblattgitter

Das Arbeitsblattgitter enthalt die Reihen und Spalten der Arbeitsblattzellen. In die einzelnen
Zellen tragen Sie Text, Zahlen und Formeln ein. Das Arbeitsblatt wird durch eine Reihe von
alphabetischen Spalten (A, B, C, u.s.w.) und numerischen Zeilen (1, 2, 3, u.s.w.) begrenzt.
Eine bestimmte Zelle kdnnen Sie so auf diese Weise bezeichnen: B3 oder A1 oder C7,
u.s.w.

Bearbeitenleiste

I

In das Eingabefeld der Bearbeitenleiste geben Sie den Inhalt der Zellen ein - egal ob nun
Zahlen, Text oder Formeln. Die Bearbeitenleiste zeigt auch den Inhalt der aktiven Zelle an;
diese wird im Arbeitsblatt durch einen dickeren schwarzen Rahmen gekennzeichnet. Mehr
Informationen zur Benutzung der Bearbeitenleiste bekommen Sie im Abschnitt
“Bearbeitenleiste benutzen” ab Seite 239 in diesem Kapitel.

Stilleiste

URW Sans F ez F zl eIt T AZ T I EE

Die Stilleiste enthélt die Standard-Textverarbeitungswerkzeuge um das Erscheinungsbild
von Text und Zahlen innerhalb Ihres Arbeitsblattes zu verandern. Sie kénnen z.B. das Aus-
richten-Werkzeug dazu benutzen um den Text innerhalb einer Zelle auszurichten. Diese
Werkzeuge sind identisch mit den entsprechenden Werkzeugen in GeoWrite. Lesen Sie
dazu auch den Abschnitt “Stilleiste benutzen” ab Seite 164 im Kapitel “GeoWrite”.

Zeichenwerkzeugleiste
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Die Zeichenwerkzeugleiste enthélt einfache Werkzeuge um lhrem Arbeitsblatt Grafiken und
sonstige lllustrationen hinzuzufiigen. Diese Werkzeuge sind identisch mit den ent-
sprechenden Werkzeugen in GeoDraw. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt
“Objektwerkzeuge” ab Seite 194 im Kapitel “GeoDraw”.

Es sind noch weitere Werkzeuge und Werkzeugleisten in GeoCalc vorhanden, die aber nicht
angezeigt werden, wenn Sie GeoCalc zum ersten Mal starten. Diese Werkzeuge sind folgende:

Diagrammtyp-Werkzeugleiste

AT] | S | |74 | S =B | EX3

Die Diagrammtypwerkzeugleiste kann als Teil der Stilleiste in GeoCalc eingerichtet werden.
Diese Werkzeugleiste ermdglicht es lhnen schnell verschiedene Diagramme anzufertigen.
Lesen Sie dazu den Abschnitt “Diagramme erstellen” ab Seite 254.
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Funktionswerkzeuge

Dlﬂgltiljﬂ &%a“& ! ||:|| § E o\ [

Die Funktionswerkzeuge kdnnen als Teil der Funktionsleiste eingerichtet werden. Sie enthalt
gebrauchliche Werkzeuge wie z. B. eine neue Datei 6ffnen, Ausschneiden und Einkleben
und Ansichtsverénderung. Diese Werkzeuge sind in vielen Programmen gebrduchlich und
werden im Abschnitt “Gebrauchliche Programmwerkzeuge” ab Seite 96 im Kapitel
“Grundkenntnisse” beschrieben.

Attribute-Werkzeugleiste

CERRNCENE RN EEN I Fr T

Mit den Attributwerkzeugen haben Sie die Mdglichkeit, das Erscheinungsbild (Farbe,
Linienstarke, etc.) von grafischen Objekten innerhalb Ihres GeoCalc-Arbeitsblaties zu
verandern. Diese Werkzeuge sind identisch mit den entsprechenden Werkzeugen in Geo-
DGraw. Lesen Sie dazu den Abschnitt “Attribut-Werkzeuge” ab Seite 196 im Kapitel
“GeoDraw”.

Benutzerebenen in GeoCalc

Sie kénnen GeoCalc so einfach oder so leistungsfahig anpassen wie Sie méchten. Erstbenutz-
ern ist angeraten, die Benutzerebene mdglichst niedrig einzustellen: Benutzerebene 1. Wenn
Sie mehr Erfahrung gewonnen haben und vertrauter mit dem Programm geworden sind,
kénnen Sie weitere Funktionen hinzufiigen indem Sie die Benutzerebene erhéhen. Mehr Infor-
mationen Uber den Wechsel der Benutzerebenen lesen Sie im Kapitel “Benutzerebenen” ab
Seite 95.

Im folgenden Text werden die 4 Benutzerebenen von GeoCalc beschrieben:

Benutzerebene 1...
...stellt lhnen die Grundfunktionen zur Verfigung die Sie benétigen, um mit einem
Arbeitsblatt zu arbeiten. Sie konnen Text, Zahlen und Formeln eingeben.

Benutzerebene 2...

...fugt Stil- und Funktionsleiste hinzu, so daB Sie schnell diverse Einstellungsarbeiten erledi-
gen kénnen. Die Benutzerebene 2 enthélt auch die Mdglichkeit, sich die Formeln in den Zel-
len anzeigen zu lassen und Diagramme zu erstellen.

Benutzerebene 3...

...fugt Zeichenwerkzeugleiste, Attribute-Werkzeugleiste und Bitmap-Werkzeugleiste hinzu.
Sie kénnen die Druckoptionen einstellen, unterschiedliche Lineale anzeigen lassen, Kopf-
und FuBzeilen hinzufligen, Namen fir Zellenbereiche definieren, Notizen hinzufiigen und die
Textfarbe &ndern.

Benutzerebene 4...

...stellt lhnen die volle Funktionsvielfalt von GeoCalc zur Verfugung. Sie kdnnen zusatzlich
Berechnungskriterien spezifizieren, Informationen sortieren, die Reihenhdhe einstellen und
Bitmaps und Polylinien hinzufligen.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB3 Sie die Benutzerebene 4 benutzen, da diese das komplette
Spektrum von GeoCalc zur Verfligung stellt. Bedenken Sie, daBB die meisten Funktionen, die
beschrieben werden, in der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen!

Zellenbereich markieren

Wenn Sie in eine Zelle Informationen eintragen oder innerhalb einer Zelle &ndern mdéchten,
dann mussen Sie diese Zelle vorher markieren [auswdahlen], um sie zur aktiven Zelle zu
machen. Eine aktive Zelle wird durch einen dickeren schwarzen Rahmen gekennzeichnet.
Wenn Sie mit mehreren Zellen arbeiten wollen, missen Sie diese erst markieren. Eine Reihe
oder Gruppe von Zellen wird Bereich genannt. Haben Sie einen Zellenbereich markiert, wird
dieser schwarz unterlegt angezeigt, wobei die erste Zelle dieses Bereiches die aktive Zelle ist
und ungefillt mit einem dickeren schwarzen Rahmen erscheint.
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Wie einzelne Zellen haben auch Bereiche Adressen. Eine Bereichsadresse besteht aus der
Adresse der ersten Zelle gefolgt von einem Doppelpunkt (:) und der Adresse der letzten Zelle.
In der Abbildung oben ist die Adresse des markierten Bereiches A1:C5.

Markierungs- und Bearbeitungsmodus

Der Mauszeiger innerhalb eines Arbeitsblattes von GeoCalc andert seine Form abhangig von
dem Modus, in dem GeoCalc sich befindet. Es gibt 2 Hauptmodi fir GeoCalc: den Zellen-
markierungsmodus und den Zellenbearbeitungsmodus.

Zellenmarkierungsmodus

&

In diesem Modus kénnen Sie einzelne Zellen oder Zellenbereiche markieren, um mit ihnen
zu arbeiten. Innerhalb eines Arbeitsblattes ist der Zellenmarkierungszeiger sichtbar. Die
aktive Zelle ist die schwarz umrahmte Zelle, bis Sie mit dem Mauszeiger auf eine andere
Zelle klicken und diese damit zur aktiven Zelle machen. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
eine Zelle klicken - dabei die linke Maustaste gedriickt halten - und dann die Maus ziehen,
markieren Sie einen Zellenbereich mit der aktiven Zelle an dem Punkt, an dem Sie zuerst mit
dem Mauszeiger klickten.

Zellenbearbeitungsmodus

®

Haben Sie eine Zelle markiert, kdnnen Sie im Zellenbearbeitungsmodus den Inhalt der
aktiven Zelle andern. Der Mauszeiger dndert seine Form innerhalb des Arbeitsblattes in
einen Pfeil. Mit dem Pfeilzeiger kénnen Sie Zellen markieren, die in Formeln innerhalb der
aktiven Zelle erscheinen sollen. Markieren Sie eine Zelle mit dem Pfeilzeiger, wird diese
nicht zur aktiven Zelle!

Um in den Zellenbearbeitungsmodus zu gelangen:

1. Markieren Sie mit dem Mauszeiger eine Zelle oder einen Zellenbereich.

2. Beginnen Sie zu schreiben; GeoCalc schaltet automatisch in den Bearbeitungsmodus, der
Text und die Zahlen werden in der aktuellen aktiven Zelle plaziert. Zellen, die in Formeln
benutzt werden sollen, konnen Sie nun ebenfalls markieren.

ODER
Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Texteingabefeld der Editierenleiste; der Mauszeiger
andert seine Form in einen I-Zeiger. Klicken Sie mit dem I-Zeiger in das Texteingabefeld der
Editierenleiste, schaltet GeoCalc in den Bearbeitungsmodus. Beginnen Sie nun zu
schreiben. Zellen, die in Formeln benutzt werden sollen, kénnen Sie nun ebenfalls
markieren.

Um in den Zellenmarkierungsmodus zuriickzuschalten:

1. Dricken Sie eine der folgenden Tasten oder Tastenkombinationen:

ENTER
Beendet die Bearbeitung und bewegt die aktive Zelle um eine Zelle nach unten.

SHIFT + ENTER
Beendet die Bearbeitung und bewegt die aktive Zelle um eine Zelle nach oben.
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TABULATOR
Beendet die Bearbeitung und bewegt die aktive Zelle um eine Zelle nach rechts.

SHIFT + TABULATOR
Beendet die Bearbeitung und bewegt die aktive Zelle um eine Zelle nach links.

STRG + ENTER
Beendet die Bearbeitung, die aktuelle Zelle bleibt aktiv. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
den Eingabeknopf in der Bearbeitenleiste klicken, hat das denselben Effekt.

7
STRG + BILD AB
Beendet die Bearbeitung; der Fensterinhalt des GeoCalc-Dokumentes wird um eine kom-
plette GroBe nach links bewegt.

STRG + BILD AUF
Beendet die Bearbeitung; der Fensterinhalt des GeoCalc-Dokumentes wird um eine kom-
plette GroBe nach rechts bewegt.

L
©
&
o
7]
O

Bearbeitenleiste benutzen

I

In der Bearbeitenleiste werden Informationen die aktive Zelle betreffend angezeigt. Dort geben
Sie Texte, Zahlenwerte und/oder Formeln ein, die in einer aktiven Zelle erscheinen sollen. Der
Inhalt jeglicher aktiven Zelle erscheint ebenfalls in der Bearbeitenleiste.

Die Bearbeitenleiste beinhaltet eine Anzahl einzelner Elemente:

Adresse der aktiven Zelle
s B 4]

Adresse der aktiven Zelle

Hier wird die Adresse der z. Z. aktiven Zelle angezeigt. Z. B. bedeutet B8 die achte Reihe in
der Spalte B.

Der Knopf ,,Gehe zu Zelle“
B B ]|

,Gehe zu Zelle*

Klicken Sie auf diesen Knopf in der Bearbeitenleiste, 6ffnet sich die Dialogbox ,Gehe zu
Zelle®. Geben Sie die Position der Zelle in das Texteingabefeld der Dialogbox ein und klicken
Sie auf »Wechseln« oder driicken Sie die Taste ENTER.

Zelle: |BS

wWechseln I Schliel3en |

Der ,,Riickgangig“-Knopf
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i

Klicken Sie auf diesen Knopf um die Eingaben, die Sie in das Texteingabefeld der Bear-
beitenleiste geschrieben haben, wieder rlickgéangig zu machen. Zahlenwerte in der Zelle
kehren in den Originalzustand zurtck.

Der Eingabeknopf [ENTER]

/|

Klicken Sie auf diesen Knopf, wenn Sie den Inhalt des Texteingabefeldes in der Bearbeiten-
leiste in die z. Z. aktive Zelle Ubertragen wollen.

Eingabefeld

In diesem Feld wird der Inhalt der aktiven Zelle angezeigt. Bearbeitungen des Inhaltes der
aktiven Zelle werden in diesem Feld durchgefihrt und durch Klicken auf den Eingabeknopf
oder Dricken der Taste ENTER ubernommen. Ebenso kénnen Sie Formeln erstellen oder
Funktionen aus dem Meni »Formel« von GeoCalc Gbernehmen.

|| /| Dienstplan Jum 2004
| B | C I E

|Dienstglan J;uhll 2004

Eine Zelle eines GeoCalc-Arbeitsblattes kann entweder Werte, Text, Formeln und/oder eine
Kombination aus diesen enthalten. Diese werden im Folgenden beschrieben:

Werte

Werte sind Zahlen, die Sie normalerweise selbst eingeben oder aus anderen Programmen
Ubernehmen. Werte beinhalten die Rohdaten, die Sie dazu verwenden, um lhr Arbeitsblatt zu
erstellen. Sie haben beispielsweise die Werte Uber die Verkaufsergebnisse der vergangenen 4
Quartale. Sollte ein Wert zu breit sein, um in eine Zelle zu passen, zeigt GeoCalc ### innerhalb
dieser Zelle. In der Bearbeitenleiste ist jedoch der tatsachliche Zelleninhalt zu sehen.

GeoCalc erlaubt Werte zwischen 10%* und 10"®. Alle Zahlen und Berechnungen sind auf 15
Dezimalstellen genau. Sogar wenn GeoCalc eine Zahl auf unter 15 Dezimalstellen abrundet,
werden alle 15 Dezimalstellen in den Berechnungen verwendet. Benutzen Sie keine Kommas,
wenn Sie Werte eingeben; es sei denn Sie benutzen ein Format, das Kommas automatisch
erkennt. Benutzen Sie die Schreibweise “E” oder “e” fir wissenschaftliche Berechnungen. Um
z. B. 3,75 x 10" einzugeben, schreiben Sie

3,75e15 oder 3,75E15.
Zahlenformat fiir Werte andern

In einem GeoCalc-Arbeitsblatt wird jeder Wert in einem bestimmten Format angezeigt. Geben
Sie einen Wert in das Eingabefeld der Editierenleiste ein, wird GeoCalc ihn automatisch in
einem Standardformat anzeigen. Wie auch immer; Sie kdnnen das Format lhren Bedirfnissen
anpassen. Die folgende Tabelle zeigt die zur Verfligung stehenden Formate:

Format Eingabe Anzeige
Allgemein 1234,567 1234,567
Fest (2 Dezimalst.) 1234,567 1234,56
Fest mit Punkt 1234,567 1.234,567
Feste Ganzzahl 1234,567 1235
Wahrung 1234,567 1234,57 €
Wahrung mit Punkt 1234,567 1.234,57 €
Wahrung Ganzzahl 1234,567 1235 €
Prozent 1234,567 123456,70 %
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Prozent Ganzzahl 1234,567 123457 %
Tausender 1234,567 1,23
Millionen 1234,567 0,00
Exponentiell 1234,567 1,23E+03

Um das Zahlenformat zu dndern:

1. Offnen Sie das Menli »Eigenschaften« von GeoCalc und klicken Se auf »Zahlenformat...«;
die Dialogbox ,Zahlenformat” wird geoffnet.

g 2] x|
Formate:

Zeit: Stunden, Minuten | Erstellen .. |

Zeit: Stunden Bearbeiten |

Zeit: Minuten, Sekunden —

Fest +/- Lioschen .. |

Format-Definition: |0.00 h; -000h

Beispiel fir positive und negative Zahlen:

1234567 wird angezeigt s [1234,57 h
-0,567 wird angezeigt als: |—0J5? h

Schliefen |

2. Markieren Sie in der Liste das gewlinschte Format und klicken Sie auf »Anwenden«.

Texte

Texte sind Uberschriften oder Beschreibungen, die den Inhalt des Arbeitsblattes erklaren. Z. B.
beziehen sich Uberschriften Uber einer Tabelle auf den Inhalt derselben (“Erstes Quartal’;
“Zweites Quartal”, etc.). Sollten Sie in eine Zelle einen Text eintragen, der langer wie die Zelle
breit ist, wird der Text die ndchsten Zellen liberschreiben; anders wurde der Text am Zellenrand
abgeschnitten. Sollte diese Mdglichkeit nicht praktikabel sein, haben Sie die Mdglichkeit, die
Spaltenbreite zu vergréBern (oder zu verkleinern) um einen Text in einer Zelle erscheinen zu
lassen. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf einen Spaltenrand im Linealrahmen oberhalb
des Arbeitsblattes; der Mauszeiger andert seine Form.

N

Driicken Sie die linke Maustaste und bewegen Sie den Mauszeiger nach links oder rechts.
Wenn Sie an dieser Stelle einen Doppelklick ausfiihren, paBt GeoCalc die bendtigte Spaltenbre-
ite automatisch an den Text innerhalb der Spalte an.

Zahlen als Text eingeben

Normalerweise werden Zahlen in GeoCalc als Werte interpretiert. Méchten Sie aber eine Zahl
als Text eingeben oder bendtigen eine Uberschrift, die mit einem Gleichheitszeichen (=)
beginnt, schreiben Sie als erstes ein Apostroph (‘) oder ein Anflihrungszeichen (). Wenn Sie
einen Zelleintrag mit einem Anflhrungszeichen beginnen, wird der Text linksbindig aus-
gerichtet und die Anflihrungszeichen werden nicht abgebildet.

Ein Beispiel:

Um das Datum 12.12.2000 als Text einzugeben, schreiben Sie in das Eingabefeld der Editier-
enleiste: “12.12.2000

Um = Nationalfeiertag als Text einzugeben, schreiben Sie “= Nationalfeiertag.

Formeln

Formeln beschreiben Berechnungen, die den Inhalt von Zellen mit Wertangaben benutzen, um
neue Werte zu ermitteln. Zum Beispiel kann eine Formel dazu benutzt werden, um den
Gesamtabsatz aller 4 Quartale eines Geschaftsjahres zu berechnen. Jegliche Anderung der
Werte in den benutzten Zellen wird GeoCalc dazu veranlassen, den Gesamtabsatz mit den
neuen Daten erneut zu berechnen. Formeln bestehen aus den folgenden Elementen:

Beziige...

...\{erweisen auf bestimmte Zellen oder Zellenbereiche. Z. B. sind A1 oder B12:C18 Ver-
weise.
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Operatoren...
...sind Rechenzeichen wie + und — fiir Addition und Subtraktion.

Werte...
...kdnnen in Formeln erscheinen und verhalten sich gerade wie alleinstehende Werte in
ihren Zellen.

Funktionen...
...sind vielfach in GeoCalc in gebrauchlicher Art [SUM(), DATE(), AVG()], z. B. zur
Buchflihrung, enthalten.

Beziige benutzen

Ein Bezug verweist oder identifiziert eine Zelle oder einen Zellenbereich. Die meisten Formeln
enthalten mindestens einen Bezug. Sie kénnen 2 Arten von Bezlgen in Formeln verwenden:

— relative Beziige und
— absolute Bezlge

Relative Bezlige benutzen

Ein relativer Bezug bringt GeoCalc dazu eine bestimmte Zelle zu finden, beginnend mit der
Zelle, die die entsprechende Formel enthélt. Wenn Sie eine Formel kopieren oder eine Spalte
oder Reihe mit relativen Bezligen von einer Position auf die andere kopieren, wird GeoCalc die
Bezlige entsprechend der neuen Position umandern.

In einem Arbeitsblatt Uber das jahrliche Etat konnten Sie beispielsweise eine Formel mit rela-
tiven Beziigen benutzen, um die Zahlen der Januarspalte zu addieren. Wenn Sie dann diese
Formel in die Spalten Februar bis Dezember kopieren, &ndert GeoCalc die relativen Bezlge so
um, daB jede Formel mit den Zahlen ihrer Spalte rechnet. Relative Bezlige erscheinen so wie
normale Zelladressen: B4, D8, A1, B2:F8.

Absolute Beziige benutzen

Ein absoluter Bezug teilt GeoCalc die Adresse einer bestimmten Zelle mit. Ein absoluter Bezug
ist wie lhre genaue Adresse, die Sie jemandem mitteilen. Wenn Sie eine Formel von einer Posi-
tion an eine andere kopieren, paBt GeoCalc die absoluten Bezlige nicht an die neue Position
an. Benutzen Sie absolute Bezilige, wenn Sie lhre Berechnungen immer auf eine bestimmte
Zelle oder Zellenbereich beziehen wollen, egal woher Sie die Formel in dem Arbeitsblatt kopiert
haben.

Berechnen Sie beispielsweise Darlehnszahlungen, mdchten Sie vielleicht, daB GeoCalc sich
bei den Berechnungen immer auf eine bestimmte Zelle mit der Zinsrate - die in der Funktion
PMT() benutzt wird - bezieht. In diesem Fall dirfen sich die Bezlige beim Kopieren der Formel
nicht &ndern. Sonst wiirde jede Berechnung auf unterschiedlichen Zinsraten basieren. Um zu
erreichen, dafB jede Kopie der Formel sich immer auf die selbe Zelle bezieht, benutzen Sie z. B.
fiir die Zelle B3 den absoluten Bezug $B$3.

Sie haben ebenso die Mdglichkeit, nur Spalten (z. B. $B3) oder nur Reihen (z. B. B$3) als abso-
lute Bezlige zu benennen.

Um Beziige in Formeln einzugeben:

1. Schreiben Sie zu Beginn der Formel ein Gleichheitszeichen (=) in das Eingabefeld der Bear-
beitenleiste.

2. Schreiben Sie den Bezug oder klicken Sie auf die erste Zelle, die Sie in der Berechnung ver-
wenden wollen. Mdchten Sie einen absoluten Bezug erstellen, gehen Sie wie oben beschrie-
ben vor.

3. Schreiben Sie den Operator, den Sie benutzen wollen; z. B. + fir Addition.

4. Falls zutreffend - schreiben Sie den nachsten Bezug fir die nachste Zelle, die Sie benutzen
mdchten.

5. Fahren Sie fort, bis die Formel vollstandig ist.

Operatoren in Formeln benutzen

Operatoren bestimmen die Art der Berechnung, die Sie durchfiihren méchten. Wenn Sie in
einer Formel mehr als einen Operator benutzen, wird GeoCalc einige Berechnungen vor den

anderen durchflihren. Nachfolgend die zur Verfiigung stehenden Operatoren, die Rechenopera-
toren in der Reihenfolge ihres Ranges:
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Rechenoperatoren Vergleichsoperatoren
- % . =
Prozent prift, ob Wert 1 gleich Wert 2 ist
. " . >
(&) Exponentrechnung praft, ob Wert 1 groBer als Wert 2 ist
I
@© « *und/ o<
0 Multiplikation und Division pruft, ob Wert 1 kleiner als Wert 2 ist
o + +und- . >=
() Addition und Subtraktion prift, ob Wert 1 groBer oder gleich Wert 2 ist
O =
Verkettung pruft, ob Wert 1 kleiner oder gleich Wert 2 ist
. <>

pruft, ob Wert 1 ungleich Wert 2 ist

Sie kdnnen die Reihenfolge der Berechnungen auch andern, indem Sie Klammerfunktionen in
die Formel einfiigen. GeoCalc wertet Klammerausdriicke zuerst aus.

Funktionen in Formeln benutzen

GeoCalc bietet Ihnen eine Anzahl von fertigen Funktionen an, um gebréuchliche Berechnungen
automatisch zu verrichten. Jede Funktion beinhaltet ein Schllsselwort wie SUM() oder AVG().
Fir die meisten Funktionen ist es erforderlich, daB Sie Argumente spezifizieren. Ein Argument
kann ein Wert sein, ein Text, ein Bezug, eine Funktion oder eine Formel. Das Argument bes-
timmt das Resultat der Funktion. Die vorhandenen Funktionen werden im Kapitel
“Mathematische Funktionen” ab Seite 350 im Teil 3 aufgelistet und beschrieben.

Die finanz-mathematische Funktion PMT() beispielsweise berechnet die erforderlichen Ratenza-
hlungen fir ein Darlehn. Die Argumente fiir die Funktion PMT() beinhalten den Darlehnsbetrag,
die Zinsrate und die Laufzeit des Darlehns. Um mit der Funktion PMT() eine Darlehnsrate zu
berechnen, geben Sie eine Formel dhnlich dieser ein:

=PMT(10000;8,75%/12;48)

Diese Formel berechnet mit Hilfe der Funktion PMT() die monatliche Rate flir ein Darlehn in
Hohe von 10.000 € mit einer Laufzeit von 48 Monaten und einer Zinsrate von 8,75 % im Jahr.
Um eine Funktion in eine Formel einzubeziehen, kdnnen Sie entweder die Funktion mit allen
Argumenten in das Eingabefeld schreiben oder die Funktion tber das MenU »Formel« mit der
Option »Argumente einfligen« benutzen. Wenn Sie die Option »Argumente einfligen«
benutzen, konnen Sie auch sogenannte Platzhalter einfligen, die Sie spater durch aktuelle
Werte ersetzen.

Um eine Funktion Giber das Menii »Formel« einzufiigen:
1. Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Berechnungen erscheinen soll.

2. Schreiben Sie zu Beginn der Formel ein Gleichheitszeichen (=) in das Eingabefeld der Edi-
tierenleiste.

3. Offnen Sie das Menii »Formel« in der Meniileiste von GeoCalc und klicken Sie auf
»Funktion einfligen...«; die Dialogbox ,Funktion einfligen” wird geoffnet.

2 Funktion einfiigen 7| x|

Finanzen
Information
Logik
Mathernatik
Drucken
Statistik
Zeichenketten
Zeit und Datum
Trigonometrie -

¥

ABS(Wwert)
Absolutyert

Argurmente einfiigen

Schliefen |
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4. Wahlen Sie in der linken Halfte der Dialogbox die Funktionsgruppe und in der rechten Halfte
die passende Funktion.

5. Aktivieren Sie die Option »Argumente einfligen« — wenn nicht schon geschehen — wenn Sie
Platzhalter in die Funktion einfligen méchten.

6. Klicken Sie auf »Einfligen«; die Funktion erscheint im Eingabefeld. Haben Sie die Option
»Argumente einfliigen« aktiviert, erscheinen die Platzhalter fiir die Argumente ebenfalls im
Eingabefeld.

7. SchlieBen Sie die Dialogbox.
8. Doppelklicken Sie auf den ersten Platzhalter im Eingabefeld, um ihn zu markieren.

9. Schreiben Sie nun den Text, die Werte, die Formel oder Zellenbezlige, die Sie fir die Argu-
mente verwenden wollen. lhre Eingaben ersetzen den Platzhalter; stellen Sie sicher, daB
Ihre Eingaben korrekt geschrieben sind.

10.Fahren mit dem Ersetzen der Platzhalter fort - falls notwendig.

11.Klicken Sie auf den Eingabeknopf oder dricken Sie die Taste ENTER. Wenn die
Berechnung abgeschlossen ist, erscheint das Ergebnis in lnrem Arbeitsblatt.

Datum als Formel eingeben

Wenn Sie ein Datum in ein GeoCalc-Arbeitsblatt eingeben, dann geben Sie es standardmaBig
als statischen Text ein. GeoCalc speichert das Datum so, wie Sie es geschrieben haben und es
unterscheidet sich nicht von anderem Text. Mochten Sie das Format andern, missen Sie das
Datum in dem anderen Format neu schreiben.In GeoCalc-Arbeitsblattern kénnen Sie ein Datum
auch als Formel eingeben, indem Sie eine spezielle Datumsfunktion verwenden. Wenn Sie ein
Datum als Formel eingeben haben Sie die Méglichkeit, das Datum in anderen Formeln inner-
halb weiterer Zellen zu benutzen oder das Anzeigeformat des Datums zu andern, ohne das Sie
es erneut mit dem neuen Format in die Zelle schreiben missen.

Um ein Datum als Formel einzugeben:

1. Markieren Sie die Zelle, in die Sie das Datum eingeben wollen.

2. Schreiben Sie =DATE in das Eingabefeld der Bearbeitenleiste.

3. Schreiben Sie eine offene Klammer [( = Klammer auf] gefolgt von dem Jahr, dem Monat und
dem Tag des Datums, welches Sie eingeben mdchten. Jede Zahleneingabe trennen Sie
durch ein Semikolon (;). Dann schlieBen Sie die Klammer [)= Klammer zul].

Die gesamte Eingabe flir das Datum 11.09.2006 sieht dann folgendermaB3en aus:
=DATE(2006;09;11)

4. Klicken Sie auf den Eingabeknopf oder driicken Sie die Taste ENTER. Die Serienzahl fir
das o. g. Datum erscheint in der Zelle; 38970,00.

Datumsformat andern

StandardmaBig zeigt GeoCalc Funktionsdaten in |hrem Arbeitsblatt als Serienzahl. Um diese
Anzeige zu andern, wahlen Sie »Zahlenformat« im Meni »Eigenschaften« von GeoCalc; es
offnet sich die Dialogbox ,Zahlenformat”. Markieren Sie in der Auswahlliste der Dialogbox ein
passendes Datumsformat.

Zeichenketten in Funktionen benutzen

Wann immer eine Funktion eine Zeichenkette (Text) erfordert, stellen Sie sicher, daB die Kette
mit einem doppelten Anflhrungszeichen beginnt und endet. Sollte die Zeichenkette selbst
Anfiihrungszeichen benétigen, benutzen Sie einfache Anflihrungszeichen.

Bedingte Funktionen benutzen

Einige Funktionen sind “bedingte” Funktionen, d. h., ihr Ergebnis ist abhéngig von den Daten,
mit denen Sie “beschickt” werden. Eine solche Funktion ist die Funktion IF. Bedingte Funktionen
bendtigen 3 Argumente:

die “Berechnung”
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das Ergebnis, wenn die “Berechnung” wahr ist
das Ergebnis, wenn die “Berechnung” unwabhr ist

Die folgende Formel ist eine bedingte Funktion mit der ein Bonus berechnet werden kann:
IF(VERKAUF>10000; .10*VERKAUF; .05*VERKAUF)

Diese Funktion legt fest daB, wenn der Verkauf eine bestimmte Marke Uberschreitet (10.000
Einheiten), der Bonus auf 10 % gesetzt wird; ansonsten wird der Bonus auf 5 % gesetzt.

Funktionsliste

GeoCalc beinhaltet eine groBe Anzahl von Funktionen. Diese Funktionen werden im Kapitel
“Mathematische Funktionen” ab Seite 350 umfassend beschrieben.

Ganze Reihen oder Spalten markieren

Sie kénnen komplette Reihen oder Spalten markieren, indem Sie dazu die Indikatoren an Kopf
und Seiten des Arbeitsblattes benutzen.

Um eine komplette Reihe oder Spalte zu benutzen:

1. Klicken Sie auf den Reihen- oder Spaltenkopf (Indikator); die komplette Reihe oder Spalte
wird markiert.

Um mehrere Reihen oder Spalten zu markieren:

1. Klicken Sie auf den ersten Reihen- oder Spaltenkopf und ziehen Sie die Maus soweit Sie
mochten. GeoCalc stellt die markierten Reihen oder Spalten invers dar.

Um alle Zellen zu markieren:

1. MoOchten Sie eine Bearbeitung ausfihren, die sich auf alle Zellen Ihres Arbeitsblattes
auswirkt (z. B. Anderung der Schrift), klicken Sie auf »Alles markieren« im Bearbeiten-Menu
von GeoCalc oder klicken Sie auf das Icon »Alles markieren« in der Werkzeugleiste.

122

Zelleninhalte kopieren

Sobald Sie mit GeoCalc arbeiten werden Sie bemerken, dal3 es sehr praktisch ist, Zelleninhalte
in einem Arbeitsblatt zu kopieren oder zu verschieben.

Um Zelleninhalte in einem Arbeitsblatt in andere Zellen zu kopieren oder zu verschieben,
benutzen Sie die Optionen Ausschneiden, Kopieren und Einkleben aus dem Bearbeiten-Menu
von GeoCalc.

Wenn Sie Formeln kopieren oder verschieben, &ndert GeoCalc die relativen Bezlge in der For-
mel entsprechend der neuen Position um. Sie kdnnen diesen automatischen Vorgang unterbin-
den, indem Sie absolute Bezlige verwenden. Uberpriifen Sie die Formeln in Ihrem Arbeitsblatt
auf relative oder absolute Bezlige, bevor Sie sie kopieren oder verschieben.

Reihen und Spalten kopieren

Die Optionen »Nach rechts flllen« bzw. »Nach unten flllen« im Menl »Zelle« von GeoCalc

geben lhnen ein handliches Werkzeug, wenn Sie den Inhalt der aktiven Zelle in eine Reihe oder

Spalte kopieren wollen. Dies ist insbesondere dann niitzlich, wenn Sie Formeln kopieren.

In einem Etat-Arbeitsblatt geben Sie z. B. eine Formel ein, um die Gesamtausgaben fiir den

Monat Januar anhand der Werte in der Spalte direkt oberhalb zu berechnen. Denselben Vor-

gang mochten Sie fiir die Monate Februar bis Dezember wiederholen. Anstatt immer wieder die

%Ieiclzhe Formel einzugeben, kopieren Sie sie einfach in die gesamte Reihe unterhalb jeder
palte.

Bemerkung:

Dies erfordert nattirlich, daB in der Formel relative Bezlige benutzt werden. Sollte das nicht der

Fall sein, wiirde jede Formel mit den Eintrdgen flir den Monat Januar rechnen und das ist

wahrscheinlich nicht das, was Sie wollen.

Um einen Zelleninhalt in eine Reihe oder Spalte zu kopieren:

1. Markieren Sie die aktive Zelle.
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2. Wéahrend Sie die linke Maustaste gedriickt halten, ziehen Sie den Mauszeiger Uber die
Reihe oder Spalte, entweder waagerecht oder senkrecht, und markieren so jede bendétigte
Zelle.

3. Wabhlen Sie »Nach unten flllen« um die Formel in jede markierte Zelle unterhalb der aktiven
Zelle zu kopieren oder wahlen Sie »Nach rechts fiillen«, um die Formel in jede markierte
Zelle zur rechten Seite hin zu kopieren. Die Formel erscheint in allen markierten Zellen.

Reihen/Spalten mit Serie fullen

Sie kdnnen eine Anzahl von Zellen mit einer Serie von ansteigenden Werten automatisch fullen.
Sie mlssen dazu einen Startwert bestimmen und den ansteigenden Wert, genannt Schrittweite.
Sollte die erste Zelle einen Wochentag beinhalten, z. B. Montag, so wird GeoCalc die markierte
Reihe oder Spalte mit ansteigenden Wochentagen fillen; auf Montag folgt Dienstag, auf Dien-
stag folgt Mittwoch, usw. Uhrzeiten steigen z. B. von 1:00 Uhr nach 2:00 Uhr, von 2:00 Uhr
nach 3:00 Uhr an, usw.

Um einen Zellenbereich mit ansteigenden Werten zu fiillen:
1. Geben Sie den Startwert in eine Zelle ein.

2. Markieren Sie den Zellenbereich, den Sie flllen mdchten; beginnend mit der Zelle, die den
Startwert enthalt.

3. Offnen Sie das Men( »Zelle« in GeoCalc und klicken Sie auf »Mit Serien fiillen...«; die Dia-
logbox ,Mit Serien fiillen® wird gedffnet.

g 2] x|
Filllen in: & Reihen € Spalten
Einteiten: ¢ Zahl

0 Jahr

Schritte: |1
Eiillen I Schlielzen |

4. Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen in der Dialogbox vor.

5. Klicken Sie auf »Fullen«; der Zellenbereich wird entsprechend lhren Einstellungen gefiillt.

Reihen/Spalten andern
Um eine Reihe oder Spalte einzufiigen:

1. Markieren Sie die Zelle, an der die Reihe oder Spalte eingefiigt werden soll. Reihen werden
oberhalb der aktiven Zelle eingefligt, Spalten links neben der aktiven Zelle.

2. Wahlen Sie »Zeile einfigen« aus dem Bearbeiten-Menu um eine neue Zeile einzuflgen oder
»Spalte einfugen« um eine neue Spalte einzufligen.

ODER

2. Klicken Sie auf die entsprechenden Werkzeuge in der Werkzeugleiste.

Um eine Reihe oder Spalte zu entfernen:

1. Markieren Sie eine Zelle in der Reihe oder Spalte, die Sie entfernen méchten.

2. Wahlen Sie »Reihe/Spalte I6schen...« aus dem Editierenmend; die Dialogbox ,Reihe/Spalte
I6schen” wird gedffnet.

3. Markieren Sie entweder Reihe oder Spalte und klicken Sie auf »Ldschen«.
ODER

2. Klicken Sie auf die entsprechenden Werkzeuge in der Werkzeugleiste.
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Zeile einfligen

L Ithu

Spalte einfligen

3
3

Zeile entfernen

Spalte entfernen

= |4

Reihen/Spalten sperren und 6ffnen

In umfangreichen GeoCalc-Dokumenten muissen Sie sich h&ufig durch das Arbeitsblatt
bewegen. Sehr wahrscheinlich ist es dabei so, daB3 Tabelleninhalte aus dem Ansichtsbereich
des Arbeitsblattes wandern. Benétigen Sie Informationen aus diesem Bereich, miissen Sie sich
wieder zuriickbewegen, um diese Informationen zu erhalten.

Breadbox Ensemble bietet lhnen die Moglichkeit, Teile des Arbeitsblattes zu sperren, so daB
diese bei der Bewegung durch das Arbeitsblatt auf dem Monitor sichtbar bleiben. Diese Sper-
rung wird auf dem Arbeitsblatt in Form eines Koordinatenkreuzes um die aktive Zelle herum
sichtbar; die gesperrten Bereiche befinden sich dabei oberhalb und links des Koordinatenkreu-
zes.
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Gesperrter Tabellenbereich

C4 | 54 -74= TIMES ALLIEL Q0"
T B | T D
1 W7 Detwn Denst liDisnathegmiliensiende iy
0 I U e e s
4| Dic Y Ben 2009  Hdacty || 00.00 £a-08 |Zelle -
5 W Wi 2 Sep pooal nauh 0000 0000
A e 0C:00 00:00
7 Fr A St 00: 00 00: 00
Ol  Hitaul 00.00 0000
9 |U77EE 8 Gab 200 00:00 0000
10 i b 7 Sep 20081 245 04:30 11:30
I e 04:30 11.30
12 Wi G Sen 2006 0f:55 1615
13_|b o 1B Se2iigl 218 0655 1615

Um Reihen/Spalten zu sperren:

1. Positionieren Sie die aktive Zelle mit dem Cursor an der Stelle, an der die Sperrung erfolgen
soll.

2. Offnen Sie das Menii »Ansicht« und klicken Sie auf den Eintrag ,Sperrt Reihen/Spalten“. Die
Sperrung der Bereiche links und oberhalb der aktiven Zelle wird unmittelbar ausgefiihrt.

Um Reihen/Spalten zu 6ffnen:

1. Offnen Sie das Menii »Ansicht« und klicken Sie auf den Eintrag ,Offnet Reihen/Spalten. Die
Freigabe der gesperrten Bereiche wird unmittelbar ausgefihrt.

Ausrichtung andern

Wenn Sie etwas in eine Zelle eingeben, richtet GeoCalc Texte normalerweise automatisch
linksbiindig und Zahlenwerte rechtsbiindig aus. Diese Ausrichtung kénnen Sie andern, indem
Sie das Menu »Eigenschaften« 6ffnen und dort das Untermeni »Ausrichtung« 6ffnen.

Um die Ausrichtung der Zelleninhalte zu andern:

1. Markieren Sie die Zellen, die Sie bearbeiten mdéchten.

2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus dem Untermenu »Ausrichtung«:

Linksbiindig
Zentriert
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Rechtsbiindig

Allgemein
Diese Option ist standardmaBig vorgewahlt und veranlaBt GeoCalc zu o. g. Verhalten.

Arbeitsblatt andern
Es gibt viele Mdglichkeiten Ihr Arbeitsblatt zu verandern.

Rasterlinien ausblenden

Q)
@
o
O
=
)

1. Offnen Sie das Optionenmenii von GeoCalc und klicken Sie auf »Weitere Einstellungen«; es
offnet sich ein Untermend.

2. Deaktivieren Sie die Option »Raster/Hilfslinien zeichnen«.
Zellenrahmen zeichnen
1. Markieren Sie die Zelle/n, um die Sie einen Rahmen erstellen mochten.

2. Offnen Sie das Meni »Eigenschaften« und klicken Sie auf »Zellenrahmen...«; es 6ffnet sich
die Dialogbox ,Zellenrahmen®.

3

Seiten

) Konkur

[ links
" oben
[ rechts
[ unten

Schlielen |

3. Markieren Sie in der Dialogbox die Seiten, an denen der Rahmen erscheinen soll.

4. Klicken Sie auf »Anwendenc«.

Zeilenhohe/Spaltenbreite anpassen

Normalerweise wird die Zeilenhdhe automatisch durch die SchriftgréBe des Textes bestimmt,
den Sie in lhr Arbeitsblatt eingeben. Sie haben aber die Mdglichkeit, die Zeilenhdhe und die
Spaltenbreite manuell einzustellen.

Um die Zeilenh6he/Spaltenbreite manuell einzustellen:

1. Markieren Sie die Reihen und/oder Spalten, deren MalR3e Sie einstellen mdchten.

2. Offnen Sie das Menl »Zelle« und klicken Sie auf »Reihenhéhe« oder »Spaltenbreite«; es
offnet sich jeweils die entsprechende Dialogbox.

]| Reihenhihe x|
1| Spaltenbreite Hahe: |15 Pt
Brete: [S6Pt (3]
Anvrenden I Schlielzen | Anvenden I Schlielzen |

3. Geben Sie fiir die Spalten die gewlinschte Breite in Punkten(pt) ein. Um die Reihenhdhe ein-
zustellen, deaktivieren Sie die Checkbox »Automatisch« und geben Sie dann die
gewlnschte Zeilenhéhe in Punkten(pt) ein.

4. Klicken Sie jeweils auf »Anwenden«.
Formeln anzeigen

Wenn Sie Formeln in eine Zelle eingeben, dann werden die entsprechenden Berechnungen
zwar durchgefiihrt und das Ergebnis in der Zelle angezeigt, aber die Formel selbst ist normaler-
weise nicht sichtbar. Wie auch immer; Sie kénnen GeoCalc dazu veranlassen, die Formeln in
den Zellen anzuzeigen.
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Um Formeln in Zellen anzuzeigen:

1. Offnen Sie das Menii »Optionen« in GeoCalc und klicken Sie auf »Weitere Einstellungen;
ein Untermen( wird gedffnet.

2. Markieren Sie die Option »Formeln anzeigen«; die Formeln in lhrem Arbeitsblatt werden
sofort sichtbar.

Kopf- und FuBzeilen hinzufiigen
Kopf- und FuBzeilen sind Textelemente die am oberen und unteren Ende des Arbeitsblattes

erscheinen, wenn Sie es ausdrucken. Mit Kopf- und FuBzeilen kénnen Sie Ihrem Arbeitsblatt z.
B. eine Uberschrift verleihen oder eine fortlaufende Seitennummerierung.
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Um Kopf- und FuBzeilen zu erstellen:

1. Markieren Sie eine Zelle, die den Text fir Kopf- und/oder FuBzeile enthalten soll bzw.
enthalt.

2. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf »Kopf-/FuBzeile«; ein Untermenil o6ffnet
sich.

3. Wahlen Sie entweder »Kopfzeile setzen« (Zelle wird blau umrahmt) oder »FuBzeile setzen«
(Zelle wird grin umrahmt). Die Informationen in der markierten Zelle wird am oberen oder
unteren Ende erscheinen, wenn Sie das Arbeitsblatt ausdrucken.

Um eine fortlaufende Seitennummerierung hinzuzufiigen:

1. Flgen Sie in die markierte Zelle die Funktion “=PAGE” anstelle von Text ein.
Um Kopf- und FuBzeilen zu Ié6schen:

1. Markieren Sie die entsprechende Zelle/n.

2. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf »Kopf/FuBzeile«; ein Untermeni &ffnet
sich.

3. Klicken Sie auf »Kopfzeile l6schen« bzw. auf »FuBzeile |6schen«; der Status ,Kopfzelle”
bzw. ,FuBzelle der markierten Zellen wird entfernt und die farbige Umrandung
verschwindet.

Schreibschutz fiir Zellen

Wenn bei der Arbeit mit einer Tabelle Hektik ausbricht kann es schnell passieren, daB Zellenin-
halte unabsichtlich geldscht werden. Sollten diese Inhalte aus langen Formeln fir aufwendige
Berechnungen oder Ahnlichem bestehen und es existiert (noch) keine Sicherheitskopie, dann
kann der Verlust mitunter sehr schwerwiegend sein.

Breadbox Ensemble bietet lhnen die Mdglichkeit, einzelne Zellen oder gar alle Zellen eines
GeoCalc-Dokumentes zu schitzen. Mit diesem Schutz bleiben die Zellen und deren Inhalte
(zjwar sichtbar und funktionsfahig, aber sie kbnnen nicht mehr unbeabsichtigt manipuliert wer-

en.

Um einzelne Zellen eines Arbeitsblattes zu schiitzen:
1. Markieren Sie mit dem Cursor die Zellen, die geschiitzt werden sollen.

2. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf den Eintrag ,Schreibschutz...; die Dialog-
box »Schreibschutz« erscheint.

&1 Schreibschutz

Zu sperrenden Zellen —
® m
" alle Zellen des

Sperren | Sperrung aufheben | SchlielZen I

3. Aktivieren Sie - wenn nicht schon geschehen - den Radioknopf ,markierte Zellen®.

4. Klicken Sie auf den Knopf ,Sperren“.
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Die Sperrung tritt sofort in Kraft und die Dialogbox wird geschlossen. Dies 1aBt sich auch daran
erkennen, daf3 das Eingabefeld in der Bearbeitenleiste fur die geschitzte/n Zelle/n abgeblendet
und somit nicht mehr verflgbar ist.

LA AT AT O R g e
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Um alle Zellen eines Arbeitsblattes zu schiitzen:

1. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf den Eintrag ,Schreibschutz...“; die Dialog-
box »Schreibschutz« erscheint.

2. Aktivieren Sie den Radioknopf ,alle Zellen des Dokuments®.

3. Klicken Sie auf den Knopf ,Sperren®.

Die Sperrung tritt sofort in Kraft und die Dialogbox wird geschlossen. Diese Sperrung betrifft nur
den Bereich des Arbeitsblattes mit Zelleninhalten. Alle Zellen auBerhalb dieses Bereiches
konnen weiterhin bearbeitet werden.

Um die Sperrung einzelner Zellen aufzuheben:

1. Markieren Sie die Zellen, deren Schutz aufgehoben werden soll.

2. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf den Eintrag ,Schreibschutz...*; die Dialog-
box »Schreibschutz« erscheint.

3. Aktivieren Sie - wenn nicht schon geschehen - den Radioknopf ,markierte Zellen®.

4. Klicken Sie auf den Knopf ,Sperrung aufheben®.

Die Sperrung wird sofort aufgehoben, die Dialogbox wird geschlossen und das Eingabefeld in
der Bearbeitenleiste wird wieder verflgbar.

Bemerkung:

Wurden zuvor alle Zellen eines Dokumentes geschlitzt, kann mit dieser Methode ein Teilbereich
wieder verfigbar gemacht werden.

Um die Sperrung aller Zellen aufzuheben:

1. Offnen Sie das Menii »Zelle« und klicken Sie auf den Eintrag ,Schreibschutz...“; die Dialog-
box »Schreibschutz« erscheint.

2. Aktivieren Sie den Radioknopf ,alle Zellen des Dokuments®.
3. Klicken Sie auf den Knopf ,Sperrung aufheben®.

9| x|

Auswahl der zu sperrenden Zellen —
"' markierte Zellen
@ alle Zellen des Dokumnents:

Sperren | Sperrung aufheben | Schlie3en I

Die Sperrung wird sofort aufgehoben, die Dialogbox geschlossen und das Eingabefeld in der
Bearbeitenleiste wird wieder verflgbar.

Bemerkung:

Wurden in einer Tabelle zuvor einzelne Zellen und/oder Zellenbereiche geschiitzt, kbnnen sie
mit dieser Methode wieder entsperrt werden, auch wenn die Position der Zellen/Zellenbereiche
nicht mehr bekannt ist.

Notizen

Wenn Sie ein GeoCalc-Arbeitsblatt bearbeiten, mochten Sie vielleicht Extra-Informationen zu
bestimmten Zellen oder Zellenbereichen einfligen, aber das Arbeitsblatt mit diesen zusatzlichen
Informationen nicht unlbersichtlich machen. Um dieses zu erreichen, konnen Sie dem
Arbeitsblatt Notizen hinzufligen.

Die Notizen erscheinen normalerweise nicht innerhalb des Arbeitsblattes, werden aber durch
einﬁnlkleinen roten Punkt in der rechten oberen Ecke der Zelle angezeigt, die diese Notizen
enthalt.
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Um einer Zelle Notizen hinzuzufiigen:
1. Markieren Sie die Zelle, der Sie die Notizen hinzufligen mochten.

2. Offnen Sie das Zellenmenii von GeoCalc und klicken Sie auf »Notizen...«; es 6ffnet sich die
Dialogbox ,Notizen”.

3

Diese Zelle mull unbedingt leer bleiben!
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Schliefzen |

3. Schreiben Sie die Informationen in die Dialogbox und klicken Sie auf »Anwenden«.
Um den Notizenindikator anzuzeigen oder zu verstecken:

1. Offnen Sie das Optionenmentii von GeoCalc und klicken Sie auf »Weitere Einstellungen«; es
erscheint ein Untermen.

2. Markieren oder entmarkieren Sie die Option »Notizen anzeigen«.
Um Notizen auszudrucken:

1. Offnen Sie das Dateimenii und klicken Sie auf »Drucken...«; die Dialogbox ,Drucken”
erscheint.

Y Drucken
Druck-Optionen —
Drucker: | GhostSeript Software RIP Farbe (PostSeript in Datei |+

Papiersorte im Drucker: DIN A4 (210 % 207 mm) Optionen .. |

Dokurment -0ptionen
Druck-Oualitdt: @ hoch & s O

Kopier: FE E

GenCalc-Druckoptionen
Druckbereich:  |D26:026|

Daten drucken Grafiken drucken Matizen drucken

In Datei drucken .. | Abbrechen |

2. Aktivieren Sie in der Dialogbox die Option »Notizen drucken«.

3. Klicken Sie auf »Drucken«.
Bemerkung:
Um nur die Notizen zu drucken, deaktivieren Sie die beiden anderen Optionen.

Zellen und Zellenbereiche benennen

Sie finden, daB3 Bezlige zu Zellen wie B4, A4:B8 und $H$2 ziemlich irritierend sind, besonders,
wenn Sie viele Zahlenangaben in Ihrem Arbeitsblatt haben.

Statt dessen kénnen Sie einzelne Zellen und Zellenbereiche mit Namen benennen, um mit
ihnen einfacher arbeiten zu kénnen. Z. B. schreiben Sie in einer Formel anstatt $C$4+$C$5
SUMME+ZINSEN. Um bestimmten Zellen Namen zu geben, sollten Sie absolute Bezlige ver-
wenden.

Zellennamen kénnen keine Zahlen, Leerzeichen oder andere Sonderzeichen enthalten. Sollten
Sie ein Leerzeichen schreiben, fligt GeoCalc einen Unterstrich (_) ein.

Um einen Namen fiir eine Zelle oder Zellenbereich zu definieren:

1. Wann immer Sie zu der Entscheidung kommen eine Zelle oder einen Zellenbereich zu
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benennen, 6ffnen Sie das Meni »Formel« und wahlen Sie »Namen definieren...«; die Dia-
logbox ,Namen definieren” erscheint.

] Namen definieren 7| x|

Mamensliste:

Definition: ‘
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Schliefzen |

2. Klicken Sie auf »Neu...«; eine weitere Dialogbox erscheint.

9 2] x|

Mewen Mamen hinzufligen
Marne: ||

Definition: |

I relative Namensreferenz erlauben

iy

Ok I Abbrechen |

3. Geben Sie in das Texteingabefeld unter “Name:” den Namen fir die Zelle oder den Zellen-
bereich ein. Geben Sie in das Texteingabefeld unter “Definition:” den absoluten Bezug ein.
Bemerkung:

Sie missen nicht wirklich einen absoluten Bezug mit den entsprechenden Steuerzeichen
eingeben. GeoCalc erarbeitet aus Ihren normalen Eingaben automatisch absolute Bezliige.

4. Klicken Sie auf OK. Der Name erscheint in der Dialogbox ,Namen definieren”. Markieren Sie
einen Namen in der Dialogbox; seine Definition wird unterhalb der Auswahlliste im Feld
“Definition” angezeigt.

] MNamen definieren

Marmensliste:

Andern ..

- Lischen

Definition:
‘ $AT2ICE4 ‘

Schliefen |

Um einen Namen in eine Formel einzufiigen:

Um eine Formel einzugeben, brauchen Sie einfach nur den Namen der Formel in die ent-
sprechende Zelle eingeben; Sie kénnen dazu die Option »Name einfligen...« im Meni
»Formel« benutzen.

1. Markieren Sie eine Zelle und beginnen Sie, eine Formel einzugeben.

2. An der Stelle, an der Sie einen definierten Namen einfligen mochten, klicken Sie auf »Name
einfiigen...« im Menu »Formel«; die Dialogbox ,Name einfligen” erscheint.

3. Markieren Sie den Namen und klicken Sie auf »Einfligen«.
Um den Namen oder die Definition einer Zelle oder eines Zellenbereiches zu andern:

1. Wahlen Sie »Name definieren...« im Menl »Formel« von GeoCalc; die Dialogbox ,Namen
definieren” wird gedffnet.

2. Markieren Sie den Namen den Sie dndern mochten.

3. Klicken Sie auf »Andern...«; eine weitere Dialogbox 6ffnet sich.
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4. Schreiben Sie den neuen Namen und/oder die neue Definition in die entsprechenden Texte-
ingabefelder und klicken Sie auf OK.

Um einen Namen zu I6schen:

1. Wahlen Sie »Name definieren...« im Meni »Formel« von GeoCalc; die Dialogbox ,Namen
definieren” wird gedffnet.

2. Markieren Sie den Namen den Sie I6schen moéchten und klicken Sie auf »Loschen«.

lteration benutzen

Wenn Sie eine Berechnung innerhalb einer Zelle durchfiihren, werden Sie sich manchmal auf
die aktuelle Zelle beziehen missen, die Sie gerade benutzen. Dieser Vorgang ist eine rekursive
Bezugnahme und in der Buchhaltung relativ gebrauchlich.

Wenn Sie z. B. eine korrekte Zinsrate berechnen wollen, miissen Sie die aktuelle Zinsrate von
der Hauptsumme abziehen.

Normalerweise erfordern solche Berechnungen erhebliche Kenntnisse von der Materie.
Glicklicherweise ist GeoCalc in der Lage, diese Berechnungen fir Sie auszufihren, indem es
einen bestimmten Vorgang ausfihrt — die lteration. (Iteration = Wiederholung [mathem.];
schrittweises Rechenverfahren zur Anndherung an die exakte Lésung). Der Vorgang lteration
wiederholt eine Berechnung mit den letzten Werten der vorangegangenen Berechnung solange,
bis der exakte Wert erreicht ist.

Die lteration ist standardmaBig nicht verfligbar. Sollten Sie eine rekursive Bezugnahme in eine
Zelle eingeben, wird GeoCalc den Inhalt als #CIRC# darstellen um Sie wissen zu lassen, daf3
etwas nicht korrekt ist.

Es ist nicht notwendig zu wissen, wie die lteration arbeitet, aber es hilft lhnen zu wissen, dai3
Sie dem gewlinschten Wert um so ndher kommen, je haufiger Sie den Vorgang wiederholen.
Sie kénnen ebenso einen Grenzwert einstellen, an dem der Unterschied zwischen 2 Iterationen
den kleinsten Wert erreicht. (Fur eine Zinsenberechnung kénnen Sie ihn z. B. auf 0,01 % fes-
tlegen.)

Um die Iteration einzuschalten:

1. Offnen Sie das Menii »Optionen« und klicken Sie auf »Berechnungen...«; die Dialogbox
»Berechnungen® wird geoffnet.

gl 2] x|
Zellenberechnungen 1
@ autormatisch
0 manuell

Referenzen

[ ‘wiederholungsschritte zulassen:

max. Wiederholungsschritte: |50 E
max. Anderung: |20

Ok | Abbrechen |

2. Aktivieren Sie die Checkbox »Wiederholungsschritte zulassen«.

3. Geben Sie nun die maximale Anzahl der Wiederholungsschritte ein und den maximalen
Anderungswert.

4. Klicken Sie auf OK.

Automatische Neuberechnung abschalten

Normalerweise wird jedesmal, wenn Sie den Inhalt einer Zelle verandern oder etwas hin-
zufigen, GeoCalc angewiesen, das gesamte Arbeitsblatt neu zu berechnen. Bei kleinen
Arbeitsblattern ist diese Arbeitsweise schén und gut, aber es kann sehr ermidend sein, wenn
Sie ein umfangreiches Arbeitsblatt oder einen langsamen Computer haben.

Falls nétig, konnen Sie die automatische Neuberechnung abschalten. Sie mussen dann, um
Anderungen wirksam werden zu lassen, die Neuberechnung manuell starten. Wenn Sie die
Arbeit mit dem Arbeitsblatt beendet haben ist es ratsam, die automatische Neuberechnung
wieder zu aktivieren.

Um die automatische Neuberechnung abzuschalten:

1. Offnen Sie das Menii »Optionen« und klicken Sie auf »Berechnungen...«; die Dialogbox
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»Berechnungen® wird gedffnet.
2. Markieren Sie »Manuell« und klicken Sie auf OK.
Um die Neuberechnung manuell zu starten:
1. Offnen Sie das Menii »Optionen« und klicken Sie auf »Jetzt berechnen«.
ODER

Klicken Sie auf das entsprechende Werkzeug in der Werkzeugleiste.

Mit GeoCalc haben Sie die Moglichkeit, eine Vielzahl von Diagrammen und Grafiken zu erstel-
len, um Prasentationen informativer und ansprechender zu gestalten.

Um ein Diagramm zu erstellen mu3 GeoCalc in der Lage sein zu erkennen, wie die bendtigten
Daten angeordnet sind. Dazu miissen Sie sicherstellen, daB die Daten so angeordnet sind, wie
in diesem Handbuch beschrieben. Da die verschiedenen Diagramme unterschiedliche Erfor-
dernisse haben, missen die Daten oft unterschiedlich angeordnet sein.

Diagramme erstellen

Saulen- und Balkendiagramme
Saulendiagramme enthalten eine Anzahl von vertikalen Balken, welche die verhaltnismaBige
GroBenordnung einer Reihe von Daten darstellen. Eine Tabelle mit Verkaufsdaten Uber einen
Zeitraum von mehreren Jahren ist eine typische Vorlage fir ein Sdulendiagramm. Daher wer-
den Saulendiagramme haufig fur Vergleiche verwendet.
Balkendiagramme sind mit den Sdulendiagrammen vergleichbar, nur mit dem Unterschied, daB
die Balken horizontal verlaufen.
Beide Diagramme beruhen auf Daten, die in folgender Weise angeordnet sind:

Der Diagrammtitel erscheint oberhalb des Diagramms mittig ausgerichtet.

Der X-Achse-Titel erscheint unterhalb des Diagramms mittig angeordnet..

Der Y-Achse-Titel erscheint links neben den senkrecht angeordneten Werten.

Die Daten missen in einem X-Y-Achsen-Schema in dem Arbeitsblatt angeordnet sein,
abhéangig von Kategorien und Unterkategorien.

Um ein Saulen- oder Balkendiagramm anzulegen:
1. Markieren Sie die Daten, die Sie fiir das Diagramm verwenden méchten.

2. éffnqn Sie das Menl »Diagramme« und klicken Sie auf »Erstellen«; es 6ffnet sich ein Unter-
menu.

3. Wabhlen Sie Balkendiagramm (Saulen) oder Querbalkendiagramm; GeoCalc erzeugt ein Dia-
gramm als grafisches Objekt und fligt es in das Arbeitsblatt ein.

Yerkauf in Quartalen
2003 2004 2005
1. Quartal 20400 € LO000 € 1.Z20000 €
2. Quartal 45700 € Q8000 € 1.64900 €
3. Quartal S000 € 1.04500 € 345000 £
4. Quartal 56800 € 1.13400 € 10875600 €
....... 10.000 r
1. Quartal
...... $.000 C
............. w 600 -2 Quamal [
....... 4.000 1 L
...... 2.000 I~ 3 Quartal [
....... o —————r— l_'_|T'_'_ Fr—] |-
""" 2003 2004 2005 4 Quartl oo

Um das Erscheinungsbild eines Balken- (Saulen-) oder Querbalkendiagramms zu
verandern:

GeoCalc
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1. Klicken Sie im Diagrammemeni von GeoCalc auf »Typ andern...«; die Dialogbox ,Typ
andern” erscheint.

] Tup é@ndern
1 € Querbalken € Liien ¢ Flachen € ¥¥ O Kreis € Min/Max

Erscheinungsformm

@ Standard

£ Uberlappend

€ Stapel

€ Stapel prozentual

0 Einfarbig mit ‘wertangabe

7 Einfarbig ohne Raum zwischen Kategarien

Schliefzen |

2. Markieren Sie in der Dialogbox eine der folgenden Optionen fiir Sdulen- oder Balkendia-
gramme:

Standard
Dies ist das allgemeine Erscheinungsbild von Diagrammen in GeoCalc.

L
©
&
o
7]
O

Uberlappend
Die Saulen bzw. Balken des Diagramms Uberlappen sich seitlich ein wenig.

Stapel
Die Saulen bzw. Balken jeder Kategorie des Diagramms werden Ulbereinander gestapelt.

Stapel, prozentual

Gleich wie unter “Stapel’; Ausnahme: Die Saulen bzw. Balken sind gleich hoch und mit
Prozentangaben versehen.

Einfarbig mit Wertangabe

Die Saulen und Balken erscheinen einfarbig und sind mit ihren jeweiligen Wertangaben ver-
sehen.

Einfarbig ohne Raum zwischen den Kategorien
Wie “Einfarbig mit Wertangabe”, allerdings ohne Raum zwischen den Kategorien.

3. Klicken Sie auf »Anwendenc«.
Verfahren Sie bei Balkendiagrammen auf die gleiche Art und Weise.
Linien- und Flachendiagramme
Liniendiagramme bilden eine Anzahl von Punkten entlang einer horizontalen Linie ab; diese
horizontale Linie stellt fiir gewdhnlich eine Zeitachse dar. Flachendiagramme sind mit Liniendia-
grammen vergleichbar, mit dem Unterschied, daB die Flache unterhalb der Linien gefillt wird.
Linien- und Flachendiagramme beruhen auf Daten, die in folgender Weise angeordnet sind:

Der Diagrammtitel erscheint oberhalb des Diagramms mittig ausgerichtet.

Der X-Achse-Titel erscheint unterhalb des Diagramms mittig angeordnet.

Die Daten in der Tabelle mlssen horizontal angeordnet sein.
Um ein Linien- oder Flachendiagramm zu erstellen:

1. Markieren Sie die Daten, die Sie fiir das Diagramm verwenden méchten.

2. ("fongn Sie das Menu »Diagramme« und klicken Sie auf »Erstellen«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

3. Wahlen Sie Linien- oder Flachendiagramm; GeoCalc erzeugt ein Diagramm als grafisches
Objekt und fligt es in das Arbeitsblatt ein.
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Yerkauf in Quartalen
2003 2004 2005
1. Quartal 15400 € 56000 € 1.30000 €
2. Quartal 20000 £ 92000 £  1.54900 £
3. Quartal 1EODOD € 2467600 € 345000 € Q
g. Quartal BEOSO0 € 412000 € 1087600 £ m
¥ exkauf in Quartalen 2003 - 2005
10.000 W o
P O
§.000 1. Quartal
{6000 2. Guartal m
1 — —
_D_
4000 — 3 oml ()
e N [
2.000 ——
W 4. Guartal |
o
2003 2004 2005

Um das Erscheinungsbild eines Linien- oder Flachendiagramms zu veréndern:

1. Klicken Sie im Diagrammemeni von GeoCalc auf »Typ andern...«; die Dialogbox ,Typ
andern” erscheint.

2. Markieren Sie in der Dialogbox eine der folgenden Optionen fir Linien- oder
Flachendiagramme:

- Standard
Dies ist das allgemeine Erscheinungsbild von Diagrammen in GeoCalc.

+ Nur Linien
Das Diagramm wird nur mit Linien dargestellt; es sind keine Markierungspunkte abgebildet.

+ Nur Marken
Das Diagramm wird nur mit Markierungspunkten dargestellt; es sind keine Linien zu sehen.

- Bezugslinien
Zeigt fur jeden Datenpunkt einen Markierungspunkt und zeichnet eine senkrechte Linie auf
die X-Achse.

3. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Verfahren Sie bei Fldchendiagrammen auf die gleiche Art und Weise.

X-Y-Diagramme

Ein X-Y-Diagramm stellt die Beziehung zwischen 2 Variablen dar und besteht aus einer Reihe

von Punkten, die durch eine Linie verbunden sind.

X-Y-Diagramme basieren auf Daten, die in folgender Weise angeordnet sind:

- Der Diagrammtitel erscheint oberhalb des Diagramms mittig ausgerichtet.

- Jede Datenreihe muB horizontal angeordnet sein.

Spektralinterferenz
Garnrmawellenldngs | 100,00] 105,00] 110,00] 115,00] 120,00 125,00] 130,00] 135,00]
Brechungswinkel 45,00 5200 4800 5250] s000] 4970[ G300 51,90

Spektralinterfevenz

EBreshungswinlesl
i
et

41 } } t t t {
a0 a0 100 110 120 130 140

Gammawellenlinge

Um ein X-Y-Diagramm zu erstellen:
1. Markieren Sie die Daten, die Sie fiir das Diagramm verwenden mdchten.

2. (")ffngn Sie das MenU »Diagramme« und klicken Sie auf »Erstellen«; es &ffnet sich ein Unter-
menu.
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3. Wahlen Sie X-Y-Diagramm; GeoCalc erzeugt ein Diagramm als grafisches Objekt und flgt
es in das Arbeitsblatt ein.

Um das Erscheinungsbild eines X-Y-Diagramms zu verandern:

1. Klicken Sie im Diagrammemeni von GeoCalc auf »Typ andern...«; die Dialogbox ,Typ
andern” erscheint.

2. Markieren Sie in der Dialogbox eine der folgenden Optionen fiir X-Y-Diagramme:

Standard
Dies ist das allgemeine Erscheinungsbild von Diagrammen in GeoCalc.

Nur Linien
Das Diagramm wird nur mit Linien dargestellt; es sind keine Markierungspunkte abgebildet.

Nur Marken
Das Diagramm wird nur mit Markierungspunkten dargestellt; es sind keine Linien zu sehen.

3. Klicken Sie auf »Anwenden«.

Kreis-[Torten-]Diagramme

Dieses sind kreisférmige Diagramme, mit denen Vergleichswerte als prozentuale Anteile an
einem Ganzen (Kuchenstiicke) dargestellt werden. Da diese prozentualen Anteile auf 100 %
aufgerechnet werden (der ganze Kuchen), eigenen sich diese Diagramme nur zum Vergleich
einer Kategorie von Daten. Kreisdiagramme werden oft dazu benutzt, um prozentuale Anteile
an Etats, Méarkten, Umsétzen, etc. darzustellen.

Um ein Kreisdiagramm zu erstellen:

1. Markieren Sie die Daten, die Sie flr das Diagramm verwenden méchten.

2. Offngn Sie das MenU »Diagramme« und klicken Sie auf »Erstellen«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

3. Wahlen Sie Kreisdiagramm; GeoCalc erzeugt ein Diagramm als grafisches Objekt und figt
es in das Arbeitsblatt ein.

Wearkauf 1. Quartal 2 Cluartal (3. Cluaral 4. Quaral
2002; 35400 & A5700 £ 80000 £ 560 00 £
2003 s&000E! 99000 £ 104500 £ 113400 £
2004130000 E11.67200 £ 345000 £:10.57600 £
2005240000 £:150000 £ 5H5000 £! 357500 £

V exkauf
1. Quartal
4. Guartal 1. Quartal |-
2. Quartal |
2. Quartal
3 Guartal |
3. Qmarta 4. Cmartal |

Um das Erscheinungsbild eines Kreisdiagramms zu verandern:

1. Klicken Sie im Diagrammemenu von GeoCalc auf »Typ andern...«; die Dialogbox ,Typ
andern” erscheint.

2. Markieren Sie in der Dialogbox eine der folgenden Optionen fir Kreisdiagramme:
Standard
Ein Kreisdiagramm ohne irgendwelche Nebeninformationen. Kategorieinformationen kénnen
in einer Legende angezeigt werden. Siehe auch “Diagrammelemente verdndern” ab Seite
258 in diesem Kapitel.
Kategorietitel
Kategorietitel erscheinen an den Randern der entsprechenden Kreisausschnitte. Dies ist die
Standardansicht.

Einfarbig mit Kategorietiteln
Das Diagramm wird einfarbig mit Kategorietiteln angezeigt.

Ersten Sektor hervorheben
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Der erste Sektor des Diagramms nach der 12-Uhr-Position wird nach auBen gezogen.

- Alle Sektoren hervorheben
Alle Sektoren des Diagramms werden vom Mittelpunkt aus nach auBBen gezogen.

- Mit Prozentangaben
Anstelle der Kategorietitel werden Prozentangaben eingeblendet.

Min-/Max-Diagramme

Minimum-Maximum-Diagramme zeigen die Ausbreitung von Werten um einen vorgegebenen
Punkt an. Ein gutes Beispiel ist die Anzeige der Schwankungen der Tagestemperatur um einen
Vorgegebenen Zeitpunkt, z. B. von 12:00 - 13:00 Uhr, Gber mehrere Tage hinweg.

Die beiden ersten Kategorien enthalten die Maximum- und Minimum-Daten. Eventuell
vorhandene zusétzliche Daten erscheinen als kurze Querstriche an der Minimum-Maximum-
Linieﬁ wobei die dritte Kategorie links von der Linie und die vierte Kategorie rechts von der Linie
erscheint.

Q)
@
o
O
=
)

Um Min-/Max-Diagramme zu erstellen:
1. Markieren Sie die Daten, die Sie fiir das Diagramm verwenden méchten.

2. ("fongn Sie das Menu »Diagramme« und klicken Sie auf »Erstellen«; es 6ffnet sich ein Unter-
mend.

3. Wahlen Sie Min/Max; GeoCalc erzeugt ein Diagramm als grafisches Objekt und fiigt es in
das Arbeitsblatt ein.

Temperaturen von 12-13 Uhr
Tag 1 2 3 4 5 b
Max 23 20,5 24,5 25 15 15,9
Min. 18 19,6 20,8 18 12,6 10,2
Begonnen 18 19,6 20,8 18 12,6 10,2
Beendet 23 205 245 25 15 1549
Temp exatur en von 12 - 13 Uhy
22 i I
C
I _
17 T
o =
o1z J Jl
7
2 t t t t t
Tag 1 Tag 2 Tag 3 Tag 4 Tag 5 Tagh

Diagrammelemente verandern

Falls verfiigbar, fligt GeoCalc den Diagrammtitel fiir Sie automatisch ein. Sie haben auBerdem
die Mdglichkeit, besondere Titel und Legenden in das Diagramm einzufliigen wie z. B. Titel flr
die X- und Y-Achsen.

Um Titel und Legenden hinzuzufiigen:

1. Markieren Sie das zu bearbeitende Diagramm.

2. Offnen Sie das Menii »Diagramm« und klicken Sie auf »Titel und Legenden...«; die Dialog-
box ,Titel und Legenden” wird gedffnet.

1 Titel und Legenden H E3

Y-Achsen-Titel

Legende

0 harizontal {unter dem Ciagramm;
@ vertilal (rechts vorn Diagrarnrm

Anvwenden I Schlielien |

3. Aktivieren oder deaktivieren Sie die Checkboxen vor den Optionen. Mdchten Sie eine
Legende hinzufiigen, missen Sie festlegen, ob sie waagerecht unter dem Diagramm oder
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senkrecht rechts neben dem Diagramm erscheinen soll.

GeoCalc bietet Ihnen die Mdglichkeit, an den X- und Y-Achsen der Diagramme verschieden
groBe Teilstriche erscheinen zu lassen.

Um Teilstriche hinzuzufiigen:

1. Klicken Sie im Diagrammeni von GeoCalc auf »Achse...«; die Dialogbox ,Achse” erscheint.

2] x|

L
©
&
o
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Teilstrich-Label zeichnen

Y-achse
Grofe Teilstriche zeichnen
[ Kleine Teilstriche zeichnen
Teilstrich-Label zeichnen

Schliefzen |

2. Markieren Sie das Diagramm, welches Sie bearbeiten mdchten.
3. Markieren Sie in der Dialogbox die gewlinschten Optionen und klicken Sie auf »Anwenden«.

Des weiteren kdnnen Sie mit GeoCalc zur besseren Ubersicht in Ihren Diagrammen Hilfslinien
anlegen.

Um Hilfslinien anzulegen:
1. Markieren Sie das Diagramm, welches Sie bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie im Diagrammenl von GeoCalc auf »Hilfslinien...«; die Dialogbox ,Hilfslinien”
erscheint.

] Hilfslinien
H=-achse: Hilfslinie an grofen Teilstrichen zeichnen
Hilfslinie an kleinen Teilstrichen zeichnen

Y-aAchse; Hilfslinie an grofZen Teilstrichen zeichnen
= :Hilfslinie an kleinen Teilstrichen zeichnen:

Arwenden I Schliel3en |

3. Markieren Sie in der Dialogbox die gewlinschten Optionen und klicken Sie auf » Anwenden.

Sie haben ebenfalls die Mdglichkeit in den Liniendiagrammen die Form der Markierungspunkte
zu verandern.

Um die Form der Markierungspunkte zu verandern:
1. Markieren Sie das Diagramm, welches Sie bearbeiten méchten.

2. Klicken Sie im Diagrammeni von GeoCalc auf »Markerform...«; die Dialogbox ,Markerform”

erscheint.
4 Harker—Form 7

Keinlﬁg ﬁﬁlfi}lﬂjlﬁl ] |':'|C:'

2 SchiieRen

3. Markieren Sie in der Dialogbox das gewtlinschte Icon und klicken Sie auf »Anwendenc«.
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Die Textobjekte innerhalb eines Diagramms lassen sich bearbeiten.
Um die Textobjekte innerhalb eines Diagramms zu bearbeiten:

1. Markieren Sie das Textobjekt, welches Sie bearbeiten mdchten; rund um das Textobjekt
erscheinen Griffe.

2. Andern Sie den Text mit den Optionen aus dem Menii »Eigenschaften«. Mehr Informationen
dazu lesen Sie im Kapitel “GeoWrite” ab Seite 159.

Auch die grafischen Objekte in einem Diagramm lassen sich nachtréglich bearbeiten.
Um die grafischen Objekte in einem Diagramm zu bearbeiten:

1. Markieren Sie das grafische Objekt, welches Sie bearbeiten mdchten; rund um das Objekt
erscheinen Giriffe.

2. Andern Sie das Objekt mit den Optionen aus dem Menii »Grafiken«. Mehr Informationen
dazu lesen Sie im Kapitel “GeoDraw” ab Seite 191.

Werte/Eintrage sortieren

Sie haben Daten in eine Reihe oder Spalte lhres Arbeitsblattes eingegeben, die Sie nun alpha-
betisch oder numerisch sortieren méchten. Mit GeoCalc kénnen Sie diese Arbeit schnell erledi-
gen.

Wenn Sie Daten sortieren wollen, missen Sie alle Zellen einer Tabelle markieren, nicht nur eine
einzelne Reihe oder Spalte. Wenn Sie dies nicht beachten, werden zwar die markieren Zellen
neu sortiert, aber die mit ihnen verbundenen Zellen (Beziige in Formeln, etc.) “wissen” dies
nicht, da sie an ihren Platzen bleiben, und somit Fehler entstehen (die sehr wahrscheinlich nicht
erwlnscht sind).

Die Sortierfunktion begriindet sich auf die Reihe oder Spalte, in der sich die aktive Zelle
befindet. Méglicherweise miissen Sie diese Zelle innerhalb des markierten Bereiches verschie-
ben. Dies konnen Sie erreichen, indem Sie die Tasten TAB oder ENTER driicken und die aktive
Zelle seitwarts oder nach unten bewegen.

Um eine Reihe oder Spalte zu sortieren:
1. Markieren Sie alle Zellen die den zu sortierenden Inhalt beinhalten.

2. Stellen Sie sicher, daB die aktive Zelle sich in der Reihe oder Spalte befindet, welche die
Sortierbasis wird.

3. Offnen Sie das Bearbeiten-Menii in GeoCalc und klicken Sie auf »Sortieren...«; die Dialog-
box ,Sortieren” erscheint.

9] [2]x]

Sortieren nach — Reihenfolge — Sortieroptionen §
’:" Reinen ’7(3 aufsteigend [ Grok Klein & Akzente ignarieren

& Spalten " absteigend [T Leer/Satzzeichen ignorieren

Schliefen |

4. Legen Sie in der Dialogbox fest, ob Sie nach Reihen oder Spalten und ob Sie Aufsteigend
oder Absteigend sortieren mdchten.

5. Legen Sie auBerdem fest, ob Sie GroB3- und Kleinschreibung und Akzente ignorieren und
Leer- und Satzzeichen ignorieren wollen.

6. Klicken Sie auf »Sortieren«; GeoCalc sortiert die markierten Zellen neu.

Alternativ benutzen Sie die Sortieren-Werkzeuge in der Werkzeugleiste von GeoCalc.

19].3]

GeoCalc-Daten exportieren

Sie haben die Mdéglichkeit, GeoCalc-Daten zu exportieren, um sie in anderen Arbeitsblattern, z.
B. in dBase® oder Lotus 1-2-3° oder CSV (Komma getrennte Werte [comma separated values]),
Zu benutzen.
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Um lhre GeoCalc-Daten zu exportieren:
1. Klicken Sie auf »Sonstiges« im Dateimen(i von GeoCalc; es 6ffnet sich ein Untermend.

2. Klicken Sie in dem Untermeni auf »Dokument exportieren...«; die Dialogbox ,Dokument
exportieren” wird gedffnet.

] Dokument exportieren 2| x|
Meuer Dateiname:  |LEta/=WEE w1

Formate: |wk1 - Lotus 1-2-3, Versionen 20 - 23 (Date |~|

ZuU Dokurment || Laufwerke :I

L
©
&
o
7]
O

-[CJBBE Handbuch

i-Binscompendiurm

i-[Elicher

wCClip Art -

Exportieren I Abbrechen |

3. Geben Sie in das Texteingabefeld neben »Neuer Dateiname:« den Dateinamen fir die neue
Datei ein. Die Dateiendung wird automatisch je nach ausgewahitem Exportformat eingestellt.
StandardmaBig ist CSV vorgewahit.

4. Wahlen Sie in der Aufklappliste neben »Formate:« das Dateiformat aus, in das Sie die
PC/GEOS-Datei exportieren wollen. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
CSY - mit Komma getrennte werte (Datenbank)
DEF - dBase Il {Datenbank-Farmat )
DEF - dBase IV (Datenbank-Fornat)
W W - Lotus 1-2-3, Yersionen 2.0 - 2.3 (Datenbank-Format)
WKS - Lotus 1-2-3, Versionen 1.0 oder 1a {Datenbank-Forrmat )

5. Wabhlen Sie in der Dateiauswahlbox den Ordner aus, in dem die neue Datei gespeichert wer-
den soll.

6. Klicken Sie auf »Exportieren«; wéhrend des Exportvorganges erscheint auf dem Bildschirm
eine Statusmeldung, die Sie von dem Exportprozess unterrichtet.
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Das Programm GeoFile ermdglicht es Ihnen, private und geschéftliche Daten-
banken zu erstellen, zugeschnitten auf lhre Bedurfnisse. GeoFile gibt Ihnen die
Mdglichkeit, eine Datenbank von Grund auf neu zu entwerfen oder in eine beste-

GeoFile  hende Musterdatenbank Ihre Daten einzugeben und weiterhin als eigene Daten-
bank zu benutzen. Sie haben die Médglichkeit eigene Datensétze mit benutzerdefinierten
Feldern und Layout zu erstellen.

Dieses Kapitel setzt voraus, daB Sie mit den Informationen aus den Kapiteln “Grundkenntnisse”
ab Seite 75 und “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 99 vertraut sind. Diese Kapitel vermitteln
Ihnen die Kenntnisse die Sie bendtigen, um mit jeglichem Programm arbeiten zu kénnen.

In diesem Kapitel werden die folgenden Funktionen von GeoFile beschrieben:

Eine Datenbank entwerfen

Daten in eine Datenbank eingeben
Datenséatze suchen und sortieren
Layout andern

Datenbank exportieren

Mit GeoFile fuhren Sie eine intensive Bearbeitung von Dokumenten durch. Daher sollten Sie mit
den Grundkenntnissen fir die Programme von Breadbox Ensemble und der Arbeit mit
Dokumenten vertraut sein.

Viele der einfachen Zeichenwerkzeuge in GeoFile sind identisch mit denen in GeoDraw. Kon-
sultieren Sie dieses Kapitel um Informationen (ber die Benutzung der Zeichenwerkzeuge und
Erstellung von Grafiken zu bekommen.

Benutzerebenen in GeoFile

Wie die anderen Programme von PC/GEOS enthélt GeoFile Benutzerebenen, mit denen Sie die
Leistungsfahigkeit nach lhren Bedurfnissen und Féhigkeiten anpassen kénnen. Erstbenutzern
ist angeraten, die Benutzerebene mdglichst niedrig einzustellen: Benutzerebene 1. Wenn Sie
mehr Erfahrung gewonnen haben und vertrauter mit dem Programm geworden sind, kénnen
Sie weitere Funktionen hinzufiigen indem Sie die Benutzerebene erhéhen. Mehr Informationen
Uber den Wechsel der Benutzerebenen lesen Sie im Kapitel “Benutzerebenen” ab Seite 95.

Im folgenden Text werden die 4 Benutzerebenen von GeoFile beschrieben:

Benutzerebene 1...
...erm0glicht Ihnen, Daten in eine bestehende oder eine mit einem Musterdokument selbst
erstellte Datenbank einzugeben und zu modifizieren.

Benutzerebene 2...
...stellt Ihnen fortgeschrittenere Dateneingabefunktionen zur Verfiigung, wie Datensatze
markieren, erweitertes Sortieren, Daten exportieren und importieren.

Benutzerebene 3...

...bietet lhnen alle Dateneingabefunktionen von GeoFile und benutzerdefinierte Daten-
banklayouts und -organisation. Die Benutzerebene 3 bietet lhnen einfache Zeich-
enwerkzeuge mit denen Sie graphische Objekte bearbeiten kénnen.

Benutzerebene 4...
...enthélt die volle Funktionsvielfalt von GeoFile und bietet erweiterte Designfunktionen flr
Einzel- und Multilayout.

Dieses Handbuch setzt voraus, daB Sie die Benutzerebene 4 benutzen, da diese das komplette
Spektrum von GeoFile zur Verfigung stellt. Bedenken Sie, daB die meisten Funktionen, die
beschrieben werden, in der Benutzerebene 1 nicht zur Verfligung stehen!

Datenbanken entwerfen und benutzen

Mit GeoFile speichern Sie Informationen in einer Datenbank. Eine Datenbank ist eine
Ansammlung von Informationen Uber ein bestimmtes Thema, Sachgebiet oder auch Personen.
Sie benutzen eine Datenbank um Gegensténde zu organisieren, sortieren und den Bestand zu
fuhren. Sie méchten z. B. Informationen Uber den Buchbestand Ihrer Bibliothek zusammenstel-
len. Dazu kénnen Sie mit GeoFile eine Datenbank erstellen, die diese Informationen enthalt. In
dies;e;] Datenbank wirden Sie Informationen Uber jedes einzelne Buch Ihrer Bibliothek
speichern.

Ein Datensatz ist ein einzelner Eintrag in einer Datenbank. In Ihrer Buchdatenbank haben Sie z.
B. einen Datensatz (iber “Der Wistenplanet”, ein Buch von Frank Herbert. Alle Informationen
Uber dieses Buch erscheinen in einem einzelnen Datensatz. Fir jedes weitere Buch legen Sie
einen weiteren Datensatz an. Alle diese Datenséatze ergeben zusammen eine Datenbank.
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Jede Komponente eines Datensatzes (z. B. Buchtitel, Autor, Verleger, Kurzbeschreibung und
Buchhandlung) sind Felder in dem Datensatz. Felder kénnen Text enthalten, aber ebenso auch
Daten, Zahlen, etc. Eine Datenbank wird praktischerweise nach seinen Erfordernissen entwor-
fen. In der genannten Buchdatenbank wirden Sie Felder fiir den Titel, den Autor, etc. erstellen.

Spater, wenn Sie mit der Zusammenstellung Ihrer Datenbank zufrieden sind, kénnen Sie die
Datenbank speichern und anschlieBend Daten in jeden Datensatz eingeben. Da diese beiden
Vorgange (Datenbank entwerfen und Daten eingeben) unterschiedlich sind, hat GeoFile zwei
Betriebsmodi: den Erstellen-Modus und den Dateneingabemodus.

GeoFile starten

1. Offnen Sie das Expressmeni und klicken Sie auf »Programme«; es 6ffnet sich das Unter-
menl mit den Breadbox Ensemble-Programmen. Klicken Sie auf »GeoFile«; das GeoFile-
Fenster mit der Dialogbox ,,Neu/Offnen® erscheint.

2. Sie haben nun die Mdglichkeit entweder ein Musterdokument zu 6ffnen, oder ein neues
leeres Dokument zu erstellen, oder ein schon bestehendes Dokument zu 6ffnen, oder ein
Dokument aus einem anderen Datenbankprogramm (Lotus®, dBase®, CSV) zu importieren.
Mit dem untersten Knopf kbnnen Sie die Benutzerebene einstellen. Mehr Informationen
Uber die Benutzung der Dialoghox ,Neu/Offnen” lesen Sie im Kapitel “Mit Dokumenten
arbeiten” im Abschnitt “Die ,Neu/Offnen“-Dialogbox” ab Seite 99.

3. Im Gegensatz zu anderen Programmen erscheint das GeoFile-Fenster in unterschiedlicher
Form, abhangig davon, ob Sie ein neues Dokument erstellen oder ein bestehendes
Dokument 6ffnen wollen.

Datensatzsteuerung

—— | Datenbankfenster

| = | GeoFile - Gefdhrliche Stoffe

Stoffnummer: Merkblatt: ELE

Stoffname: | Blausaure, wasserfrei, stabilisient*
= Cyan-wasserstoff, wasserfrei, stabilisiert™
= Cyan-wasserstoffsaure, wasserffei, stabilisiert*

Bemerkungen: §* = |

I 1

Betriebsmodi Datensatzauswabhl
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GeoFile - Bestandteile

Um eine Datenbank zu erstellen halt GeoFile mehrere Werkzeuge und Anzeigeelemente fir Sie
bereit. Diese Bestandteile sind nachfolgend aufgelistet:

Betriebsmodus

Mit diesen Knopfen andern Sie den Betriebsmodus von GeoFile. GeoFile kann in zwei unter-
schiedlichen Betriebsmodi betrieben werden: Erstellen-Modus und Dateneingabemodus.
Die Art der Arbeit mit GeoFile hangt vom Betriebsmodus ab. Sie andern ihn durch die
Betatigung einer der beiden folgenden Kndpfe:

Erstellen-Modus

In diesem Betriebsmodus kénnen Sie eine neue Datenbank erstellen, Felder fir die Datene-
ingabe erstellen und das Layout des GeoFile-Dokuments entwerfen.

Im Erstellen-Modus entwerfen Sie das Layout fiir einen einzelnen Datensatz. Im Dateneinga-
bemodus benutzen Sie Kopien dieses Layouts zur Dateneingabe. Sie gelangen in den
Erstellen-Modus entweder, wenn Sie ein neues GeoFile-Dokument 6ffnen [eine neue Daten-
bank erstellen] oder indem Sie in einer gedffnet Datenbank auf den entsprechenden Knopf
driicken. Mehr Informationen zur Benutzung des Erstellen-Modus lesen Sie im Abschnitt
“Erstellen-Modus benutzen” auf Seite 267.

Dateneingabemodus

Eine existierende Datenbank benutzen Sie im Dateneingabemodus (z. B. wenn Sie ein
Musterdokument kopieren oder eine eigene Datenbank benutzen).

Den Dateneingabemodus benutzen Sie, wenn Sie neue Datensadtze in lhre Datenbank
eingeben. In den Dateneingabemodus gelangen Sie, wenn Sie ein schon existierendes
Dokument o6ffnen oder - wenn Sie sich im Erstellen-Modus befinden - auf den ent-
sprechenden Knopf driicken. Mehr Informationen zur Benutzung des Dateneingabemodus
lesen Sie im Abschnitt “Dateneingabemodus benutzen” auf dieser Seite.

Generell gilt, wenn Sie eine Datenbank von Grund auf neu erstellen, dann beginnen Sie auto-
matisch im Erstellen-Modus, erstellen das Layout der benétigten Datensatzfelder und schalten
dann in den Dateneingabemodus, um die Daten einzugeben.

Datenbanklayout

Das Layout der Datenbank zeigt den aktuellen Datensatz an und ermdglicht lhnen, Felder
zur Dateneingabe zu markieren oder den Inhalt des markierten Feldes zu éndern. Das Lay-
out einer Datenbank erstellen Sie im Erstellen-Modus.

Datensatzauswahl

Mit diesen beiden Kndpfen kénnen zwischen der Datensatz-Einzelansicht oder der Daten-
satz-Mehrfachansicht hin und her schalten.

Dateneingabemodus benutzen

Im Dateneingabemodus benutzen Sie eine bestehende Datenbank, um Daten einzugeben und
Datenséatze zu organisieren. Sie kénnen entweder eine schon bestehende Datenbank 6ffnen
oder ein Musterdokument 6ffnen und unter neuem Namen abspeichern.

Um ein Musterdokument zu benutzen, klicken Sie in der Dialogbox ,Neu/Offnen” auf »Muster«
und wahlen eines der angebotenen Musterdokumente. Wenn Sie das Musterdokument 6ffnen,
erstellt GeoFile eine Kopie des Musterdokumentes, in das Sie alle Daten eingeben und unter
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neuem Namen speichern kdnnen.

Um Informationen in eine Datenbank einzugeben, markieren Sie die entsprechenden Felder
und schreiben dann die Informationen hinein. Es gibt 2 Arten von Feldern: das Titelfeld und das
Dateneingabefeld. Geben Sie Daten und Informationen immer in das Dateneingabefeld ein.

Stoffnummer: {051

.

Titelfeld

Dateneingabefeld

Haben Sie alle Felder ausgefiillt, haben Sie einen kompletten Datensatz und kénnen - falls not-
wendig - einen neuen anlegen.

Einzelne Datensétze kdnnen mit der Datensatzsteuerung angelegt und/oder bearbeitet werden.

Erster Datensatz Datensatz markieren
Vorheriger Datensatz Letzter Datensatz

Naechster Datensatz
.

Neuer Datensatz

Datensatzaenderungen rueckgaengig

Datensatz speichern Datensatz |6schen ———

Die Datensatzsteuerung erscheint nur im Dateneingabemodus. Diese Dialogbox erlaubt lhnen,
bestimmte Datensédtze in der Datenbank aufzusuchen und evtl. zu bearbeiten und neue
Datenséatze zu erstellen. Ebenso kdnnen Sie Datenséatze l6schen und markieren.

Um Datensatze hinzuzufiigen:

1. Klicken Sie in der Datensatzsteuerung auf den Knopf »Neuer Datensatz«.

Ein neuer leerer Datensatz erscheint. Einen neuen Datensatz kdnnen Sie auch mit der Tas-
tenkombination STRG+n erzeugen.

2. Geben Sie die Informationen in die vorhandenen Felder ein. Mit den Tasten ENTER oder
TAB konnen Sie zum néchsten Feld vorgehen. Mdchten Sie in einem Datenfeld eine neue
Zeile einfligen ohne das Feld zu verlassen, driicken Sie die Tasten STRG+SHIFT+ENTER.

3. Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie in der Datensatzsteuerung auf den
Knopf »Datensatz speichern« oder erneut auf den Knopf »Neuer Datensatz«, um einen
weiteren leeren Datensatz zu erstellen.

Um einen Datensatz in einer Datenbank zu bearbeiten:

1. Suchen Sie mit den entsprechenden Knépfen in der Datensatzsteuerung den zu bearbeiten-
den Datensatz auf.

2. Klicken Sie in das gewunschte Feld und bearbeiten Sie die Informationen. Falls Sie zu der
Entscheidung gelangen, alle Anderungen riickgéngig zu machen, klicken Sie in der Daten-
satzsteuerung auf den Knopf »Datensatzanderungen riickgangig«.
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3. Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Knopf »Datensatz
speichern«.

Um einen Datensatz in einer Datenbank zu I6schen:

1. Suchen Sie in der Datenbank den zu |6schenden Datensatz und klicken Sie in der Daten-
satzsteuerung auf den Knopf »Datensatz I6schen«.

Um einen Datensatz fiir spezielle Aufgaben zu markieren:

1. Suchen Sie in der Datenbank den zu markierenden Datensatz und aktivieren Sie die Check-
box ,Datensatz markieren”.

Beachten Sie, daB dies die einfachste Methode ist, einen Datensatz zu markieren. Mehr Infor-
mationen zum Thema “Datenséatze markieren” lesen im gleichnamigen Abschnitt ab Seite 271.

Um Datensétze zu markieren oder zu entmarkieren:

1. Offnen Sie das Menli »Markieren« in GeoFile und klicken Sie auf »Alle markieren«. Wenn
Sie bis auf einige wenige Datensatze alle anderen markieren méchten, ist diese Vorgehen-
sweise nutzlicher.

2. Um alle Datenséatze zu entmarkieren klicken Sie im Menl »Markieren« auf »Markierungen
aufheben«.

Um nur markierte Datenséatze anzuzeigen:

1. Klicken Sie im Markierenmenii von GeoFile auf »Nur markierte zeigen«; GeoFile zeigt nun
nur markierte Datenséatze.

2. Um wieder alle Datensétze anzeigen zu lassen klicken Sie im Markierenmeni auf »Alle zei-
genc.

Um zwischen markierten und nicht markierten Datensitzen umzuschalten:

1. Klicken Sie im Markierenmenu auf »Markierungen umkehren«; die Markierungen der
Datenséatze in der Datenbank werden nun umgekehrt. Dies ist niitzlich, wenn Sie alle nicht
markierten Datenséatze ansehen méchten.

Erstellen-Modus benutzen

Der Erstellen-Modus erlaubt Ihnen, die Struktur eines Datensatzes durch definieren der Felder
zu entwerfen. Wann immer Sie eine neue Datenbank von Grund auf erstellen, gelangen Sie
standardmaBig in den Erstellen-Modus. Im Erstellen-Modus erscheint das GeoFile-Fenster mit 2
zusatzlichen Dialogboxen: das ,Layout Regiezentrum” und »Neues Feld anlegen«.

Die Dialogbox »Neues Feld anlegen« erscheint automatisch, wenn Sie eine neue Datenbank
erstellen oder eine bestehende Datenbank bearbeiten, z. B. um die Datenfelder zu andern.
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Mit Hilfe dieser Dialogbox konnen Sie Felder in einer Datenbank erstellen, verandern oder
I6schen. Die Felder enthalten die Informationen eines Datensatzes. Einmal erstellt, erscheinen
diese Felder immer auf dem Bildschirm und werden in der Dialogbox ,Layout Regiezentrum®“
abgelegt. Diese Dialogbox zeigt eine Liste der in der aktuell gedffneten Datenbank enthaltenen
Felder an und eine zweite Liste mit den im aktuellen Layout sichtbaren Feldern. Sie kénnen
beliebige Felder unsichtbar machen, in dem Sie sie in der rechten Liste markieren (“Felder im
aktuellen Layout”) und per Pfeilkndpfe in die linke Liste (“Felder nicht im aktuellen Layout”) ver-
schieben.

Achtung: Nur Felder, die sich nicht im aktuellen Layout befinden, kénnen geléscht werden.
Mochten Sie also ein Feld I6schen, miissen Sie es zuerst aus dem aktuellen Layout entfernen.

Das Layout Regiezentrum erscheint nur im Erstellen-Modus und kann auch nicht geschlossen
werden, es sei denn, Sie schalten um in den Dateneingabemodus. Benutzen Sie das Layout-
Regiezentrum, um Ihrer Datenbank Felder hinzuzufiigen, zu bearbeiten und zu l6schen und
damit das Erscheinungsbild lhres aktuellen Layouts zu verandern.

Um einem Datenbanklayout ein neues Feld hinzuzufiigen:

1. Sollte die Dialogbox ,Neues Feld anlegen“ noch nicht sichtbar sein, klicken Sie im Layout-
Regiezentrum auf »Neue Felder anlegen«.

2. Tragen Sie unter ,Feldname:“ einen Namen in das Texteingabefeld ein; z. B. ,Adresse®, falls
das Feld eine Adresse enthalten wird. Sollte der Name Leerzeichen enthalten, wird GeoFile
anstelle der Leerzeichen Unterstriche einfligen.

3. Markieren Sie in der Aufklappliste unter ,Feldtyp:“ den Typ des Feldes, um die Kriterien flr
einzutragende Daten einzuschranken. Folgende Feldtypen kénnen eingestellt werden:

Allgemein/Text...
...zeigt an, daB Sie in dieses Feld Text inklusive Zahlen eingeben kdnnen. Wenn Sie Zweifel
haben, wahlen Sie diesen Feldtyp; er erlaubt alle typischen Dateneintrage.

Integer
In Felder diesen Typs kdnnen Sie nur ganze Zahlen eintragen. Jede Dezimalzahl, die in ein
Intergerfeld eingegeben wird, wird automatisch in die ndchste ganze Zahl umgewandelt.

FlieBkomma
In Felder diesen Typs kénnen Sie nur beliebige Zahlenwerte eintragen.

Datum
In Feldern diesen Typs kénnen Sie nur Datumsangaben in einem vorher festgelegten For-
mat eintragen (siehe unten).

Uhrzeit
In Feldern diesen Typs kénnen Sie nur Zeitangaben in einem vorher festgelegten Format
eintragen (siehe unten).
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Berechnen...

...zeigt an, daB der Inhalt dieses Feldes mit einer Formel und den Inhalten anderer Felder
berechnet wird. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt “Formeln in Datenfeldern” ab Seite 272
in diesem Kapitel.

4. Sollte der Feldtyp FlieBkomma, Datum oder Uhrzeit sein, kdnnen Sie die Dialogbox
,Numerisches Feldformat” dazu benutzen, das Format des Zahlenwertes einzustellen. Lesen
Sie dazu auch den Abschnitt ,Formate benutzen® ab Seite 273 in diesem Kapitel.

5. Wenn Sie zu einen Feld bestimmte Informationen angeben méchten, klicken Sie auf
»Feldnotizen...«; die Dialogbox ,Feldnotizen® 6ffnet sich. Schreiben Sie Ihre Notizen in diese
Dialogbox und klicken Sie auf OK.

6. Klicken Sie auf »Vorgabe setzen...« bzw. »Formel setzen...«; die Dialogbox ,Vorgabeformel
anlegen erscheint. Machen Sie hier alle notwendigen Angaben um die Vorgabeformeln
anzulegen, die bei der Erstellung eines neuen Datensatzes in diesem Feld enthalten sein
sollen.

7. Klicken Sie auf »Anlegen«; GeoFile erzeugt ein neues Feld und fligt es in das aktuelle Lay-
out ein. Sie kdnnen dieses Feld mit dem Mauszeiger markieren (es ist als grafisches Objekt
eingefligt) und nach lhren Erfordernissen bearbeiten.

Um ein Feld zu bearbeiten:

1. Markieren Sie das Feld im Layout-Regiezentrum.

2. Klicken Sie auf »Feld andern«; die Dialogbox ,Feld andern” erscheint.

3. Fiihren Sie die erforderlichen Anderungen durch und klicken Sie auf »Anwenden«.
Um ein Feld zu I6schen:
1. Markieren Sie das Feld im Layout-Regiezentrum.

2. Ist das Feld im aktuellen Layout aktiv, verschieben Sie es zuerst per Pfeilknopf aus der Liste
“Felder im aktuellen Layout” in die Liste “Felder nicht im aktuellen Layout”.

3. Markieren Sie das Feld erneut.

4. Klicken Sie auf »Feld lI6schen«; GeoFile entfernt das Feld aus dem aktuellen Layout.

Datensatze suchen

Es ist nicht notwendig, die gesamte Datenbank auf der Suche nach einem bestimmten Daten-
satz mit den Pfeilkndpfen in der Datensatzsteuerung zu durchsuchen. Sie kénnen einem bes-
timmten Datensatz einfacher mit der Dialogbox ,Suchen” finden.

Um einen Datensatz zu suchen:

1. Offnen Sie das Menii »Daten« in GeoFile und klicken Sie auf »Suchen...«; die Dialogbox
»~Suchen” erscheint.
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2. Geben Sie den zu suchenden Text bzw. Wert in das Eingabefeld unter “Suchen:” ein. Falls
erforderlich, kdnnen Sie auch Sonderzeichen aus dem Aufklappmenl zur Suche benutzen.
Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt “Sonderzeichen” im Kapitel “GeoWrite” ab Seite 175.

3. Klicken Sie auf »Vorwérts suchen«, um die Datenbank von der aktuellen Position aus zum
Ende hin zu durchsuchen, oder »Rlickwérts suchen«, um die Datenbank von der aktuellen
Position aus zum Anfang hin zu durchsuchen.

Datenséatze sortieren

GeoFile hangt jeden neuen Datensatz an das Ende der Datenbank. Vielleicht méchten Sie die
Datenséatze lhrer Datenbank manchmal in einer anderen Reihenfolge anordnen um z. B.
Datensatze mit oft bendtigten Inhalten zu Beginn der Datenbank zu plazieren. Oder Sie
mdchten lhre Datenbank in alphabetischer Reihenfolge sortieren.

Sie kdnnen Datensatze anhand eines einzelnen Feldes sortieren oder dazu auch mehrere
Felder benutzen; z. B. zuerst alphabetisch nach dem Nachnamen sortieren und dann nach dem
Wohnort.

Um Datensatze zu sortieren:

1. Klicken Sie im Datenmenli von GeoFile auf »Sortieren...«; die Dialogbox ,Sortieren”
erscheint.

Staffnum mer

2. Markieren Sie in der Liste das Feld, anhand dessen Sie die Datenséatze sortieren mochten.

3. Wabhlen Sie die Sortierrichtung: Aufsteigend oder Absteigend. Um z. B. alphabetisch zu sor-
tieren, wahlen Sie Aufsteigend.

4. Legen Sie unter »Sortier-Optionen:« die weiteren Optionen fest, die beim Sortieren beachtet
werden sollen. Aktivieren Sie dazu die entsprechenden Checkboxen.

5. Klicken Sie auf »Sortieren«.
Um Datenséatze anhand mehrerer Felder zu sortieren:

1. Klicken Sie im Datenmenli von GeoFile auf »Erweitertes Sortieren...«; die Dialogbox
.Erweitertes Sortieren” wird gedffnet.

Staffrumtmer
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2. Klicken Sie in der Liste “Felder in Datenbank” auf das Feld, auf dem die Sortierung basieren
soll.

3. Wabhlen Sie die Sortierrichtung.

4. Klicken Sie auf den Pfeilknopf RECHTS, um das Feld der Liste “Schliisselfelder” hin-
zuzufuigen.

5. Markieren Sie in der linken Liste das nachste Feld, welches Sie zur Sortierung verwenden
mochten. Wahlen Sie wiederum die Sortierrichtung.

6. Wiederholen Sie die Punkte 3 und 4, bis Sie alle Schllsselfelder eingerichtet haben.
Markieren Sie nun eines der Felder und wahlen Sie anhand der beiden Kndpfe mit den trep-
penférmigen Icons die Sortierrichtung. Mit den beiden Knépfen mit den leiterférmigen Icons
ILegen Sife dig Sghlﬁsselfeldprioritét fest; d. h. Sie bewegen das markierte Schliisselfeld in der

iste auf und ab.

7. Legen Sie unter »Sortier-Optionen:« die weiteren Optionen fest, die beim Sortieren beachtet
werden sollen. Aktivieren Sie dazu die entsprechenden Checkboxen.

8. Klicken Sie auf »Sortieren«.

Datensatze markieren

Einzelne Datensatze zu markieren oder deren Markierung aufzuheben ist einfach, aber zei-
traubend. Sie méchten aber eine Gruppe von Datensatzen schnell markieren um z. B. aus
einem Gefahrgutkatalog alle Gefahrstoffe mit einer bestimmten Textfolge anzuzeigen.

Um Datenséatze anhand von Textzeichen zu markieren:

1. Offnen Sie das Menii »Markieren« in GeoFile und klicken Sie auf »Datensatze
markieren...«; es 6ffnet sich die Dialogbox ,Datensatze markieren”.

2. Markieren Sie das entsprechende Feld und schreiben Sie den zu suchenden Text in das
Texteingabefeld der Dialogbox; markieren Sie die weiteren Optionen.

3. Klicken Sie auf »Markieren«.

Feldreihenfolge einstellen

Wenn Sie eine neue Datenbank entwerfen, erscheinen die Datenfelder in der Reihenfolge, in

der Sie erstellt werden. Bei der Dateneingabe “durchspringen” Sie demzufolge die Felder in der-

selben Reihenfolge.

Sollte die Anordnung der Felder sich zur Dateneingabe als unglinstig erweisen, kénnen Sie die

Eﬁi?ggfolg.e ddes Vorgehens bei der Dateneingabe — bei Benutzung der Tasten TAB oder
— andern.

Um die Reihenfolge der Felder zu andern:
1. Schalten Sie in den Erstellen-Modus — wenn nicht schon geschehen.

2. Offnen Sie das Menii »Layout« und klicken Sie auf »Tabulatorreihenfolge setzen...«; die Dia-
logbox , Tabulatorreihenfolge” 6ffnet sich.
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I Tabulator—Reihenfolge

Staffnummer

3. Markieren Sie das zu verdndernde Feld und verschieben Sie es mit den beiden durch
leiterférmige Icons gekennzeichneten Knopfen.

4. Klicken Sie auf OK.

Formeln in Datenfeldern

Wenn Sie eine Datenbank entwerfen mochten Sie vielleicht ein Feld erstellen, welches durch
Gebrauch einer Formel wéhrend der Benutzung neu berechnet wird. Formeln benutzen
gewohnlich eine oder mehrere der in Breadbox Ensemble enthaltenen Funktionen und weitere
Daten, die in anderen Feldern enthalten sind.

Zum Beispiel:

Sie sind Buchhandler und mochten errechnen, wie lange ein Buch in Ihrem Bestand verbleibt.
Nehmen wir an, Sie haben ein Feld erzeugt, in dem Sie eingeben, wann Sie das Buch
eingekauft haben und ein weiteres in dem Sie eingeben, wann Sie das Buch verkauft haben.
Sie kdnnen dann errechnen lassen, wie lange sich das Buch in Ihrem Bestand befunden hat.
Sie missen einfach nur das Einkaufsdatum vom Verkaufsdatum abziehen.

Um ein Formelfeld zu erstellen:
1. Schalten Sie in den Erstellen-Modus — falls nicht schon geschehen.

2. Klicken Sie im Layout-Regiezentrum auf »Neue Felder anlegen«; die Dialogbox ,Neues Feld
anlegen” wird geoffnet.

3. Klicken Sie unter “Feldtyp:” auf »Berechnung«.

4. Klicken Sie unter “Feldattribute” auf »Formel setzen...«; die Dialogbox ,Bezogenes Feld”
erscheint.

| = | Bezogenes Feld

5. Geben Sie nun den Formelausdruck unter Benutzung von “Feldnamen”, “Funktionen”,
“Math.” und “Logik” in das Eingabefeld der Dialogbox ein. Im Gegensatz zum Programm
GeoCalc beginnen Sie den Formelausdruck in GeoFile nicht mit einem Gleichheitszeichen

(=)-

6. Klicken Sie auf OK. Wann immer Sie nun Daten in die Datenbank eingeben, wird dieses
Feld automatisch unter Benutzung der eingegebenen Formel neu berechnet.

Eine komplette Auflistung der Funktionen, die in GeoFile zur Verfligung stehen, kénnen Sie im
Anhang im Kapitel “Mathematische Funktionen” ab Seite 350 nachlesen.
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Formate benutzen

In GeoFile kbnnen Sie die Dateneingabe in die Datenfelder auf gebrauchliche Formate begren-
zen, z. B. auf Datums-, Zeit- oder Wahrungsangaben. Dies wird wichtig, wenn Sie die Daten
spater exakt sortieren mochten.

Zum einen koénnen Sie das Format begrenzen, wenn Sie wahrend der Erstellung einer neuen
Datenbank den Feldtyp festlegen. (Lesen Sie dazu auch den Abschnitt “Erstellenmodus
benutzen” ab Seite 267.)

Zum anderen kdnnen Sie diese Formate weiterhin mit der Dialogbox ,Numerisches Feldformat”
einschranken.

Um ein Feldformat zu dndern:
1. Schalten Sie in den Erstellen-Modus — falls nicht schon erfolgt.
2. Markieren Sie im Layout-Regiezentrum das Feld, dessen Format Sie einstellen méchten.

3. Offnen Sie das Menii »Eigenschaften« und klicken Sie auf »Numerisches Feldformat...«; es
offnet sich die Dialogbox ,Numerisches Feldformat”.

I =7 | Numerisches Feld-Format

4. Markieren Sie in der Auswahlliste der Dialogbox das gewilinschte Format. Unterhalb der
Liste wird an einem Beispiel die Erscheinungsform angezeigt.

5. Klicken Sie auf »Anwendenc.
Um ein benutzerdefiniertes Feldformat zu erstellen:
1. Rufen Sie wie zuvor beschrieben die Dialogbox ,Numerisches Feldformat” auf.

2. Markieren Sie ein Format auf dem das benutzerdefinierte Format basieren soll; klicken Sie
auf »Erstellen...«. Die Dialogbox ,Format anlegen” erscheint.

| = | Format anlegen

(o o N N[

3. Geben Sie unter “Formatname:” einen Namen flr das neue Format in das Texteingabefeld
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ein, z. B. Euro fur Europas neue gemeinsame Wahrung, und machen Sie alle notwendigen
Angaben bzw. fihren Sie alle notwendigen Einstellungen durch. Im unteren Bereich der Dia-
logbox wird an einem Beispiel die Erscheinungsform des neuen Formats angezeigt.

4. Klicken Sie auf OK; das neue Format steht nun zur Verfligung.

Alternative Layouts erstellen

StandardmaBig erstellen Sie lhre Datenfelder in einem Layout, das Layout 1 genannt wird. Wie
auch immer, in GeoFile haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Datenfelder so anzuordnen, wie Sie das
fur Richtig halten und dann als alternatives Layout abzuspeichern, so daB Sie verschiedene
Darstellungen produzieren kénnen.

Diese Mdoglichkeit ist sehr nltzlich, da die Daten eingebende Person alle Felder bedienen
kénnen muB wahrend ein anderer Benutzer der Datenbank evtl. nur einige Felder benutzen
darf.

Eine andere Mdglichkeit ist, ein Layout mit allen - auch weniger oft bendétigten - Feldern zu
benutzen und ein anderes Layout mit den haufig benutzen Feldern, z. B. Namen und Telefon-
nummern.

In all diesen Fallen mlssen Sie fur jede Ansicht ein eigenes Layout erzeugen.

Um ein neues Layout zu erzeugen:

1. Schalten Sie in den Erstellen-Modus um — falls nicht schon geschehen.

2. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Neues Layout anlegen«. Im Layout-
Regiezentrum werden alle Felder in die Liste ,Felder nicht im aktuellen Layout” verschoben

3. Verschieben Sie nun mit der Pfeiltaste RECHTS die fir das neue Layout gewiinschten
Felder in die Tabelle ,Felder im aktuellen Layout” und ordnen Sie sie entsprechend lhren
Bedurfnissen an.

4. Wenn Sie diese Arbeiten erledigt haben, klicken Sie im Layoutmeni auf »Layout umbenen-
nen...«; die Dialogbox ,Layout umbenennen” 6ffnet sich.

5. Geben Sie dem neuen Layout einen entsprechenden Namen.
Um zwischen den Layouts hin und her zu schalten:

1. Offnen Sie das Layoutmeni und klicken Sie auf »Layout umschalten...«; die Dialogbox
,Layout umschalten 6ffnet sich.

2. Markieren Sie das gewinschte Layout und klicken Sie auf »Umschalten«.
Um ein Layout zu I6schen:

1. Falls nicht schon geschehen — schalten Sie um in den Erstellen-Modus.
2. Wahlen Sie das Layout, das Sie Idschen mdchten.

3. Klicken Sie im Layoutmenu auf »Layout Iéschen«; GeoFile bittet Sie, den Léschvorgang zu
bestéatigen.

4. Bestatigen Sie.
Um einem Layout Notizen hinzuzufiigen:
Layoutnotizen kénnen bei der Benutzung eines Layouts helfen.

1. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Layout umschalten«; die Dialogbox ,Layout
umschalten” wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf »Notizen bearbeiten«; die Dialogbox ,Notizen bearbeiten” wird geéffnet.

3. Geben Sie die Notizen fiir dieses Layout in das Texteingabefeld ein und klicken Sie auf OK.
Um Feldnamen zu bearbeiten oder zu verschieben:

Die Feldnamen erscheinen im Erstellen-Modus als grafische Textobjekte. Sie kdnnen wie jedes
andere Textobjekt in Breadbox Ensemble auch bearbeitet werden.

Um die Feldnamen zu bearbeiten, wahlen Sie das Textwerkzeug aus der Werkzeugleiste und

klicken Sie auf den Feldnamen um ihn zu bearbeiten.
Um einen Feldnamen zu léschen, markieren Sie das entsprechende Feld mit dem Mauszeiger
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und driicken Sie die Taste ENTF oder klicken auf das Loschen-Werkzeug in der
Werkzeugleiste.

Mehrere Datensatze pro Seite

Wenn Sie auf den Knopf “Multi-Layout” in der rechten unteren Ecke des GeoFile-Fensters
klicken, befahigen Sie GeoFile, mehr als einen Datensatz auf dem Bildschirm anzuzeigen. Dies
ist nutzlich, um z. B. Adresslisten o. . anzuzeigen.

Um mehr als einen Datensatz auf einer Seite anzuzeigen, missen Sie die GroBe des einzelnen
Datensatzes éandern. StandardmaBig erscheinen einzelne Datensdtze in der Standard-
papiergroBe, abziiglich der Rénder. Die Optionen fir die SeitengréBe und die EinzellayoutgréBe
kdnnen im Untermeni »SeitengréBe« im Dateimeni von GeoFile eingestellt werden.

Um die LayoutgréBe eines Datensatzes zu verandern:

1. Schalten Sie um in den Erstellen-Modus und klicken Sie im Dateimeni auf »SeitengréBe...«;
die Dialogbox ,SeitengréBe” wird gedffnet.

| = | SeitengriBe

2. Stellen Sie sicher, daB die SeitengréBe auf die richtige GroBe eingestellt ist, z. B. DIN A4.

3. Andern Sie die Breite und die Hohe des Einzellayout-Datensatzes auf die MalBe, die er in
dem Layout darstellen soll. Rechnen Sie alle Rénder in die Seitengrée mit ein.
Beispiel: Um 2 Datenséatze auf einer Seite anzuzeigen, miissen Sie die Datensatzgré3e hal-
bieren.

4. Klicken Sie auf »Anwenden«; GeoFile paBt das Seitenlayout an, um den Datensatz in seiner
neuen GroBe anzuzeigen. Die Abgrenzungen zwischen den einzelnen Datensatzen werden
durch eine gepunktete Linie angezeigt.

5. Klicken Sie auf »SchlieBen«, um die Dialogbox zu entfernen.

6. Sollte die GroBe des Datensatzes nach den vorgenommenen Anderungen zu klein sein, um
die einzelnen Datenfelder korrekt anzuzeigen, missen Sie die GroBe der Felder anpassen.
Markieren Sie dazu mit dem Mauszeiger jedes einzelne Feld und passen Sie die GroBe ent-
sprechend an.

Um die Reihenfolge der Datensatze in der Mehrfachansicht zu &ndern:

StandardméaBig erscheinen Datensétze in Spalten, in denen neue Datensétze einer unter dem

anderen angefiigt werden. Sie haben die Mdglichkeit, dieses Verhalten zu &ndern, um die

Datensatze in Reihen erscheinen zu lassen.

1. Schalten Sie um in den Erstellen-Modus — falls nicht schon geschehen.

2. Offnen Sie das Layoutmenii und klicken Sie auf »Datensatzreihenfolge setzen...«; die Dia-
logbox ,Datensatzreihenfolge” erscheint.
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I Datensatz-Reihenfolge s |_|_

3. Wahlen Sie die gewiinschte Reihenfolge und klicken Sie auf OK.

Datenbanke exportieren

Um GeoFile-Datenbéanke in anderen Datenbankprogrammen (z. B. Lotus 1-2-3, dBase oder
CSV [comma separated values = kommagetrennte Werte] benutzen zu kénnen, kénnen Sie
diese exportieren.

Um lhre GeoFile-Datenbank zu exportieren:

1. Wahlen Sie »Nur markierte zeigen« im Menl »Markieren« von GeoFile, wenn Sie nur die
aktuell markierten Datensatze exportieren mochten.

2. Wahlen Sie »Sonstiges« aus dem Dateimen(; ein Untermeni erscheint.

3. Klicken Sie in dem Untermenlii auf »Dokument exportieren...«; es erscheint die ent-
sprechende Dialogbox.

ESDOCUMENT

4. Geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Neuer Dateiname” den Dateinamen fir die neue
Datei ein. Die Dateiendung des Namens wird automatisch durch die Formatwahl eingefiigt.

5. Offnen Sie die Aufklappliste neben ,Formate“ und markieren Sie das gew(linschte Dateifor-
mat. Sie haben folgende Mdéglichkeiten:

Die Dateiendung des Formates wird automstisch in das Texteingabefeld fir den Dateinamen
Ubernommen.

6. Wabhlen Sie in der Dateiauswahlbox den Ordner, in dem die neue Datei gespeichert werden
soll.

7. Wahlen Sie unter ,Exportoptionen” ob alle oder nur ein Teil der Datensatze exportiert wer-
den sollen.
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8. Klicken Sie auf »Exportieren«; wéhrend des Exportvorganges erscheint auf dem Bildschirm

eine Statusmeldung, die Sie von dem Exportprozess unterrichtet. Alternativ ist ein Export in
die Zwischenablage mdglich.

Abhéngig von dem gewahlten Export-Dateiformat kdnnen weitere Optionen eingestellt werden.
Sollte die neue Datei ein dBase® oder CSV-Format sein, konnen Sie die Felder aus der
GeoFile-Datei in Felder des neuen Formats umstrukturieren. Klicken Sie dazu in der Dialogbox
auf »Exportfelder zuordnen...«; es 6ffnet sich die Dialogbox ,Exportfelder zuordnen®.

71 Exportfelder zuordnen n
Qu i Jiel-Liste: Zuordnungs-Liste:

e B el = ﬂ
Stoffname Feld 2

Merkblatk Feld 3

Bemerkungen Feld 4

| | -
Zuordnen | Lisen | Eertig | Abbrechen |

Markieren Sie in der Quellliste und in der Zielliste ein Feld; klicken Sie dann auf »Zuordnenx; in
der Zuordnungsliste erscheint die neue Verbindung. Fahren Sie fort, bis alle Felder miteinander
verbunden sind. SchlieBen Sie die Dialogbox mit einem Klick auf den Knopf »Fertig«.
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Das Programm Banker ist die vielseitige Kontoflihrungssoftware von Breadbox
Ensemble. Mit Banker kdnnen Sie lhre Bankkonten flinren, Berichte Uber lhren

finanziellen Status erstellen und sogar Schecks ausdrucken bzw. bedrucken.

Banker 3.0
Dieses Kapitel beschreibt die folgenden Funktionen:

Bankkonten in Banker einrichten
Zahlungsempféngerlisten erstellen
Transaktionsdaten eingeben

Nach spezifischen Transaktionen suchen
Statusberichte erstellen

Kontodaten exportieren und importieren

Dieses Kapitel setzt voraus, daB Sie mit den Informationen aus den Kapiteln “Grundkenntnisse”
ab Seite 75 und “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 99 vertraut sind. Diese Kapitel vermitteln
Ihnen die Kenntnisse die Sie benédtigen, um mit jedem PC/GEOS-Programm arbeiten zu
kénnen.

Banker starten

1. Offnen Sie das Expressmenii und klicken Sie auf »Programme«; es 6ffnet sich das Unter-
menl mit den Programmen. Klicken Sie auf »Banker«; das Banker-Fenster mit der Dialog-
box ,Neu/Offnen” erscheint.

2. Sie haben nun die Mdglichkeit, ein neues leeres Dokument zu erstellen, oder ein
vorhandenes Dokument zu 6ffnen. Um ein neues leeres Dokument zu erstellen, klicken Sie
auf den entsprechenden Knopf; es erscheint eine Dialogbox mit der Frage, ob Sie Katego-
rien und Empféngerlisten aus einem anderen Banker-Dokument kopieren méchten. Sollten
Sie diese Frage bejahen, erscheint eine Dateiauswahlbox, in der Sie die entsprechende
Datei markieren konnen. Klicken Sie anschlieBend auf »Listen kopieren«. Die Listen werden
kopiert und die Dialogbox ,Neues Konto” erscheint. Sollten Sie die 0. g. Frage verneinen,
erscheint sofort die Dialogbox ,Neues Konto”.

Meues Konto n

Kanto-Bezeichnung: |

Kanto-Hummer: |

Kontostand zu Beginn:
Daturr: (220908

Automatische Buchungshummerh

Begitne mit dar Nummer:
Erstellen I Abbrechen |

3. Machen Sie hier alle notwendigen Angaben und klicken Sie auf »Erstellen«. Das Banker-
Hauptfenster wird jetzt verflgbar.

Das Banker-Hauptfenster enthélt folgende Elemente:

Meniileiste
In der Menlileiste finden Sie alle Funktionen, Einstellungen und Optionen, mit denen Banker
zu bedienen ist.

Buchungsjournal
Hier werden alle Buchungen jeglicher Art angezeigt.

Direktzugriff Buchungen

Mit diesen Kndpfen erreichen Sie direkt die Dialogboxen ,Buchung eingeben...“ bzw.
,Buchung andern...“. Sie missen nicht extra das Meni ,Buchungen in der Menileiste
offnen.
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) Banker 3.0 - Banker unbenannt
Datei  konten  Buchungen  Ansicht  Listen  werkzeuge und Einstellungen <—|Menuleiste

ti. 3 Giro Muster Mr: 111222333

Diatum Zweck Empfénger/Einzahler, Haushaltstelle 0k Alsgabe Einnahime Stand

I

?2.09.06 Gutschrift Kontostand am Anfang 10000,00 10000,00

Direktzugriff Buchungen Buchungsjournal
v -

‘Suchen..

Buchung eingeben.. | Buchung andern... |

Bankkonten einrichten

Bevor Sie Banker benutzen konnen missen Sie lhre Bankkonten einrichten. Um |hre Konten
akkurat einrichten zu kénnen, missen Sie |hren aktuellen Kontostand und alle Gut- und Last-
schriften notieren.

Sollten Sie Banker fir ein aktuelles Bankkonto benutzen wollen, empfehlen wir Ihnen, daB Sie
den Kontostand und sonstige Daten aus lhrem letzten Kontoauszug als Ausgangspunkt
benutzen. Dann geben Sie in Banker die Gut- und Lastschriften ein, die Sie seit dem letzten
Kontoauszug erhalten haben. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt “Uberweisungen
(Lastschriften) und Gutschriften eingeben” ab Seite 287 in diesem Kapitel.

Daten aus anderen Programmen importieren

Sie haben die Maglichkeit, Finanzdaten aus anderen Programmen, die das ,Quicken® Inter-
change Format” (QIF) beherrschen, nach Banker zu importieren. Beachten Sie, daB nur
Bankkonten nach Banker importiert werden; alle anderen Kontoarten (Investmentkonten, Darle-
henskonten, etc.) werden nicht importiert.

Um Daten aus einer QIF-Datei zu importieren:

1. Wenn Sie Daten in ein neues Konto importieren, Gbernehmen Sie das Startguthaben aus der
importierten Datei. Sie sollten das Guthaben also vor dem Importvorgang eingeben.

2. Klicken Sie im Dateimenl von Banker auf »Importieren«; es o6ffnet sich die Dialogbox
»importiere aus Quicken ,QIF* Format®.

E+] Importiere aus Quicken—, OIF“-Format 7| x|

[Prad =] 2 Dokument | [ Laurwerke =]

& EUrlaubsplaner B
LEJUSA 2003

L COWERBRAUCHS KOSTEM

EWeb Clip Art

- webPhoto

e B MUSTER QR
i B TESTOF
B TEST20F

Importieren I Abbrechen |
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3. Markieren Sie in der Dateiauswahlbox die zu importierende Datei und klicken Sie auf
»Importieren«.

4. Es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage. Bestatigen Sie; der Importvorgang
wird durchgefiihrt. AnschlieBend erscheint eine Statusmeldung auf dem Monitor. (Lesen Sie
auch den Abschnitt “Transaktionen eingeben” ab Seite 285).

Zur Beachtung:

Banker erkennt Daten aus dem Finanzprogramm Quicken auf folgende Weise:

Schecks an ihrer entsprechenden Schecknummer
Einzahlungen an an ihrem DEP-Kennwort
Kreditkartentransaktionen am Kreditkartenkennwort

Alle anderen Transaktionen werden entsprechend als Last- oder Gutschriften klassifiziert.

Zusatzliche Konten einfligen

Sehr wahrscheinlich haben Sie mehrere Konten, vielleicht sogar bei unterschiedlichen Banken.
Banker ermdglicht es lhnen, bis zu 20 verschiedene Konten anzulegen und zu verwalten.

Um neue Konten hinzuzufiigen:

1. Klicken Sie auf »Erstellen...« im Menl »Konten« von Banker; es 6ffnet sich die Dialogbox
»,Neues Konto”.

Neues Konto

3. Machen Sie hier alle notwendigen Angaben und klicken Sie auf »Erstellen«; ein neues Konto
wird hinzugefiigt.

Konten auswahlen
Um ein Konto auszuwahlen:

1. Klicken Sie auf den Eintrag »Zeigen« im Meni »Konten« von Banker; es 6ffnet sich ein
Untermeni mit den einzelnen Konten in Banker.

2. Klicken Sie auf den Eintrag des zu 6ffnenden Kontos; Banker zeigt in seinem Fenster das
Buchungsjournal des gewiinschten Kontos.

Um Informationen liber ein Konto zu &ndern:

1. Klicken Sie im Menl ,Konten“ auf ,Bearbeiten...“; die Dialogbox ,Konten Ubernehmen*
erscheint.
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2. Markieren Sie eines der Konten in dem Auswahlfenster und klicken Sie auf »Andern...«; die
Dialogbox ,Konto &ndern” erscheint.

e | Konto d@ndern 2=

iro Muster 2w
222333444

3. Nehmen Sie hier die gewlinschten Anderungen vor und klicken Sie auf »OK«.
Um ein Konto zu Iéschen:

1. Klicken Sie im Meni ,Konten“ auf ,Bearbeiten...”; die Dialogbox ,Konten (ibernehmen®
erscheint.

2. Markieren Sie eines der Konten in dem Auswahlfenster und klicken Sie auf »Ldschen...«.

3. Es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage; klicken Sie auf ,JA“ das Konto
wird geldscht.

Haushaltsstellen und Empfanger-/Einzahlerlisten erstellen

Banker gibt lhnen die Mdglichkeit, gebrauchliche Informationen Uber Konten von Zahlung-
sempfangern/Einzahlern und Haushaltsstellen in Listen einzutragen.

Haushaltsstellenlisten definieren den Typ der Transaktion. Z. B. kann “Abwasser” eine Katego-
rie sein.

Empfénger- und Einzahlerlisten definieren den aktuellen Geschéftspartner. Z. B. kann die
“Gemeinde Hullhorst” ein Geschéftspartner sein.

Fir jeden Zahlungsempfanger kénnen Sie sogenannte “gekoppelte Zahlungen” anlegen. Wenn
Sie z. B. jeden Monat dieselbe Summe fir Garagenmiete bezahlen, kénnen Sie diese Zahlung
mit der Bezahlung der Wohnungsmiete an lhren Vermieter kombinieren. Wann immer Sie dann
diesen Zahlungsempfanger aufrufen, werden alle Informationen Uber den Zahlungsempféanger,
die Kategorien und die gekoppelten Zahlungen automatisch in die Eingabemaske eingetragen.

Haushaltsstellen
Um eine Transaktion mit einer Haushaltsstelle zu kennzeichnen:

1. Klicken Sie in der Buchungsmaske auf »Haushaltsstellen«; die Dialogbox ,Haushaltsstellen”
erscheint.

Einhahimen:
Altersvorsorge Tim
Anschaffungen

Auto Kosten

Auto Kraftstaff
Auto Wersicherung
Diverses
Einkommensteuer
Geschenke

Haushalt diverse Au
Lebiensmittel/Getran
Lohn/Gehalt

2. Markieren Sie auf die entsprechende Haushaltsstelle und klicken Sie auf »Ubernehmenc.
Die markierte Kategorie wird in das Texteingabefeld unter  ,Haushaltsstelle:” in die
Buchungsmaske eingeflgt.
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Um Haushaltsstellen hinzuzufiigen:

1. Offnen Sie das Menu ,Listen“ und klicken Sie auf ,Haushaltsstellen...“ es offnet sich die Dia-
logbox ,Haushaltsstellen®.

2. Offnen Sie die Aufklappliste und klicken Sie auf ,Erstelle Haushaltsstelle®; die Dialogbox
,Neue Haushaltsstelle erscheint.

3. Tragen Sie in das Texteingabefeld den Namen der neuen Haushaltsstelle ein.

4. Wahlen Sie unter ,Einordnen unter:“, ob die neue Haushaltsstelle den Einnahmen oder den
Ausgaben zugeordnet werden soll. Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Radioknopf.

5. Klicken Sie auf »Erstellen«. Die neue Haushaltsstelle wird der Liste in der Dialogbox
»Haushaltsstellen” hinzugefiigt.

Um eine Haushaltsstelle zu bearbeiten oder zu I6schen:
1. Markieren Sie innerhalb der Dialogbox »Haushaltsstellen” die gewiinschte Haushaltsstelle.

2. Offnen Sie die Aufklappliste und klicken Sie auf »Andern...«; es &ffnet sich die Dialogbox
»Haushaltsstelle andern«.

3. Nehmen Sie Ihre Andernungen vor und klicken Sie auf ,Andern*.

4. Um eine Haushaltsstelle zu l6schen klicken Sie in der Auswahlbox auf ,Ldschen...”; es
erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage.

5. Klicken Sie auf ,Ja“; die Haushaltsstelle wird geléscht.

Empféanger/Einzahler

Um einen neuen Empféanger oder Einzahler einzugeben:

1. Klicken Sie im Listenmeni von Banker auf »Zahlungsempfanger...«; es 6ffnet sich die Dia-
logbox ,Empfanger/Einzahler”. Sollten Sie noch keine Eintragungen in diese Dialogbox vor-
genommen haben, wird eine leere Liste angezeigt.

2. Offnen Sie die Auswahlliste oberhalb des Listenfensters der Dialogbox und klicken Sie auf
»Erstellen...«; es 6ffnet sich die Dialogbox ,Neuer Zahlungsempfanger/Einzahler”.

g1 Meuer Zahlungsempfanger/Einzahler
Marmie: |

Betrag:

Haushaltstelle: | |

Matitz: |

Erstellen I Abbrechen |

3. Machen Sie alle notwendigen Angaben und klicken Sie auf »Erstellen«.
Um einen Zahlungsempfénger in eine Transaktion einzugeben:
1. Offnen Sie das Menii »Buchungen« von Banker und klicken Sie auf »Erstellen...« oder

klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter »Buchung eingeben...«; die Dialogbox ,Neue
Buchung” erscheint.
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g+ Meue Buchung

2] x|

Typ der kKontobewequng: & Kontrollbuchung € Gutscheift € Einzahiung @

(Ugs’zwsiiurzg our: [5ooce

ELIR:
a: | |
Haushaltstelle: | |
mehrfach.. |

Motiz: |

0k | Abbrechen |

2. Markieren Sie unter »Typ der Kontobewegung« die Buchungsart; klicken Sie dazu auf den
entsprechenden Radioknopf. Die Dialogbox andert je nach Auswahl ihr Aussehen.

3. Klicken Sie in der Buchungsmaske auf den Knopf ,An: es o&ffnet sich die Dialogbox
»Empfanger/Einzahler«.

4. Markieren Sie in der Auswahlliste der Dialogbox den gewiinschten Zahlungsempfénger.

5. Klicken Sie auf den Knopf ,Ubernehmen*; der Empfénger wird mit allen zusatzlichen Anga-
ben in die Buchungsmaske ibernommen.

Um einen Empfénger zu modifizieren:

1. Offnen Sie das Menii »Listen« von Banker und klicken Sie auf »Zahlungsempfénger...; die
Dialogbox ,Empfénger/Einzahler” erscheint.

2. Markieren Sie in der Auswabhlliste den zu modifizierenden Empféanger und klicken Sie auf
»Andern«; die Dialogbox ,Zahlungsempfanger/Einzahler dndern” erscheint.

g1 Zahlungsempfanger/Einzahler dndern n
Marme: |y Czywick]

Eetrag: 152,00

Haushaltstelle: | |Sonstiges:Gas— und Energie

[atitz: |Heizungswartung 2006

Andern | Abbrechen |

3. Flihren Sie alle notwendigen Anderungen durch und klicken Sie auf »Andern«. Bei jeder
zukilinftigen Transaktion werden die neuen Informationen verwendet.

Um einen Zahlungsempféanger zu I6schen:

1. Offnen Sie das Menii »Listen« von Banker und klicken Sie auf »Zahlungsempfénger...; die
Dialogbox ,Empfénger/Einzahler” erscheint.

2. Markieren Sie den zu I6schenden Empfénger in der Auswabhlliste und klicken Sie in der Aufk-
lappliste auf »Ldschen...«; es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage. Klicken
Sie auf »Ja«; der Empfanger wird aus der Liste entfernt, alle schon durchgefiihrten Transak-
tionen werden dadurch aber nicht beeinfluft.

Bemerkung:
Alle oben beschriebenen Aktionen kénnen Sie analog auch fiir Einzahler durchfiihren.

Sie haben die Mdglichkeit, eine Transaktion Uber mehrere Haushaltsstellen aufzuteilen. Sie
kénnen beispielsweise eine Ratenzahlung fiir eine Hypothek in Zinsen und Rate aufteilen.

Um eine Transaktion mehreren Haushaltsstellen zuzuteilen:
1. Offnen Sie die Dialogbox »Neue Buchung«, indem Sie auf den Schnellzugriffsknopf

,Buchung eingeben...« klicken oder 6ffnen Sie das Menl ,Buchungen® und klicken auf
,Erstellen...”.

2. Klicken Sie in der Buchungsmaske auf den Schalter ,Mehrfach...“; es erscheint die Dialog-
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box »Erstelle Gbergeordnete Haushaltsstelle«.

g+d Erstelle iibergeordnete Haushaltstelle n
Haushaltstelle Matiz Betrag

| Hypothek-Zinsen 123 g9 ||

Hypothek-Zahlung 456 B6

[l

Hinzufiigen.. Gesamtsumime: 580,35

0K |

3. Klicken Sie in dieser Dialogbox auf den Knopf ,Hinzufligen...”; die Dialogbox
»Mehrfachhaushaltsstelle hinzufligen« erscheint.

g+ Mehrfach-Haushaltstelle hinzufiigen

Hauhaltstelle ausyahlen

Eigenturm -
Kreditkosten
Investitionskosten
‘wascherei
Rechtsarnyyalt
Medizinisches

Arzthesuch

Rezept

falsch gebuchte Ausgbe

Hupothek—7ahlune
Rente

Haustier hd

MNokizen; |

Betrag:

Abbrechen |

4. Markieren Sie in der Auswahlliste die gewlnschte Haushaltsstelle und machen Sie alle
weiteren erforderlichen Angaben.

5. Klicken Sie auf ,Fertig“; die Haushaltsstelle wird in die Dialogbox »Erstelle Ubergeordnete
Haushaltsstelle« Gbernommen. Wiederholen Sie die Punkte 4 und 5 so oft wie erforderlich.

6. Wenn Sie alle notwendigen Eintragungen beendet haben, klicken Sie in der Dialogbox
»Erstelle Ubergeordnete Haushaltsstelle« auf den Knopf OK; die Mehrfachhaushaltsstelle
wird mit dem Begriff ,Mehrfach” in die Buchungsmaske ubernommen.

7. Verfahren Sie anschlieBend wie gewohnt.

Transaktionen eingeben

Transaktionen werden in Banker in eine Eingabemaske - der sogenannten Buchungsmaske -
eingetragen. Die Buchungsmaske kann in den folgenden Versionen erscheinen:
- Kontrollbuchung
Gutschrift
- Einzahlung
Uberweisung

- Umbuchung
Bemerkung:
Diese Version steht nur dann zur Verfligung, wenn mehrere Konten angelegt worden sind.

Der Status der Buchungsmaske wird durch einen grafischen Text im oberen Bereich der
Buchungsmaske angezeigt.

Schecks eingeben

Das Scheckformular in Banker flillen Sie aus wie lhr Scheckbuch. Banker Uberwacht lhre
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laufenden Schecknummern, Ihre Bilanzen und aktuellen Daten. Dadurch kénnen Sie Schecks
schnell und einfach ausfullen.

Um ein neues Scheckformular auszufiillen:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...” oder 6ffnen Sie das Meni
»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen®; es erscheint die Buchungsmaske.

g+ Meue Buchung n
Typ der Kontobewegung, @ Kontrollbuchung € Gukschiitt € Einzahlung ¢ Uberweisung € Urnbuchung
Buchungsnurnmer: 103
E 'a E ')/2 Daturm:. (01,1006
ELIR:

Auszuzahlen an:l |
Haushalbstelle: ||
mehrfach.. |

[T won der Steuer absetzbar

Matiz: |
0k | Abbrechen |

2. Um einen neuen Scheck auszufiillen, markieren Sie unter den Auswahlmdglichkeiten neben
»Typ der Kontobewegung« die Option ,Kontrollbuchung“. StandardmaBig ist diese Option
schon vorgegeben. Falls nicht, klicken Sie dazu auf den entsprechenden Radioknopf.

3. Kontrollieren Sie die Schecknummer und das Datum in der oberen rechten Ecke der
Buchungsmaske. Sollten diese Daten nicht korrekt angezeigt werden, geben Sie die korrek-
ten Werte ein.

4. Geben Sie den Empfanger und die Haushaltsstelle der Transaktion in die Buchungsmaske
ein. Schreiben Sie dazu den Text in die Texteingabefelder oder 6ffnen Sie die ent-
sprechenden Dialogboxen mit den Kndpfen links neben den Texteingabefeldern. Sie kénnen
ebenso eine Notiz eingeben.

4. Sollte der Betrag noch nicht automatisch durch die Dialogbox des Empfangers eingetragen
worden sein, flllen Sie das entsprechende Feld neben ,EUR” aus.

5. Sollte die Zahlung Steuerabzugsféhig sein, aktivieren Sie die Checkbox neben ,Von der
Steuer absetzbar”.

6. Klicken Sie auf »OKx; die Transaktion wird in das Buchungsjournal eingetragen.
Einzahlungen und Abhebungen per Kreditkarte (EC-Karte)

Einzahlungen, Abhebungen, Gutschriften und Kreditkartentransaktionen werden in Banker auf
eine ahnliche Weise eingegeben wie Schecks.

Um Einzahlungen einzugeben:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...” oder 6ffnen Sie das Menii
»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen“; es erscheint die Buchungsmaske.

2. Markieren Sie unter den Auswahlméglichkeiten neben »Typ der Kontobewegung« die Option
»Einzahlung®.
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Typ der Kontobewegung: ¢ Kontrollbuchung ¢ Gutschrift @ Einzahlung ¢ Uberweisung ¢ Umbuchung

E L'rzzag[urz g ;

ELIR:
Absender: ||
Haushaltstelle: ||
rmehrfach.. |

Motiz: |

0k | Abbrechen |

3. Berichtigen Sie das Datum - falls notwendig - und geben Sie den Einzahlungsbetrag in das
Eingabefeld neben ,EUR:“ ein.

3. Geben Sie den Empfanger und die Haushaltsstelle der Transaktion in die Buchungsmaske
ein. Schreiben Sie dazu den Text in die Texteingabefelder oder o&ffnen Sie die ent-
sprechenden Dialogboxen mit den Kndpfen links neben den Texteingabefeldern. Sie kénnen
ebenso eine Notiz eingeben.

4. Klicken Sie auf »OKk; die Einzahlung wird lhrem Konto gutgeschrieben und im
Buchungsjournal angezeigt.

Um eine Abhebung per Kreditkarte (EC-Karte) einzugeben:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...“ oder 6ffnen Sie das Menii
»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen®; es erscheint die Buchungsmaske.

2. Markieren Sie unter den Auswahlmdglichkeiten neben »Typ der Kontobewegung« die Option
~Kontrollbuchung®“. StandardmaBig ist diese Option schon vorgegeben. Falls nicht, klicken
Sie dazu auf den entsprechenden Radioknopf.

3. Kontrollieren Sie die Buchungsnummer und das Datum in der oberen rechten Ecke der
Buchungsmaske. Sollten diese Daten nicht korrekt angezeigt werden, geben Sie die korrek-
ten Werte ein.

4. Geben Sie den Betrag der Kreditkartenabhebung in das Eingabefeld neben ,EUR:“ ein.

5. Tragen Sie den Empfanger und die Haushaltsstelle der Transaktion in die Buchungsmaske
ein. Schreiben Sie dazu den Text in die Texteingabefelder oder 6ffnen Sie die ent-
sprechenden Dialogboxen mit den Kndpfen links neben den Texteingabefeldern. Sie kénnen
ebenso eine Notiz eingeben.

6. Klicken Sie auf »OKx; die Transaktion wird in das Buchungsjournal eingetragen.

Uberweisungen (Lastschriften) und Gutschriften eingeben

Uberweisungen und Gutschriften beziehen sich auf alle zusatzlichen Gebiihren oder Gut-

schriften, die in Ihrem Konto erscheinen kénnen. Z. B. konnen Kreditkartengebihren als Last-

schrift erhoben werden. Guhabenzinsen lhres Kontos konnen als Gutschrift eingegeben wer-
den.

Um eine Uberweisung (Lastschrift) einzugeben:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...” oder 6ffnen Sie das Menii
»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen; es erscheint die Buchungsmaske.

2. Markieren Sie unter den Auswahlméglichkeiten neben »Typ der Kontobewegung« die Option
~Uberweisung”.
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3. Berichtigen Sie - falls notwendig - das Datum und tragen Sie den Betrag der Lastschrift in
das Eingabefeld neben ,EUR:“ ein.

5. Tragen Sie den Empfanger und die Haushaltsstelle der Transaktion in die Buchungsmaske
ein. Schreiben Sie dazu den Text in die Texteingabefelder oder 6ffnen Sie die ent-
sprechenden Dialogboxen mit den Kndpfen links neben den Texteingabefeldern. Sie kénnen
ebenso eine Notiz eingeben.

6. Klicken Sie auf »OKx; die Transaktion wird in das Buchungsjournal eingetragen.
Um eine Gutschrift einzugeben:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...” oder 6ffnen Sie das Menii
»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen; es erscheint die Buchungsmaske.

2. Néarkiererfl Sie unter den AuswahIlmaoglichkeiten neben »Typ der Kontobewegung« die Option
,Gutschrift”.

3. Berichtigen Sie - falls notwendig - das Datum und geben Sie den Betrag der Gutschrift in das
Eingabefeld neben ,EUR:“ ein.

4. Tragen Sie den Empfénger und die Haushaltsstelle der Transaktion in die Buchungsmaske
ein. Schreiben Sie dazu den Text in die Texteingabefelder oder o&ffnen Sie die ent-
sprechenden Dialogboxen mit den Kndpfen links neben den Texteingabefeldern. Sie kdénnen
ebenso eine Notiz eingeben.

5. Klicken Sie auf »OKx; die Transaktion wird in das Buchungsjournal eingetragen.

Transfer zwischen Bankkonten

Sie kénnen sehr einfach Betrdge zwischen Konten transferieren, die Sie in Banker eingerichtet
haben.

Um Betréage zwischen Konten zu transferieren:

1. Klicken Sie auf den Direktzugriffsschalter ,Buchung eingeben...” oder 6ffnen Sie das Meni
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»Buchungen« und klicken auf ,Erstellen®; es erscheint die Buchungsmaske.

2. Markieren Sie unter den Auswahiméglichkeiten neben »Typ der Kontobewegung« die Option
»,Jmbuchung®.

2. Korrigieren Sie das Datum - falls notwendig - und geben Sie den Betrag der Umbuchung in
das Eingabefeld neben ,EUR:“ ein.

3. Markieren Sie in der Aufklappliste neben ,Einzahler” das zu belastende Konto.
4. Markieren Sie in der Aufklappliste neben ,An:“ das Empféngerkonto.

5. Falls erforderlich geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Notiz“ eine die Transaktion
betreffende Notiz ein.

6. Klicken Sie auf »OK; die Transaktion wird in das Buchungsjournal eingetragen.

Transaktionen suchen und bearbeiten

Es ist sehr leicht, in Banker eine bestimmte Transaktion zu finden. Banker benutzt dazu eine
Volltextsuche.

Transaktion suchen.
Um eine Transaktion zu finden:
1. Klicken Sie unterhalb des Buchungsjournals auf den Knopf ,Suchen...” oder 6ffnen Sie das

Menu ,Werkzeuge und Einstellungen“ und klicken Sie auf den Eintrag ,Suchen...”; es 6ffnet
sich die Dialogbox ,,Suche Eintrag®.

g+ | Suche Eintrag

[a=] 2008 3

2. Offnen Sie die Aufklappliste neben ,Beginne die Suche bei:“ und markieren Sie den Monat.
Wabhlen Sie anschlieBend mit den AUF/AB-Pfeilen das Jahr.

3. Schreiben Sie in das Texteingabefeld neben ,Suche nach:* einen typischen Text fir die zu
suchende Transaktion.

4. Klicken Sie auf den Knopf ,Suchen®, Banker durchsucht nun den angegebenen Monat nach
der ersten Transaktion mit dem eingegebenen Text. Gefundene Transaktionen werden auf
dem Bildschirm Blau markiert angezeigt.

5. Ist die gefundene Transaktion nicht die gesuchte, klicken Sie auf den Knopf ,Weitersuchen®;
Banker sucht nach der nachsten Transaktion mit dem eingegebenen Text.
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Transaktion bearbeiten.

Um Transaktionen zu bearbeiten:

1. Suchen und finden Sie die gewlinschte Transaktion.

2. Klicken Sie dann auf den Knopf ,Buchung andern...“ am unteren Rand des Banker-Fensters

oder 6ffnen Sie das Menu ,Buchungen und klicken Sie auf den Eintrag ,Andern...“; es &ffnet
sich die Dialogbox ,,Buchung bearbeiten®

I g« | Buchung bearbeiten
L]

160306
000 |

I 01-Tankstelle, Schnathorst

I Auto Kraftstoff

C-Kartenzahlung

3. Filhren Sie alle gewiinschten Anderungen durch und klicke Sie auf den Knopf OK; die
Anderungen werden bernommen und im Buchungsjournal angezeigt.

Transaktion ungultig machen (leeren).

Um Transaktionen ungiiltig (leer) zu machen:

1. Um eine Transaktion fiir unguiltig zu erklaren (zu leeren), miissen Sie sie zuerst finden.

2. Offnen Sie das Menii ,Buchungen“ und klicken Sie auf den Eintrag »ungltig/leer
machen...«. Es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage. Wenn Sie bestétigen,
wird die ausgewahlte Transaktion geleert.

Transaktion I6schen

.Um Transaktionen zu I6schen:

1. Um eine Transaktion zu I[6schen, miissen Sie sie zuerst finden.

2. Offnen Sie das Menii ,Buchungen“ und klicken Sie auf den Eintrag »Loschen...«. Es
erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage. Wenn Sie bestatigen, wird die aus-
gewahlte Transaktion geldscht.

Bemerkung:

Wird eine Transaktion geleert, bleibt sie ohne Inhalt im Buchungsjournal bestehen. Wird eine
Transaktion jedoch gelbscht, wird sie mit allen Inhalten aus dem Buchungsjournal entfernt.

Konten abgleichen

Immer wenn Sie lhre neuen Kontoausziige bekommen mdchten Sie vielleicht Ihre Konten
abgleichen.

Um ein Konto abzugleichen:
1. Wahlen Sie das abzugleichende Konto aus. Klicken Sie dazu auf den Knopf ,Konto

auswahlen...“ oberhalb des Buchungsjournals; es 6&ffnet sich die Dialogbox ,Konto
auswahlen”.
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2. Markieren Sie eines der in der Liste ausgeflihrten Konten und klicken Sie auf den Knopf
»Zeigen“.
Alternativ 6ffnen Sie das Men( ,Konten® und klicken Sie auf den Eintrag ,Zeigen; es 6ffnet
sich ein Untermeni mit den angelegten Konten. Klicken Sie auf das gewinschte Konto.

3. Offnen Sie das Menue ,Konten“ und klicken Sie auf LAbgleichen...“; es &ffnet sich die Dialog-
box ,Abgleichen <Ihr Konto>“.

. fesnoos 4
. flogwoos Jy

4. Machen Sie hier alle notwendigen Angaben und klicken Sie auf den Knopf ,Abgleichen®; es
erscheint die Dialogbox ,Dauerauftréage”.

5. Markieren Sie die entsprechenden Eintrage und klicken Sie auf OK. Alle abgeglichenen
Positionen werden im Buchungsjournal von Banker mit einem Haken in der Spalte ,OK“
gekennzeichnet.

6. Sollte die Differenz zwischen Gesamtsumme und Endkontostand nicht gleich Null sein,
erscheint eine Dialogbox mit einer entsprechenden Meldung. Klicken Sie den Erfordernissen
entsprechend auf die Knopfe ,Ja“ oder ,Nein“.

Bericht erstellen

Mit Banker haben Sie die Mdglichkeit detaillierte Berichte bzgl. Ihres Kontostandes, der dur-
chgeflhrten Transaktionen und der Kategorien zu erstellen.

Um einen Bericht zu erstellen:
1. Wahlen Sie das Konto, Uber das ein Bericht erstellt werden soll.

2. Offnen Sie das Menii ,Konten“ und klicken Sie auf den Eintrag ,Erstelle einen Bericht...“; es
offnet sich die Dialogbox ,Erstelle einen Bericht”.
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3. Geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Titel:“ eine Bezeichnung flir den zu erstellenden
Bericht ein.

4. Geben Sie in die Texteingabefelder neben ,Von:“ und ,Bis:“ den Zeitraum ein, fiir den ein
Bericht erstellt werden soll.

5. Wabhlen Sie den Berichtstyp. Sie haben folgende Auswahlmdglichkeiten:

Uber alles...
...erstellt einen Bericht mit allen Transaktionen innerhalb des angegebenen Zeitraums.

Einnahmen/Ausgaben...
...erstellt einen Bericht getrennt nach Einnahmen und Ausgaben innerhalb des angege-
benen Zeitraums.

Steuerabziige...
...erstellt einen Bericht Uber Transaktionen innerhalb des angegebenen Zeitraums, die
Sie als ,von der Steuer absetzbar“ markiert haben.

6. Wahlen Sie die Sortierung der Eintrédge. Sie haben die Wahl zwischen dem Datum und den
Haushaltsstellen. Wenn Sie Haushaltsstellen wahlen, werden weitere Optionen verflgbar,
mit denen Sie die Anzahl und Art der Haushaltsstellen bestimmen kénnen.

7. Wahlen Sie, ob Sie ,Haushaltsstellen-Zwischensummen“ und ,Notizen® in den Bericht ein-
beziehen wollen. Aktivieren Sie dazu auf die entsprechenden Checkboxen.

8. Wenn Sie alle Angaben gemacht und alle Einstellungen getatigt haben, klicken Sie auf
.Erstellen”. Banker erzeugt ein separates Fenster mit dem Bericht. Der Inhalt dieses Fen-
sters 4Bt sich wie ein ganz normaler Text bearbeiten. Kopieren Sie ihn dazu ggf. mit der
Markieren- und der Kopieren-Funktion in ein GeoWrite-Dokument.

9. Um den Bericht auszudrucken klicken Sie auf den Knopf ,Drucken...“; es 6ffnet sich die Dia-

logbox »Drucken«. Tatigen Sie hier alle notwendigen Einstellungen und klicken Sie auf den
Knopf ,Drucken®.

Schecks ausdrucken bzw. bedrucken

Mit dem Programm Banker kdnnen Sie direkt Schecks bedrucken. Sie kénnen dazu die am
meisten gebrauchlichen Quicken-kompatiblen Scheckvordrucke benutzen. Sollte der Ausdruck
auf dem Scheckvordruck nicht korrekt ausgerichtet sein, missen Sie den Druck korrigieren.

Um einen Scheck zu bedrucken:

1. Stellen Sie sicher, daB3 die Scheckvordrucke sich im Drucker befinden.

2. Offnen Sie das Menii »Werkzeuge und Einstellungen« in der Meniileiste von Banker und

klicken Sie auf den Eintrag ,Papierausrichtung beim Drucken...“; es 6ffnet sich die Dialogbox
»Druckereinrichtung beim ...
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3. Wahlen Sie in der Auswahlbox neben ,Ausgleich:“ den Korrekturwert. Negative Werte ver-
schieben den Druck nach oben, positive Werte nach unten. Geben Sie den Wert entweder
direkt ein oder benutzen Sie die AUF-/AB-Pfeile.

4. Klicken Sie auf den Knopf ,Speichern; die Einstellung wird dauerhaft gespeichert und muf3
erst wieder angepaft werden, wenn Sie z. B. einen anderen Drucker verwenden.

5. Offnen Sie das Dateimenii von Banker und klicken Sie auf den Eintrag ,Buchungen aus-
drucken®; es 6ffnet sich die Dialogbox ,Buchungsbeleg(e) ausdrucken®.

I =  Buchungsbeleg{e) ausdrucken

6. Markieren Sie »Einfach« um einen einzelnen Scheck zu drucken; markieren Sie ,Auswahl®
um mehrere Schecks zu drucken. ,Auswahl“ beinhaltet den aktuellen Scheck, den Sie auch
als einzelnen Scheck drucken wiirden, und den letzten Scheck in der fortlaufenden Reihe in
Banker.

7. Falls Sie in Ihrem Drucker Endlosvordrucke verwenden, wahlen Sie »Endlospapier-
Traktoreinzug« und stellen Sie dies auch in den Druckereinstellungen ein.
Bei Einzelformularen wahlen Sie »Einzelblatteinzug«, Banker legt nach jedem Druck eine
Pause ein.

8. Wabhlen Sie den Typ des Scheckvordruckes:

Standard...
...der normale rechteckige Standard-Scheckvordruck

Brieftasche...
...der normale rechteckige Standard-Scheckvordruck mit Kontrollabschnitt auf der linken
Seite.

Hauptbuch...
...Vordruck zur Dokumentation aller ausgegebenen Schecks mit mehreren Rubriken.

9. Klicken Sie auf »Drucken...«; es Offnet sich die Dialogbox ,Drucken”. Fihren Sie hier alle
notwendigen Einstellungen durch und klicken Sie wiederum auf » Drucken«.

Kontodaten exportieren

Vielleicht haben Sie den Wunsch, lhre Banker-Kontodaten in einem anderen Kon-
tofihrungsprogramm zu benutzen. Sie kdnnen dazu lhre Kontodaten in das Quicken-Format
(QIF) exportieren.

Um lhre Banker-Kontodaten zu exportieren:

1. Wahlen Sie das Konto, welches exportiert werden soll.

2. Offnen Sie das Datei-Menii von Banker und klicken Sie auf ,Exportieren®; es éffnet sich die
Dialogbox ,Exportiere ins ,QIF“-Format”.
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3. Geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Dateiname:* den Dateinamen der zu erzei-
ugenden Datei ein.
Bemerkung:
Dieser Dateiname muBB das DOS-Format 8+3 haben. D. h.: Ftir den Namen max. 8 Zeichen,
fr die Dateiendung 3 Zeichen.

4. Geben Sie in den beiden folgenden Texteingabefeldern den Transaktionszeitraum ein, der
exportiert werden soll.

5. Markieren Sie in der Dateiauswahlbox den Ordner, in dem die neue Datei gespeichert wer-
den soll.

6. Klicken Sie auf »Exportieren«; die Daten des ausgewahlten Kontos werden in die neue Datei
exportiert.
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gramm, mit dem Sie im Internet - auch World Wide Web (WWW) genannt -
“surfen” kdénnen. WebMagick ist ein vielseitiger Internetbrowser mit der
WEDMEQEH 20 Fahigkeit, Seiten aus dem Internet zu laden und anzuzeigen. Innerhalb des
Webbrowsers ist ein sogenannter FTP-Client integriert der es lhnen erméglicht, Dateien Uber
das Internet von FTP-Seiten herunterzuladen und zu speichern.
In diesem Kapitel werden die folgenden Themen beschrieben:

)@ Breadbox Ensemble bietet lhnen einen eigenen Internetbrowser; ein Pro-

- WebMagick starten

- Auf der Festplatte befindliche Dateien 6ffnen

+ Internetseiten aufsuchen

- Lesezeichen benutzen

- FTP-Client zum Herunterladen von Dateien benutzen

Bevor Sie mit dem Lesen dieses Kapitels beginnen stellen Sie sicher, daB Sie Ihre Internetver-

bindung entsprechend den Vorgaben im Kapitel ,Interneteinstellungen” - nachzulesen ab Seite
43 - eingestellt haben.

WebMagick starten

1. Um WebMagick zu starten, 6ffnen Sie entweder den “World”-Ordner auf dem Desktop und
doppelklicken auf das entsprechende Icon oder klicken Sie auf das Programm im Mend
»Programmex« innerhalb des Expressmeniis in der Taskleiste. Der Internetbrowser startet in
einem neuen Fenster und zeigt die Startseite.

2 2 [_[o[x]
Datei Bearbeiten Ansicht Optionen  Favaoriten  Werlauf  Metzsperre
£y Startseite| zurucki &) Actuslisiersn| 3
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Selte komplett geladen

3. Mdchten Sie eine HTML-Datei 6ffnen, die sich auf lhrer Festplatte befindet, klicken Sie auf
den Knopf »Offnen« und markieren Sie die entsprechende Datei in der Dateiauswahlbox in
der sich offnenden Dialogbox ,Offnen”. Das Dokument erscheint im Fenster. Andernfalls
klicken Sie auf »Neu«; WebMagick wird dann mit einem leeren Fenster gestartet.

4. Um eine Internetseite aufzurufen, schreiben Sie die Internetadresse (URL) der Seite in das
Texteingabefeld neben ,Adresse:“. Es ist nicht erforderlich die Vorsilbe HTTP:// mit in das
Eingabefeld zu schreiben. Mdchten Sie beispielsweise die Internetseiten von Breadbox
Computer Company LLC erreichen, schreiben Sie

www.breadbox.com
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ODER
http://www.breadbox.com
Driicken Sie dann die Taste ENTER.
5. Der grafische Globus in der oberen rechten Ecke des WebMagickfensters beginnt sich zu

drehen, wahrend lhr Internet Service Provider (ISP) angewahlt, die Verbindung zum Internet
hergestellt und die gewlinschte Seite aufgerufen wird.

6. Wenn die Internetseite erscheint werden die grafischen Elemente wie z. B. Bilder automa-
tisch in das Layout eingefligt. Wenn die Seite komplett geladen ist, stoppt der Globus die
Drehung.

7. Sie kdnnen damit fortfahren Internetadressen in das URL-Eingabefeld zu schreiben, um
weitere Internetseiten aufzurufen oder einfach auf unterstrichene Textstellen klicken,
sogenannte Verknipfungen, die eine Verbindung zu den entsprechenden Seiten darstellen.
Anstelle von unterstrichenem Text kdnnen auch Grafiken als Verkniipfungen fungieren.

Titelzeile = - T 2= x]
Menlizeilel=——> Detsi Bearbeten Ansicht Optionen Eavoriten  Werlaul Metzsperre
= Qi — EN®)

Wel’kZeUg|eiStel—}@starlse\lﬂ‘mruckl?u:t LS QAktuauswarenlxﬂ'--
URL-Eingabefeld—> Adresse: [HT TR/ ywwrwbreatbox com/

A ot tation tool for teachers, . =
g i hrﬂadbﬂxm 10 Stcn'3ta 0 Lowe cast Technaioay Soluion fo Your Schaal Using

Outliner

Use Outliner for brainstorming, crganizing
thoughts, lessan plans, oulining a report or &
project, building & to-do list and rore!

“ie participated in & program st & local school that provided & cormputer for every student at every desk, Every teacher was also provided a

Test Generator wjT estTaker computer and  least one printer. The schoo! licensed our deskiop and educationsl software which wes installed on every computer. This

# very simple and powerful way for teachers [ Programworks. Find out more....

1o generate printable or interactive PC tests

and quizzes. Mow includes PC TestTaker,

auto-grader feature and direct grade export

link to Teacher's Aide! < P mzpntmtsf Hexible end proven Ga)s@aam System is
EaE Lo vadlahle for licensing from Breadbo.

Along with our flagship desktop software
sute, Breadho: also offers software for...

Educational Enrichm ent
If vour cormpany is seeking & love-coft snd reliable operating sys«em wwth excellent credentials, GEOS may be exactly what you're looking
We offer software for use an a for. Qur award winning GEOS operafing system licensees include many major manutacturers and many firsts. Mokia Communicator. _the
wide range of desktop GEDS first Srest Phone, Brather GeoBaak] . 1he first Per sanal Digital Notshaak (FDN]. Cazr Zaamar..ihe fitsl Parzoral Digital Assistant (FOA]
software suites ‘ Hewlett Packard OrmniGo. the firstfPDA with & rotating screen. And many more. It works, it's proven. Find out more.
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Nokia 9000/9110
e
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Cornrmunicators.

Nokia 9210/9290

Breadhox offers software for
the Mokia 9210 and 9200
Communicators.

Nokia 9500/9300

Statuszeile P H7TP//wwrw brasdbos com/deskiist 6sp

Sichtfenster

HTML-Dateien o6ffnen

WebMagick ist in der Lage HTML-Dateien zu &ffnen, die sich auf lhrer Festplatte befinden.
Diese Dateien mussen auf die Dateiendung .htm lauten. Der Dateiname muB3 im DOS-Modus
(8+3) geschrieben sein.

Um eine HTML-Datei zu 6ffnen:

1. Offnen Sie das Dateimenl von WebMagick und klicken Sie auf ,Offnen; die Dialogbox
,Offnen” erscheint.

2. Markieren Sie in der Dateiauswahlbox die zu 6ffnende Datei. Falls nétig, navigieren Sie in
den entsprechenden Ordner.

3. Klicken Sie auf »Offnenc; WebMagick 6ffnet die markierte Datei. In der Positionsleiste wird

die Position der Datei angezeigt; anstatt mit der Vorsilbe HTTP:// beginnt die Positionsad-
resse mit der Vorsilbe FILE:///.

WebMagick
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el 2 [5[x]

Datei  Bearbeiten Ansicht  Optionen  Faworiten  “erlauf  Metzsperre |
Eitartseltel‘Zuruckl&v'v'zz' r1: ) aktualisieren| 3¢ E C+).| — EHe]
& Adresse \FILEf//.J-/AmkeI/gensjsl htrm )

GEOS goes DSL

oder...
Erfahrungsbericht

von Achim Brennfirder —
Lodbschnitt
PC/GEOS DFU-History

Schon von Beginn an - mein Stand ist dabei GeoWorks 2,01 - war es dem GEO 5-Benuzer nach E infihrung der Datenferntberragungstechnik (kurz DFU) méglich, diese zu
nutzen, Zwar war die Anwendung GeoCom in Verbindung miteiem Modem nicht im entferntesten mit dem zu vergleichen, was es heute an Anwendungen giht und die ersten
Modems waren lingstnicht mit denen zu vergleichen, welche es spiter gab und auch heute noch gibt, zumal die Modems mu Anfang keine M odems waren sondern sogenannte
Akustikkoppler (Ja, genau die, die Telefonhirer, die man in ein Gegenstiick legen mulite ), aber es tat seinen Dienst

Mach der Auslieferung von GEOS 3 (MewDeal Dffice 98 bow. MewDeal SchoolSuite 98 und als separates Paket die WebSuite) wurden Technik und Anwendungen verbessert, so
dafl die Mutzung des Internets per Modemverbindung mit Internethrowser und Email-Programm méglich wurde, Zawar gah es ethebliche Einschrankungen seitens des
Internethrowsers Skipper (das E mail-FProgramm war auch da schon recht gu), aber immerhin

Mit GEOS 4 (MewD eal O ffice 2000, Breadbox Ensemble) dnderte sich (fas{ allea Skipper bzw. WebMagick wurde wesentlich leistungsfahiger und das Email-Programm
steigerte sich auch ein wenig (es war ja zuvor schon ganz gud, Aber viel wichtiger war, dafl es von nun an méglich wurde, die Netzw ertktechnik fiir den Internetzugang - sprich:

8L - zu nutzen. Allerdings hat es lingere Zeit gedauert, bis es im deutschsprachigen Raum jemanden gab, der sich dieses Problems annahm. Dieser Jemand ist Andreas
Bollhalder aus der Scheweiz. Er hat sich intensiv mit dieser Thematik beschéftigt und M dglichkeiten und Wege aufgezeigt Thm ist es zu verdanken, dali ich heute diesen
Erfahrungshericht schreiben kann.

...wie der GEOS-Purist die moderne DSL-Technik fiir den Internetzugang nutzt.

Wahrend des leteten GEQ 8-User-Treffens hei Tohannes M dller in Syhra/Sachsen hatAndreas Bollhalder heliannt gegehen, dafi es thm gelungen ist herauszufinden, wie man mit
FC/GECS unter einem DO 8-Bewiebssyster per DEL eine Inwemerverbindung herstellt Da ich, meiner unmafgeblichen b eitming nach, DER GEO8-Purist itherhaupt bin, habe
ich nanirlich sofort meinen Rechner mur Verfiigung gestellt Mach ein wenig hin- und herprobieren gelang die Verbindung ine Internetund ich konnte an allen Tagen des Treffens
die DSL-Technik mit PC/GEOS unter DOS testen.

Hun wurde fir mich klar, das ich zuhause nach Jahren der Einwahl per Modem ins Internet einen DSL -Anschlufl beaufiragen wirde Zu Beginn hatte ich mich - wie viele andere
auch - mit T-Online eingewshlt 5 piter bin ich danm aus Kostengriinden zu Freenet gewechselt Da ich mit Freenet sehr gute Erfahrungen gemachthatte, setzte ich auch weiterhin
darauf und bestellte den DSL-Zugang tber das Internet bei Freenet. Ich wihlte - gezwungener mafien, denn etwas anderes gab und gibt es beivuns nicht- DSL 1000 und als Tarif
ein V olumentarif mit einer Grafie von 2 Gigabyte Da ich keine Filme, Musik oder sonstige grifiere Dinge aus dem Metz herunterlade, ist dieser T arif fir mich vollig
austeichend

Mach tiur 3 Wochen war die erforderliche Hardware da. Eine weitere W oche dauerte es, his der DSL-Zugang aufgeschaltet war, Dann konnte ich endlich darangehen, meine
Computer fir DSL einzurichten

Saite komplett geladen.

Verknupfungen benutzen

Verknipfungen erscheinen innerhalb von Internetseiten fir gewdhnlich als unterstrichener Text.
Sie kdnnen aber ebenso als Bild oder fetter Text erscheinen. WebMagick macht Sie auf
Verknipfungen aufmerksam, indem sich der Mauszeiger andert, wenn er sich Uber einer
Verknipfung befindet.

Verknupfungen verweisen auf andere Internetseiten oder andere Bereiche innerhalb derselben
Webseite. Um zu diesen Seiten oder Bereichen zu gelangen, klicken Sie einfach auf die
Verknipfung. Auf diese Weise kdnnen Sie fast durch das gesamte Internet “surfen”.

Um eine Verkniipfung zu erkennen:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber eine Verknipfung. Die Form des Mauszeigers verandert
sich.

\S

2. Die Statusanzeige am unteren Rand des WebMagick-Hauptfensters zeigt die Adresse der
Verknupfung an.

FILE:///F:finfos/websites bk

3. Klicken Sie auf die Verknipfung, wenn Sie auf diese Seite oder diesen Bereich gelangen
mochten. (Wenn Sie spater auf die Ausgangsseite zurlickgelangen mdchten, benutzen Sie
den Knopf »Zuriick«.)

Internetseiten durchblattern

Die Werkzeugleiste in WebMagick enthalt eine Anzahl von Werkzeugen, die Sie bendtigen, um
in Internetseiten zu bléattern, die Sie betrachtet haben.

Vorwarts/Rlickwarts blattern
Wenn Sie mehrere Internetseite aufgerufen haben, speichert WebMagick diese Seiten. Sie

kénnen Zurlckblattern, um diese Seiten erneut anzusehen. Wenn Sie Zurlickgeblattert haben,
kénnen Sie mit dem Knopf »Vorwarts« wieder vorblattern.
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Um vorwarts oder zuriick zu blattern:

1. Klicken Sie auf das »Vorwarts«- oder »Ruckwarts«-blattern Werkzeug in der Werkzeugleiste
von WebMagick, um Seiten anzusehen, die Sie vor oder nach der aktuellen Seite angese-

hen haben.

Manchmal werden Sie sich auf einer Seite befinden, die aktualisiert werden mufR. Vielleicht
wurde die Seite nicht korrekt geladen oder sie wurde aus lhrem Cachespeicher geladen und ist
somit nicht mehr aktuell. (Lesen Sie dazu auch den Abschnitt ,Cache benutzen” ab Seite 303 in
diesem Kapitel.)

Sie kénnen eine Internetseite erneut laden, indem Sie das Werkzeug »Aktualisieren« in der
Werkzeugleiste von WebMagick benutzen.

Seite neu laden

=
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Um die aktuelle Seite erneut zu laden:

1. Klicken Sie auf das Werkzeug »Aktualisieren« in der Werkzeugleiste.

Die aktuelle Internetseite auf Ihrem Bildschirm wird erneut geladen und aktualisiert.

Laden einer Seite abbrechen

Manchmal gibt es Griinde, das Laden einer Internetseite abzubrechen; sei es, weil Sie sie nicht
mehr bendétigen oder weil Thnen der Ladevorgang zu lange dauert.

Das Unterbrechen des Ladevorganges erreichen Sie, indem Sie auf das Werkzeug
» Abbrechen« klicken.

Um das Laden einer Internetseite abzubrechen:

1. Klicken Sie auf das Werkzeug »Abbrechen«.

WebMagick stoppt das Laden der Internetseite.
Verlauf benutzen

WebMagick erstellt eine Verlaufsliste Uber die Internetseiten, die Sie zuvor angesehen haben.
Diese Liste ist in der Menlzeile von WebMagick angeordnet.

Um eine unlangst angesehene Seite erneut anzusehen:

1. Klicken Sie auf ,Verlauf‘ in der Menlzeile von WebMagick; es 6ffnet sich ein Untermeni.

2. Klicken Sie auf die Seite, die Sie erneut ansehen wollen; WebMagick |adt die Seite erneut
aus dem Cache-Speicher.

Startseite einstellen

Sie haben die Mdglichkeit WebMagick so einzustellen, daB, wann immer Sie WebMagick
starten, zuerst eine Standard-Startseite geladen wird.
Sollten Sie eine HTML-Datei auf Ihrer Festplatte als Startdatei bestimmen, so wird WebMagick

WebMagick
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diese Seite als erstes 6ffnen.
Sollten Sie eine Internetadresse als Startseite festlegen, wahlt WebMagick automatisch lhren
ISP an, nimmt Verbindung zum Internet auf und Iadt lhre Startseite.

Um lhre Startseite einzustellen:

1. Rufen Sie die Internetseite auf, die Sie als lhre Startseite einstellen mdchten. Ist diese eine
HTML-Datei auf lhrer Festplatte, so 6ffnen Sie die Datei.

2. Klicken Sie auf »Verschiedenes...« im Menu »Optionen« von WebMagick; es 6ffnet sich die
Dialogbox ,Verschiedenes”.

[l Werschiedenes 7| x|
Start seite: |ITTP:NwWW.geoS—inrobase.dex’lNDEH.HTr'l

Quell-Cache-Grake (KB | 16384
Formatiere Cache-Grife auf (KB |16354

Proxy-Server: |
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Aktuelle Seite als Startseite speichern | Schlielen |

3. In dem Texteingabefeld neben ,Startseite: ist der Pfad zu der aktuell geladene Seite
Ubernommen worden. Dies ist entweder die Adresse einer Internetseite oder der Pfad zu
einer HTM[L]-Datei auf einem Datentrager.

Sie kénnen nun die aktuell geladene als Startseite (ibernehmen oder den Pfad bzw. die
Adresse zu einer anderen Seite in das Texteingabefeld schreiben.

4. Klicken Sie auf den Knopf »Aktuelle Seite als Startseite speichern«. WebMagick wird in
Zukunft solange mit dieser Seite gestartet, bis Sie sie andern.

Favoriten benutzen

Favoriten sind ,Lesezeichen® die es Ihnen erméglichen, Internetseiten, die Sie ofter aufsuchen,
in einer von WebMagick erstellten Liste zu verwalten. Méchten Sie spater eine dieser Internet-
seiten aufrufen, markieren Sie einfach den entsprechende Favoriten (Lesezeichen).

Um einen Favoriten hinzuzufiigen:
1. Rufen Sie die Internetseite auf, von der Sie einen Favoriten erstellen wollen.

2. Offnen Sie das Menii »Favoriten«; es 6ffnet sich ein besonderes Untermenii. Haben Sie
noch keine Favoriten angelegt, zeigt dieses Untermenii eine leere Liste.

.

Favoriten hinzufigen.. Strg &
Favoriten vervwalten..

D ‘welcome ko Breadbo:

|:| MNewGEQS Informationssysteme

[£] GEDS-roBase / Startseite

D DasTelefonbuch, - Alles in einern.

D eBay Deutschland &*5211; Der weltweite Online-Marktplatz
[[] oaTa BECKER

D Falk.de Routenplaner und Stadtpléne

[£] 5EOS Infobase - Forum

D Google

|:| ‘westfalia Wersand Deutschland - Spezialversandhaus Fir ..

wWeitere Favoriten..

3. Klicken Sie auf den Eintrag ,Favoriten hinzufiigen...“ es 6ffnet sich die Dialogbox »Favoriten
hinzufligen«.
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*ﬁ Favoriten hinzufiigen
[arme:
|FILE:HN.J:MrtikeIIQGB.HTP‘II

‘webseite:
|FILE:M.J:K Artikel/26BHTM
Motiz:

4 I

Hinzuriigen | Abbrechen |

4. In den Texteingabefeldern unter »Name:« und »Webseite« sind der Titel und die Internetad-
resse des Favoriten Gbernommen worden. Wenn Sie es winschen, kénnen Sie nun den
Titel des Favoriten andern; die Internetadresse sollte jedoch nicht verandert werden, da die
Internetseite sonst nicht mehr von WebMagick gefunden werden kann.

5. Falls erforderlich oder gewlinscht, kdnnen Sie in das Texteingabefeld unter ,Notiz:“ weitere
Informationen diesen Favoriten betreffend eintragen.

6. Klicken Sie auf den Knopf ,Hinzufigen®; der neue Favorit wird in die Favoritenliste
Ubernommen.

Um einen Favoriten zu benutzen:

1. Offnen Sie das Menii »Favoriten« und markieren Sie den Gewiinschten. WebMagick ruft die
entsprechende Internetseite auf.

Um lhre Favoriten zu verwalten:

1. Offnen Sie das Menii »Favoriten« und klicken Sie auf »Favoriten verwalten...«; die Dialog-
box ,Favoriten verwalten” erscheint.

*@ Favoriten vervralten

Hinzufiigen

D NewGEDS Informationssysteme

[[] GEDS-irfoBase / Startseite

D DasTelefonbuch, = &lles in einerm.

D eBay Deutschland &*5211; Der weltvweite Online-Marktplatz
[C] DATA BECKER

D Falk.de Routenplaner und Stadtpléne

D GEDS Infobase — Farum

[l Google -l

Pasitian in der Liste:

Add to Tap Ten |

Andern .. | Lischen .. |

Schliefzen |

2. Markieren Sie einen der Favoriten in der Liste und klicken Sie auf die Knépfe »Hoch« oder
»Runter«, um den Favoriten in der Liste nach oben oder unten zu verschieben.

3. Um einen Favoriten zu l6schen, markieren Sie ihn in der Liste und klicken Sie auf
»LOschen...«; es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage.

4. Bestatigen Sie; der Favorit wird geldscht.

5. Um den Titel eines Favoriten zu andern, markieren Sie ihn in der Liste und klicken Sie auf
»Andern...«; es Offnet sich die Dialogbox ,Favoriten bearbeiten”.
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*ﬁ Favoriten bearbeiten

[ame:

|'w'elcome to Breadbo:|
‘websaite (URL):

[HT TP /sarvve breadbox comy/
Motiz:

[

Andern | Abbrechen |

6. Andern Sie hier den Titel des Favoriten oder die URL. Das Andern der URL bewirkt, das
unter demselben Titel eine andere Internetseite geladen wird.
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7. Wenn Sie in der Favoritenliste auf den Knopf »OK« klicken, wird die Internetadresse des
markierten Titels aufgerufen.

Top Ten Liste

WebMagick bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine ,Top Ten Liste“ lhrer Internetadressen in der
Favoritenverwaltung einzurichten. Diese wird bevorzugt in der Liste der Favoriten im Menl
Favoriten angezeigt.

Um eine ,Top Ten Liste“ einzurichten:

1. Offnen Sie das Menii ,Favoriten“ und klicken Sie auf ,Favoriten verwalten®; die Dialogbox
»Favoriten verwalten® erscheint.

2. Markieren Sie einen Favoriten in der Liste und klicken Sie dann auf den Knopf ,Zu Top Ten
hinzufiigen®; der Favorit wird mit einem besonderen Symbol markiert und ab sofort
bevorzugt in der Favoritenliste angezeigt.

Um zu lhrer Startseite zuriickzugelangen:

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Werkzeug »Startseite«;

WebMagick ruft Ihre Startseite auf.
Internetseiten bearbeiten

Mit WebMagick haben Sie die Méglichkeit, den Text einer Webseite in einer Datei zu speichern,
so daB Sie ihn spater erneut ansehen oder bearbeiten konnen. Ebenso kénnen Sie Grafiken
und Bilder speichern, indem Sie eines der grafischen Programme von Breadbox Ensemble (z.
B. GeoDraw) benutzen.

Breadbox Ensemble enthalt auch einen leistungsfahigen HTML-Editor der es IThnen ermdglicht,
Ihre eigenen HTML-Dateien zu erstellen und andere zu bearbeiten. Lesen Sie dazu das Kapitel
~WebBox” ab Seite 333.

Internetseite speichern
Den Inhalt einer Internetseite kdnnen Sie in einer anderen Datei (z. B. einem GeoWrite-

Dokument) speichern. Bilder oder Grafiken konnen Sie auch separat kopieren, lesen Sie dazu
den Abschnitt ,Bilder und Grafiken speichern“ ab Seite 302 in diesem Kapitel.

Um den Text einer Webseite zu speichern:
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1. Rufen Sie die Internetseite auf, die Sie interessiert.

2. Offnen Sie das Menu ,Bearbeiten® und klicken Sie auf den Eintrag ,Alles markieren®;
WebMagick markiert den gesamten Inhalt der Internetseite.
Alternativ kénnen Sie per ,Klicken & Ziehen“ [drag & drop] den Text der Internetseite
markieren. Auf diese Weise kénnen Sie auch nur einen Teilbereich markieren.

3. Klicken Sie im Menu ,Bearbeiten“ auf den Eintrag ,Kopieren®; WebMagick kopiert den
markierten Bereich in die Zwischenablage von Breadbox Ensemble.

4. Offnen Sie ein neues Dokument, z. B. ein GeoWrite-Dokument.

5. Offnen Sie in diesem Dokument das Bearbeiten-Menii und klicken Sie auf den Eintrag
»Einfigen®; der Inhalt aus der Zwischenablage wird in das Dokument eingefigt.

yoibeqgam

Bilder und Grafiken speichern

Wenn Sie das Programm ,WebMagick” in Verbindung mit Breadbox Ensemble benutzen,
kénnen Sie Bilder von einer Internetseite direkt in einem Dokument der grafischen Programme
(z. B. GeoDraw) speichern.

Sie kénnen entweder das Bild markieren und anschlieBend kopieren und in das Dokument
einkleben oder per Klicken und Ziehen [drag and drop] eine Kopie direkt in dem Dokument
erstellen.

Um Bilder per Klicken und Ziehen [drag and drop] zu speichern:

1. Starten Sie eines der grafischen Programme von Breadbox Ensemble, z. B. GeoDraw oder
GeoWrite.

2. Markieren Sie die gewlinschte Grafik in der Webseite mit der Maus. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf die markierte Grafik; halten Sie die Taste gedriickt und ziehen Sie
den Mauszeiger in das andere Dokument. Die Grafik wird automatisch eingefiigt.

Alternativ kénnen Sie auch die Zwischenablage benutzen, gehen Sie dazu wie unter
Lnternetseite speichern” beschrieben vor.

Browser-Sammelalbum benutzen

WebMagick kann ein besonderes, nur fir WebMagick bestimmtes, Sammelalbum benutzen. Sie
konnen darin Grafiken und Bilder bzw. Texte speichern. Dieses Sammelalbum befindet sich im
Dokument-Ordner von Breadbox Ensemble im Ordner Clip Art. Alles, was Sie dort abgelegt
haben, kénnen Sie zu einem spéateren Zeitpunkt wieder in allen Ihren Dokument weiterverar-
beiten.

Um das Browser-Sammelalbum zu benutzen:

1. Offnen Sie eine Internetseite oder eine HTM[L]-Datei auf Ihrer Festplatte.

2. Markieren Sie wie weiter oben beschrieben Text oder Grafiken bzw. die ganze Internetseite.
3. Offnen Sie das Menii ,Bearbeiten“ in WebMagick und klicken Sie auf den Eintrag ,Seite ins

Browser-Sammelalbum kopieren®; WebMagick kopiert den markierten Bereich in das spez-
ielle Sammelalbum.

| 43 | Sammelalbum - Browser Scrapbook

1. Archiv.BC

ARCHIY BC
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Internetseiten durchsuchen

Mit dem Programm WebMagick konnen Sie die aktuelle Webseite nach bestimmten Textstellen
durchsuchen.

Bemerkung:

Dieser Vorgang ist nicht dasselbe wie das Durchsuchen des Internets. Um das Internet zu
durchsuchen, rufen Sie die Seite einer der bekannten Suchmaschinen auf, wie z. B.
www.google.de oder www.yahoo.com.

Um eine Internetseite zu durchsuchen:

1. Klicken Sie auf »Text in der aktuellen Seite suchen...« im Bearbeiten-Men( von WebMagick;
es erscheint die Dialogbox ,Text in der aktuellen Seite suchen®.

% | Text in der aktuellen Seite suchen
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2. Geben Sie in das Texteingabefeld der Dialogbox den zu suchenden Text ein und markieren
Sie die gewiinschten Suchoptionen. Klicken Sie auf »Vorwarts suchen« um das Dokument
zum Ende hin zu durchsuchen.

Cache benutzen

Wenn Sie mit WebMagick Internetseiten laden um deren Inhalt anzusehen, speichert
WebMagick von den Dateien und Bildern Kopien in einem Ordner, genannt Cache.

Dieser Cache-Speicher ermdglicht es Ihnen, Webseiten erneut anzusehen ohne erneut Verbin-
dung zu lhrem ISP aufzunehmen und die Seite erneut zu laden. WebMagick Uberprift zuerst
den Cache um zu sehen, ob die Datei dort schon vorhanden ist.

StandardmaBig ist die GroBe des Cache auf 1 MB fur Dateien und 1 MB fir Bilder eingestellt.
Sie kdnnen die GesamtgroBe des Cachespeichers andern.

Um die GroBe des Caches zu andern:

1. Offnen Sie das Optionen-Menl von WebMagick und klicken Sie auf »Verschiedenes...«; die
Dialogbox ,Verschiedenes” wird gedffnet.

% | Werschiedenes

16384 3

2. Klicken Sie in die Eingabefelder von ,QuellcachegroBe (KB):” und von ,Formatierte
CachegréBe (KB):” und geben Sie die neue Cachegréf3e in KB ein. Sie kbnnen maximal eine
GroBe von 16.384 KB eingeben.

Alternativ benutzen Sie die AUF bzw. AB-Pfeile neben den Eingabefeldern.
3. Klicken Sie auf »SchlieBen«; die neuen Daten werden von WebMagick berlicksichtigt.
Um den aktuellen Cachespeicher zu I6schen:

1. Offnen Sie das Datei-Menii von WebMagick und klicken Sie auf »Browser-Cache leeren...«;
es erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsmeldung.

2. Klicken Sie auf »Leeren«; die Dateien im Cache-Speicher werden geldscht.
Ladeoptionen andern
WebMagick ist in der Lage vielféltige Typen von Internetseiten zu laden. Sie kdénnen

WebMagick so einstellen, daB bestimmte Elemente der Internetseiten, die Sie sich ansehen,
ignoriert werden. Auf diese Weise kénnen Sie die Ladezeit - z. T. erheblich - verringern, beson-
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ders, wenn Sie keine Hochgeschwindigkeitsverbindung zum Internet haben.

Sie kénnen WebMagick ebenso dazu bringen, daB bestimmte Elemente auf Webseiten ignoriert
werden; wie z. B. die Textfarbe, Hintergrundgrafiken oder Textstile.

Bemerkung:

WebMagick miBachtet automatisch Farbelemente, wenn Breadbox Ensemble im 16-Farben-
Modus oder darunter betrieben wird. Alle Texte sind automatisch schwarz und alle
Verknlipfungen sind automatisch blau.

Um Grafiken wahrend des Ladens zu ignorieren:

1. Offnen Sie das Menii ,Ansicht* von WebMagick und deaktivieren Sie die Option »Grafiken
automatisch laden«.

2. Ab sofort wird jede Webseite, die Grafiken und Bilder enthélt, ohne diese geladen. An den
Stellen, an denen normalerweise die Grafiken erscheinen wirden, entstehen leere Felder.
Zu jeder Zeit kdnnen Sie die Grafiken der aufgerufenen Seite laden, indem Sie auf den Ein-
trag »Grafik jetzt laden« im Men( ,Ansicht” klicken.

Um Hintergrundbilder zu ignorieren:

1. Deaktivieren Sie im Men( ,,Ansicht” von WebMagick die Option ,Hintergrundgrafik anzeigen®.
WebMagick wird ab sofort keine Hintergrundgrafiken mehr anzeigen.

Um Textfarben zu ignorieren:

1. Deaktivieren Sie im Meni ,Ansicht* von WebMagick die Option ,Textfarben anzeigen“.
WebMagick wird ab sofort Textfarben ignorieren.

Um die Statusleiste auszublenden:

1. Klicken Sie im Meni ,Ansicht* von WebMagick die Option »Statusleiste verstecken«; die
Statusleiste am unteren Rand des WebMagick-Fensters wird ausgeblendet und die Option
andert sich in ,Statusleiste anzeigen®.

2. Um die Statusleiste wieder anzuzeigen klicken Sie im Menu ,Ansicht” auf die Option
Lotatusleiste anzeigen;, die Statusleiste wird sofort am unteren Rand des WebMagick-
Fensters eingeblendet.

FTP-Client benutzen

WebMagick enthélt einen integrieten FTP-Clienten (FTP = File Transfer Protocol
[Datenuibertragungsprotokoll]) mit dem Sie die Mdglichkeit haben, Dateien aus dem Internet auf
Ihre Festplatte herunterzuladen.

FTP wird auf vielen Computern benutzt, um auf ihnen Dateien fir die 6ffentliche Benutzung
abzulegen. Es gibt eine groBBe Vielfalt von FTP-Seiten im Internet.

Bemerkung:

Wenn Sie eine Datei aus dem Internet heruntergeladen haben, starten oder 6ffnen Sie sie nicht
unmittelbar, wenn Ilhnen die Quelle nicht bekannt ist oder nicht vertrauenswlirdig erscheint.
Dateien aus unbekannten Quellen kénnten Computerviren enthalten. Priifen Sie sie zuerst mit
einer geeigneten Antivirensoftware; z. B. F-Prot.

http://www.f-prot.com

Arten von FTP-Seiten
Es gibt 2 Arten von FTP-Seiten:

Anonyme FTP-Seiten...
...sind flr jeden zuganglich. Sie bendtigen kein PaBwort fiir den Zugriff.

Geschutzte FTP-Seiten...

...sind nur fir Benutzer zugéanglich, die PaBwort und Benutzername korrekt eingeben
kénnen. Um ein gultiges PaBwort zu erlangen, missen Sie den FTP-Adiminstrator kontak-
tieren - falls maéglich.

Manche Verknlpfungen, denen Sie folgen, kénnen Verknlpfungen zu FTP-Seiten sein. Adres-
sen von FTP-Seiten beginnen mit der Vorsilbe FTP:// anstelle von HTTP://. Sie kénnen auch
direkt auf eine FTP-Seite zugreifen, indem Sie die Adresse der FTP-Seite in das URL-
Eingabefeld von WebMagick eingeben.

Beispiel:

Sollte Ihnen bekannt sein, daB auf der FTP-Seite ftp.anydomain.com Grafiken zur freien
Benutzung zum Herunterladen angeboten werden, so kénnen Sie auf folgende Weise deren
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FTP-Seite aufrufen - vorausgesetzt, der Zugriff ist fur jedermann méglich:
FTP://ftp.anydomain.com

WebMagick versucht nun, auf die FTP-Seite zuzugreifen. Falls es gelingt, wird Ihnen eine Liste
der verfugbaren Dateien angezeigt.

Dateien mit WebMagick herunterladen
Um eine Datei von einer FTP-Seite herunterzuladen:

1. Rufen Sie die FTP-Seite auf und klicken Sie einfach auf den gewlinschten Dateinamen.
Wenn die Verbindung hergestellt wurde erfolgt automatisch der Start des Herunterladens.
Der Fortschritt des Ladevorganges wird mit einem Ladebalken angezeigt.

fi:] | Lade gerade herunter _. I

Lade "applgeos.zip” herunter
Fortschritt:

———

¢
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16% von 967K heruntergeladen
Yerbindungsdauer: 000011

Restzeit: 0059
Abbrechen |

2. Zusatzlich zeigt WebMagick den Fortschritt des Ladevorgangs in der Statusleiste am un-
teren Rand des Hauptfensters.

Um auf eine geschiitzte FTP-Seite zuzugreifen:

1. Rufen Sie die FTP-Seite wie gewohnt auf. Ist diese FTP-Seite geschutzt, erscheint eine Dia-
logbox, in die Sie Ihren Benutzernamen und lhr PaBwort eintragen missen.

2. Klicken Sie auf OK. Haben Sie Benutzername und PaBwort korrekt eingegeben, wird Ihnen
der Zugriff auf die FTP-Seite gewahrt.

54| Zpublic/ P =
Datei EBearbeiten Ansicht  Optionen  Eavariten  erlauf  Metzsperre

& Stortste| < 2urick | B> vorwérts| €3 artualisiersn] 3¢ . — 50
== Adresse: |FTP:x’frtp.breadbox.comx’public

Directory Listing B
fpublic/

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4086 Aug 21 2003 AppleGEOS

drwsrwer-x 2 ftpussr ftpusers 4098 Jul 31 2003 BuilderBasze

SEW-IW-L- - 1 ftpuszser ftpusers 67875 Dec 22 2002 CZARDE, GOH

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4086 Feb 28 2005 DocConwverter

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4086 Apr 24 2005 Ebooks

drwsrwer-x 2 ftpussr  ftpusers 4098 Jan 22 2003 Ensemble Lite

drwmrwrr-x 2 ftpuser ftpusers 4086 Jan 30 2004 FilePecper

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4096 May & 20023 Cames

drwirwzr-x 2 ftpuser ftpusers 4086 Eep 25 2002 GeoFrotz

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4086 Nov 1 2003 GecPoint

s rwi -3 2 ftpuser ftpusers 4096 Oct 2 2002 Geoferver

drwsrwer-x 2 ftpussr  ftpusers 4098 Aug 3 2003 GlobalPpC

drwmrwrr-x 2 ftpuser ftpusers 4086 Mar 21 2005 Zhots

drwmrwrr-x 2 ftpuser ftpusers 4086 Jun 3 2002 ThinkerPro

drwsrwer-x 2 ftpussr ftpusers 4098 Mar 8 2004 ¥YellowThingy

-rw-rw-r-- 1 ftpuser ftpusers 9769 Dec 2z 2002 froell zip

SEW-IW-L- - 1 ftpuszser ftpusers 11043 Jul & 2004 geosin¥P . fxt

-rw-rw-r-- 1 ftpuser ftpusers 543766 Sep 27 2003 gradient.zip

drwirwzr-x 2 ftpuser ftpusers 4086 Jan 14 2005 =

Seite komplett geladen.

Proxy Server benutzen

Bei manchen Internet Service Providern ist es erforderlich, einen Proxy Server als ,Tor” ins In-
ternet zu benutzen. Ein Proxy Server ist eine Maschine, die fiir Sie Internetanforderungen
erledigt (und sollte sie die aufgerufene Internetseite schon enthalten, so muf3 sie nicht ins In-
ternet gehen, um die Seite zu laden).
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Einige ISP’s fordern Sie dazu auf, bestimmte Proxy Server zu benutzen, aber wenn der von |h-
nen bevorzugte auch funktioniert, dann konnen Sie dessen IP-Adresse in WebMagick
eintragen.

Um mit WebMagick einen Proxy Server benutzen zu kénnen:

1. Offnen Sie das Optionen-Menii von WebMagick und klicken Sie auf »Verschiedenes...«; die
Dialogbox ,Verschiedenes” wird geoffnet.

2. Schreiben Sie die IP-Adresse des Proxy Servers in das Texteingabefeld neben ,Proxy
Server:”. Diese Adresse sollten Sie von Ihrem ISP erhalten.

3. Kilicken Sie auf »SchlieBen«, um lhre Anderung zu ibernehmen.

Netzsperre

=
®
o
=
m
=
o
o

Das ,World Wide Web* ist mittlerweile ein riesiges und unibersichtliches Sammelbecken von
Informationen aller Art geworden. Sicherlich ist der Uberwiegende Anteil der Informationen von
- zumindest mehr oder weniger - positiver und nitzlicher Art; doch gibt es auch Seiten, deren In-
halt fur Kinder und Jugendliche nicht oder nur bedingt geeignet ist.

WebMagick bietet lhnen die Moglichkeit, mit der Funktion »Netzsperre« eine Kindersicherung
einzurichten, die gezielt den Zugang zum Internet einschranken bzw. unterbinden kann.
Netzsperre arbeitet nach dem Prizip der zugelassenen Internetseiten; es kénnen also nur
Seiten aufgerufen werden, die in einer Liste als zugelassen markiert sind.

Ob der Zugang zum Internet eingeschrankt oder unterbunden ist, zeigt WebMagick mit einem
Signal am rechten Rand der Werkzeugleiste an.

_ Der Zugang zum
Internet ist nicht
'::} eingeschrankt oder
_— unterbunden.

Die Netzsperre |aBt sich schnell und einfach aktivieren und einrichten.
Netzsperre aktivieren
Um die Netzsperre zu aktivieren:

1. Klicken Sie in der Menlleiste von WebMagick auf die Option ,Netzsperre; es 6ffnet sich ein
Untermend.

2. Klicken Sie in diesem Untermenl auf die Option ,Netzsperre aktivieren...“; die Dialogbox
»Status der Netzsperre« erscheint. Alternativ klicken Sie auf den Signalknopf in der
Werkzeugleiste von WebMagick.

*ﬁ Status der Netzsperre
O Diie Netzsperre ist Fir WebMagick deaktiviert.

Internet
Freler Zugang zurn Internet;

4. Aktivieren Sie die Netzsperre endgultig, indem Sie auf den Radioknopf ,Ein“ neben
»Netzsperre:« klicken.
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Bemerkung:

Diese Dialogbox erscheint beim erstmaligen Aktivieren der Netzsperre standardméBig. Ist
die Netzsperre erstmalig eingerichtet, kbnnen Sie diese Dialogbox nur noch liber das Modul
»Netzsperre« in dem Programm »Voreinstellungen« aufrufen.

5. Es erscheint eine weitere Dialogbox, die Dialogbox »PaBwort einstellen«. Geben Sie in das
obere Texteingabefeld ein geeignetes PaBwort ein. Wiederholen Sie das PaBwort in dem un-
teren Texteingabefeld; klicken Sie dann auf den Knopf ,PaBwort Glbernehmen®.

6. Die Dialogbox »Ebene der Zugangserlaubnis einstellen« erscheint.

Ebene der Zugangserlaubnis einstellen

Klicken Sie einfach den Hilfe-knopf, um weitere Informationen zu den Ebenen der
Zugangerlaubnis zu erkalten.

Internetebenen: Erlaubnis:

¢
=
)
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=
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Erlaubte Internstseitan: E
' Einschranken:

' Sperren

Email: @ Ermiglichen

' Sperren

Mewwsgruppen leser: [ Ermiglichen

' Sperren

Chat-Faumn-Diskussionen: @ Ermiglichen

" Sperren

Instant-Messager: @ Ermaglichen

' Sperren

FTP-Ubertragungen: @ Ermiglichen

' Sperren

QK |

In dieser Dialogbox haben Sie differenzierte Einstellméglichkeiten nicht nur fir WebMagick,
sondern fiir alle Internet-Programme und -Funktionen, die in Breadbox Ensemble enthalten
sind.

7. Fihren Sie hier alle gewlinschten Einstellungen durch und klicken Sie auf den Knopf OK; die
Dialogbox schlieBt sich und die Dialogbox »Netzsperre« wird wieder verfligbar.

8. Klicken Sie in der Dialogbox »Netzsperre« auf den Knopf ,SchlieBen®; alle durchgeflihrten
Einstellungen werden unmittelbar umgesetzt und sind aktiv.
Bemerkung:
Beachten Sie die verédnderte farbliche Darstellung der Zugangserlaubnis!

Netzsperre
VIt Hife der Netzsperre Komen Sie komtrollizren, wie il disern Computer ins
Internet geg Kindersicherung sperren Sie
enfach becti
Netzsperre

Internet: la
Freler Zugang zum Iternet: O eingeschrarkt

Emai. ' gespertt
Newsgruppen leser: ' gesperrt
Chat-Raurm-Diskussionen: O mogich

O rogien

Netzsperre einrichten

Das erstmalige einrichten der Netzsperre geschieht standardméaBig beim erstmaligen Aktivieren
(siehe oben). Wollen Sie die Konfiguration der Kindersicherung spéater dndern, mussen Sie die
entsprechende Dialogbox (iber das Modul »Netzsperre« in dem Programm »Voreinstellungen«
aufrufen.
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LA

MNetzsperre

Um die Netzsperre einzurichten:

1. Aktivieren Sie die Netzsperre oder starten Sie das Modul ,Netzsperre® in den
»Voreinstellungen«.

2. Klicken Sie in der Dialogbox »Netzsperre« auf den Radioknopf ,Ein“. Geben Sie in der fol-
genden Dialogbox wie gefordert das PaBwort ein und klicken Sie auf den Knopf ,PaBwort
Ubernehmen®.

3. Es offnet sich die Dialogbox »Ebene der Zugangserlaubnis einstellen. Hier haben Sie die
Mdglichkeit, differenzierte Einstellungen zu allen Internetprogrammen und -funktionen in
Breadbox Ensemble durchzufiihren. Fur die folgenden Programme und Funktionen lassen
sich Beschrankungen bzw. Unterbindungen einstellen:

Erlaubte Internetseiten (fiir WebMagick)
+  Email
News-Gruppen lesen (fiir den Newsreader)
Chat-Raum-Diskussionen (fiir Chat)
- Instant-Messenger
FTP-Ubertragungen (fir WebMagick und FileTransfer)

Erlaubte Internetseiten
Sie finden hier die Optionen ,Ermdglichen”, ,Einschranken” und ,Sperren“.

Ermdglichen...
...erm0glicht den unbeschrankten Zugriff auf alle Internetseiten.

Einschréanken...

...schrankt den Zugriff mit WebMagick auf das Internet ein.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird der Knopf ,Liste bearbeiten...“ verfigbar. Um die
Liste der verfligbaren Internetseiten zu bearbeiten klicken Sie auf diesen Knopf; es 6ffnet
sich die Dialogbox »Zugelassene Internetseiten«.

Zugelassene Internetseiten

Figen Sie die Internetseiten hinzu, die Sie als |, Zugelassen”
wilnschen:

breadbox.com ~|  Hinzufligen.. |
ebayde

ebayob jects.com
ebaystatic.com
geos-infobase de
tintenhandel de
wovevwr po-welt.de

4

Fertig |

Hier finden Sie eine Liste mit den Adressen der Internetseiten, die bei eingeschranktem
Zugang zum Internet mit WebMagick aufgerufen werden kénnen. Um weitere Internetseiten

verfigbar zu machen, klicken Sie auf den Knopf ,Hinzufigen...“; die Dialogbox
»Internetseiten hinzufligen« erscheint.

Internetseiten hinzufiigen

Geben Sie die Adressen der Internetseiten ein, die
Sie als zugelassene Seiten winschen!
(zB: wwew google.de)
a
-

wiwew pC-velt.de

Hinzuriigen Abbrechen |

=
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Tragen Sie in das Texteingabefeld eine neue Internetadresse ein, z. B. www.pc-welt.de.
Klicken Sie auf den Knopf ,Hinzufligen“; die neue Adresse erscheint in der Liste.

ODER

Haben Sie mit WebMagick eine Internetseite gedffnet und mdéchten diese in die Liste der
verflgbaren Seiten aufnehmen, 6ffnen Sie das Meni »Netzsperre« und klicken auf den Ein-
trag ,Diese Seite der Liste hinzufligen®.

Um eine Internetadresse aus der Liste zu |6schen, markieren Sie die Adresse und klicken
auf den Knopf ,Loschen®; die Adresse wird unmittelbar aus der Liste entfernt und ist nicht
mehr aufrufbar.

ODER
Haben Sie mit WebMagick eine Internetseite gedffnet und mdchten diese kiinftig flir den

Zugriff mit WebMagick sperren, 6ffnen Sie das Menl »Netzsperre« und klicken auf den Ein-
trag ,Diese Seite aus der Liste I6schen”.
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Um eine Internetadresse in der Liste zu bearbeiten, markieren Sie die Adresse und klicken
auf den Knopf ,Andern®; es 6ffnet sich die Dialogbox »Eintrag andern«.

Eintrag dndern

(R0 il it enhandel de

Abbrechen |

Fihren Sie die Anderung durch und klicken Sie auf den Knopf JAndern® die Internetadresse
in der Liste wird unmittelbar geéndert und steht sofort zur Verfligung.
WebMagick signalisiert einen eingeschrankten Internetzugang mit einem gelben Sig-

nalknopf.
Der Zugang zum
O < Internet ist
eingeschrankt!
Sperren...

...sperrt den Zugang zum Internet mit WebMagick komplett.. Wollen Sie dennoch mit
WebMagick Internetseiten aufsuchen, erscheint eine Dialogbox mit einer PaBwortabfrage, in
die Sie das richtige PaBwort eingeben miissen. WebMagick signalisiert einen gesperrten In-
ternetzugang mit einem roten Signalknopf.

Der Zugang zum
' Internet ist
gesperrt!

Sie finden hier die Optionen ,Ermdglichen® und ,Sperren®.

Email

Ermdglichen...
...14Bt die ungehinderte Benutzung von ,Email“ zu.

Sperren...

...verhindert die Benutzung von ,Email“. Wollen Sie dennoch mit dem Programm ,Email*
Emails empfangen, missen Sie in der Dialogbox mit der PaBwortabfrage das richtige
PaBwort eingeben.

News-Gruppen lesen
Sie finden hier die Optionen ,Ermdglichen® und ,Sperren®.

Ermdglichen...
...14Bt die ungehinderte Benutzung des ,News Readers*® zu.

Sperren...

...verhindert die Benutzung des ,News Readers“. Wollen Sie dennoch mit dem Programm
.News Reader” arbeiten, miissen Sie in der Dialogbox mit der PaBwortabfrage das richtige
PaBwort eingeben.
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Chat-Raum-Diskussionen
Sie finden hier die Optionen ,Ermdéglichen® und ,Sperren®.

Ermdglichen...
...1aBt die ungehinderte Benutzung des Programms ,,Chat” zu.

Sperren...
...verhindert die Benutzung des Programms ,Chat“. Wollen Sie dennoch mit dem Programm
,Chat" arbeiten, miissen Sie in der Dialogbox mit der PaBwortabfrage das richtige PaBwort
eingeben.

Instant Messenger

Sie finden hier die Optionen ,Ermdglichen® und ,Sperren®.

=
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Ermdglichen...
...1aBt die ungehinderte Benutzung des ,Instant Messengers* zu.

Sperren...

...verhindert die Benutzung des ,Instant Messengers“. Wollen Sie dennoch mit dem Pro-
gramm ,Instant Messenger” arbeiten, miissen Sie in der Dialogbox mit der PaBwortabfrage
das richtige PaBwort eingeben.

FTP-Ubertragungen
Sie finden hier die Optionen ,Ermdglichen® und ,Sperren®.

Ermdglichen...
...1aBt die ungehinderte Benutzung des Programms ,Braedbox FTP“ und des FTP-Clienten
in WebMagick zu.

Sperren...

...verhindert die Benutzung des Programms ,Breadbox FTP“ und des FTP-Clienten in
WebMagick. Wollen Sie dennoch mit dem Programm ,Breadbox FTP“ und dem FTP-
Clienten in WebMagick arbeiten, missen Sie in der Dialogbox mit der PaBwortabfrage das
richtige PaBwort eingeben.

Netzsperre deaktivieren

Sicherlich gibt es Situationen, in denen Sie die Kindersicherung »Netzsperre« nicht mehr
bendtigen, z. B. wenn Ihre Kinder ein ,ungefahrliches* Alter erreicht haben oder wenn sie aus-
gezogen sind.

Sie haben dann die Mdglichkeit, die Netzsperre sehr einfach wieder zu deaktivieren. Es gibt
zwei unterschiedliche Versionen, die Netzsperre zu deaktivieren; zum einen kann sie temporar
deaktiviert werden, zum anderen kann sie dauerhaft deaktiviert werden.

Um die Netzsperre temporar zu deaktivieren:
1. Starten Sie WebMagick (bei aktivierter Netzsperre).

2. Offnen Sie das Menii »Netzsperre« und klicken Sie auf die Option ,Netzsperre deak-
tivieren...“; die Dialogbox »Status der Netzsperre« erscheint.

*ﬁ Status der Netzsperre
O Die Netzsperre ist Fir WebMagick aktiviert,

N7

N

¥ Soll die Metzsperre zwischenzeitlich flr wWebMagick
deaktiviert werden (Beim néchsten Start von ‘webMagick: ist
die Netzsperre wieder aktiv))

Nicht deaktivieren |

3. Klicken Sie auf den Knopf ,Deaktivieren®; es erscheint eine Dialogbox mit einer PaBwortab-
frage.

4. Geben Sie das richtige PaBwort ein und klicken Sie auf den Knopf OK; die Netzsperre ist
nun temporér (zeitlich beschrankt) deaktiviert. Sie wird beim néchsten Start von WebMagick
wieder im urspriinglichen Umfang aktiv sein.
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Um die Netzsperre dauerhaft zu deaktivieren:

1. Starten Sie die »Voreinstellungen« und 6ffnen Sie das Modul ,Netzsperre®;, die Dialogbox
»Netzsperre« mit den aktuellen Zugangserlaubnissen erscheint.

o 1=} Netzsperre
o —_— it Hilfe der Netzsperre kinnen Sie kontrollieren, wie mit diesem Computer ins
m B Internet gegangen werden darf. Mit Hife dieser Kindersicherung sperren Sie

einfach bestimmte Bereiche durch eine Passwart.
m Metzsperre
O aus
E Internetangebote: Zugangserlaubnis:
n Freier Zugang zum Internet: O eingeschrankt
0 Ernail O maglich
MNevvsgruppen lesen: O miglich
Chat-Raurn-Diskussionen: O miiglich
Instant-Massaging: O miglich
FTP-Ubertragung: O miiglich
Zugangserlaubnis einstellen |

Schliefzen |

2. Klicken Sie auf den Radioknopf ,Aus” neben »Netzsperre:«; es erscheint eine Dialogbox mit
einer PaBwortabfrage.

3. Tragen Sie das richtige PaBwort in das Texteingabefeld ein und klicken Sie auf den Knopf
OK. Die Dialogbox schlieBt sich.

4. Die Dialogbox »Netzsperre« wird wieder verfigbar. In ihr sind alle Zugangserlaubnisse
wieder auf Griin geschaltet, d. h., fir alle Internetprogramme und -funktionen von Breadbox
Ensemble ist der Internetzugang wieder in vollem Umfang gestattet.

5. Klicken Sie auf den Knopf ,SchlieBen®; die Netzsperre ist dauerhaft deaktiviert.
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Das Programm Email ist ein Kommunikationspaket, mit dem Sie ,elektronische

Post” (E-Mail) schreiben, verschicken und empfangen kénnen. Mit Email und lhrer

Internetverbindung koénnen Sie Nachrichten erstellen und verschicken, mit Kol-

Ermail legen und Bekannten Informationen austauschen und elektronische Post direkt in
Ihrem Email-Briefkasten empfangen.

Bemerkung:

Email bendtigt eine Internetverbindung und ein gliltiges E-Mail-Konto, welches den Standard
POP3 untersttitzt. In der Regel erhalten Sie diesen Service - wie lhre Internetverbindung - durch
Ihren Internet Service Provider (ISP). Manche ISP - wie z. B. AOL und Compuserve -
untersttitzen den Standard POP3 nicht; Email kann mit diesen ISP nicht arbeiten.

In diesem Kapitel werden die folgenden Themen beschrieben:

E-Mail-Zugang in Email einrichten
Nachrichten erstellen

E-Mails absenden und empfangen
Ordner erstellen

Dieses Kapitel setzt voraus, dafB Sie mit den Informationen aus den Kapiteln “Grundkenntnisse”
ab Seite 75 und “Mit Dokumenten arbeiten” ab Seite 99 vertraut sind. Diese Kapitel vermitteln
Ihnen die Kenntnisse die Sie bendtigen, um mit jeglichem Programm arbeiten zu kénnen.
Dieses Kapitel setzt ebenfalls voraus, daB Sie lhre Internetverbindung entsprechend den Vorga-
ben im Kapitel ,Interneteinstellungen” - nachzulesen ab Seite 43 - korrekt eingestellt haben.

E-Mail-Konto einrichten

1. Klicken Sie im Expressmeni von Breadbox Ensemble auf »Programmec; es 6ffnet sich ein
Untermenii. Klicken Sie in diesem Untermeni auf das Programm ,Email”. Alternativ kbnnen
Sie das Icon fur Email im WORLD-Ordner doppelklicken. Email wird gestartet.

2. Bevor Sie E-Mails absenden oder empfangen kénnen, miissen Sie in Email noch einige
Informationen eingeben. Klicken Sie im Optionenmend von Email auf »E-Mail-Konto ein-
richten...«; die Dialogbox ,E-Mail-Konto einrichten” wird geoffnet.

I E  Email-Konto einrichten |_|_

ey =] s anssono | _umsnenen | _usren_ |

3. Klicken Sie auf den Knopf ,Neues Email-Konto...“; es 0ffnet sich die Dialogbox ,Neues
Email-Konto*“.

4. Geben Sie in das Texteingabefeld der Dialogbox einen Namen fir das Email-Konto ein;
klicken Sie dann auf den Knopf OK.

Der Name des neuen Email-Kontos erscheint in der Aufklappliste, in der alle angelegten Email-
Konten ausgewahlt werden kénnen.

Geben Sie nun die folgenden Informationen in die Dialogbox ein:
Name

In das Texteingabefeld neben ,Name:” geben Sie lhren Benutzernamen (Login) ein; z. B.
Ihren Vornamen. Zwischen zwei Namensteilen duerfen sich hier keine Leerstellen befinden.

313 Email



Breadbox Ensemble

Wenn Sie unsicher sind, kontaktieren Sie lhren ISP.

PaBwort
In das Texteingabefeld neben ,PaBwort:” geben Sie |hr PaBwort ein. Das PaBwort wird bei
der Eingabe unkenntlich - also nicht im Klartext - angezeigt.

E-Mail-Adresse

In das Texteingabefeld neben ,E-Mail-Adresse:” geben Sie lhre komplette E-Mail-Adresse
ein. Fur gewohnlich ist dies Ihr Benutzername (Login) bei lhrem ISP. Z. B.
Mein_Name @ provider.de

Richtiger Name

Geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Richtiger Name:” lhren wirklichen Namen an; und
zwar so, wie er beim Abschicken einer E-Mail beim Empfanger erscheinen soll. Sie kdnnen
dazu alle Textzeichen benutzen. Z. B.: Mein Name

SMTP-Server

Email sendet E-Mails mit dem Standardprotokoll SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).
Tragen Sie den Namen |lhres SMTP-Servers in das Texteingabefeld neben ,SMTP-Server:”
ein, z. B. mx.freenet.de. Sind Sie unsicher, welches der Name Ihres SMTP-Servers ist, kon-
taktieren Sie lhren ISP.

POP3-Server

Zum empfangen von E-Mails bendtigt Email die Adresse des POP3-Servers lhres ISP.
Geben Sie den Namen lhres POP3-Servers in das Texteingabefeld neben ,POP3-Server:”
ein; z. B. mx.freenet.de. Sind Sie unsicher, welches der Name |hres POP3-Servers ist, kon-
taktieren Sie lhren ISP.

Authentifizierung

Einige Internet Service Provider benétigen zum Senden von Emails eine besondere Authen-
tifizierung. Wenn dies auf lhren Provider zutrifft, aktivieren Sie diese Option mit einem Klick
in die Checkbox vor ,SMTP-Server benétigt Authentifizierung®.

Erweiterte Optionen

Mit den ,Erweiterten Optionen“ haben Sie die Mdglichkeit, diverse weitere Einstellungen in
Email vorzunehmen. Fiihren Sie diese entsprechend lhren Anforderungen durch. Die folgenden
Rubriken stehen zur Verflgung:

Nachrichten
Starten und Beenden
Signatur (Unterschrift)

Um die ,Erweiterten Optionen” einzustellen:

1. Klicken Sie in der Dialogbox »Email-Konto einrichten« auf den Knopf ,Erweiterte
Optionen...“ es 6ffnet sich die Dialogbox »Erweiterte Optionen«.

o 2] x]
Machrichiten | Starten und Beenden | 5ignatur|
[ gesendete Nachrichten protokallisren
[T Blindkopien erlauben
[# automatisch Originaltest in Antwort zitieren
[T Ermail auf dern Server belassen

2. Die verschiedenen Rubriken werden lhnen als Karteikarten dargestellt. Die erste Karteikarte
mit dem Namen »Nachrichten« ist standardmaBig gedffnet.

3. Aktivieren oder deaktivieren Sie hier alle Optionen nach Ihren Wiinschen, indem Sie in die
Checkboxen klicken.

4. Offnen Sie die Rubrik »Starten und Beenden« indem Sie auf den entsprechenden Kartei-
kartenreiter klicken.

5. Aktivieren oder deaktivieren Sie hier alle Optionen nach Ihren Wiinschen, indem Sie in die
Checkboxen klicken bzw. in der Aufklappliste die entsprechende Option markieren.

6. Offnen Sie die Rubrik »Signatur« indem Sie auf den entsprechenden Karteikartenreiter
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klicken.

7. Tragen Sie in das Texteingabefeld die Signatur ein, die in von lhnen geschriebenen Emails
eingefligt werden soll. Wenn Ihre Signatur automatisch eingefligt werden soll, aktivieren Sie
die Checkbox ,Signatur automatisch einfligen*“.

Erweik>rte Dptionen

Machrichten | Starten und Beendsn | 5ignatur|

Mit freundlichen Grifen

o |»

achim Brennftrder|

(| Signatur gutomatisch einfligen

QK |

Klicken Sie jeweils auf OK um die Dialogboxen zu schlieBen. Sie kdnnen nun mit Email elektro-
nische Post senden und empfangen.

I H | Email - Meine_Name®@provider.de

== Posteingang
C -l

Email schreiben

1. Um eine neue Email zu erstellen, klicken Sie auf den Knopf »Neue Email schreiben« in der
Werkzeugleiste.

2. Ein Fenster mit einem leeren Textfeld erscheint.
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I I | ‘service@freenet.de” <service@ireenet.dex
| ‘Bill Osborne” <bill @usicas
| [=1=>

Eg"

Mein Name

3. Schreiben Sie in das Texteingabefeld neben ,Nachricht an:” die E-Mail-Adresse des
Empfangers. Soll die Nachricht an mehrere Empfanger geschickt werden, so trennen Sie die
E-Mail-Adressen durch ein Semikolon (abhéngig von der Einstellung ,Listentrennzeichen” in
den »Voreinstellungen«).

Alternativ klicken Sie auf den Knopf ,Nachricht an:“; es 6ffnet sich ein Fenster mit allen im
Adressbuch enthaltenen Email-Adressen. Markieren Sie eine oder mehrere der Adressen
und klicken Sie auf den Knopf ,Adressen einfligen®.

4. In das Texteingabefeld neben ,Betreff:” schreiben Sie den Betreff oder das Thema der
Nachricht.

5. In das Texteingabefeld neben ,Kopie an:” schreiben Sie die E-Mail-Adressen jeder weiteren
Person, die eine Kopie dieser Nachricht bekommen soll.
Alternativ klicken Sie auf den Knopf ,Kopie an:“; es 6ffnet sich ein Fenster mit allen im
Adressbuch enthaltenen Email-Adressen. Markieren Sie eine oder mehrere der Adressen
und klicken Sie auf den Knopf ,Adressen einfligen®.

6. Schreiben Sie nun lhre Nachricht in das leere Textfeld. Haben Sie in den erweiterten Vorein-
stellungen die Option »Signatur automatisch einfligen« aktiviert, so steht lhre Signatur schon
jetzt in dem Textfeld.

Sie haben nun die Méglichkeit, Inre Email sofort abzusenden, oder sie erst in einem Postaus-
gangsordner abzulegen, um vielleicht weitere Emails zu schreiben und dann alle abzusenden.

Text suchen und ersetzen

Wie in einem Textverarbeitungsprogramm, z. B. GeoWrite, kdnnen Sie in neu geschriebenen
Emails Text suchen und ggf. ersetzen. Sie kbnnen nach einem einzelnen Zeichen, einem Wort
oder nach ganzen Satzteilen suchen und bei Bedarf andern oder ersetzen. Sie kdnnen z. B. das
Wort Marianne durch Anne ersetzen.

Um Text zu suchen und ggf. zu ersetzen:

1. Schreiben Sie eine neue Email.

2. Offnen Sie das Menli ,Bearbeiten“ und klicken Sie auf die Option »Suchen und Ersetzen...«;
die Dialogbox ,Suchen und Ersetzen“ erscheint.

&} Suchen und ersetzen BB

Suchen: [Marianne

Ersetzen durch: [anne|

[ Sonderzeichen [¥] [T GroB/kiein & Akzente ignarieren [T auch Worttele
Worwérts suchen I Rickwarts suchen |

Alles ersetzen |

Schliefzen |

3. Geben Sie in das Texteingabefeld mit der Bezeichnung ,Suchen:“ den zu suchenden Text
ein, z. B. das Wort ,Marianne®.
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4. Geben Sie in das Texteingabefeld mit der Bezeichnung ,Ersetzen durch:* den Text ein,
durch den der zu suchende Text ggf. ersetzt werden soll, z. B. das Wort ,Anne”.

5. In der Aufklappliste kdnnen Sie den evtl. bendtigten Joker fir sogenannte Platzhalter oder
Stellvertreterzeichen wahlen. Mit einem Joker kénnen Sie Woérter finden, die den gesuchten
Text zusammen mit anderen Textzeichen enthalten. Positionieren Sie den Cursor an der
Stelle, an der der Joker gesetzt werden soll. Wahlen Sie dann in der Aufklappliste den
gewulinschten Joker. Markieren Sie die Option »Einfacher Joker« fiir ein einzelnes Stellver-
treterzeichen; markieren Sie die Option »Mehrfacher Joker« fir mehrere Stellver-
treterzeichen.

B - Mehrfa Joker

[l - Einfacher Joker suchen: |zu 7] weiter B

6. Aktivieren Sie die entsprechenden Checkboxen, wenn Sie bei der Suche die GroB- und Kle-
inschreibung und Akzente ignorieren wollen und wenn auch Text oder Textteile
beriicksichtigt werden soll, der den zu suchenden Text zusammen mit anderen Textteilen
enthalten kann.

7. Klicken Sie auf den Knopf »Vorwarts suchenc; die Suche wird von der Cursorposition an
zum Ende des Textes hin durchgefiihrt. Sie kénnen die Suche auch entgegengesetzt
durchfiihren; klicken Sie dazu auf den Knopf »Rlckwarts suchen«.

Wird der zu suchende Text gefunden, wird der Text an der entsprechenden Stelle in der Email
invers dargestellt. Sie haben nun mehrere Mdglichkeiten, mit dem markierten Text weiter zu
verfahren. Sie kénnen den markierten Text mit dem dazu vorgesehenen anderen Text ersetzen;
Sie kénnen jeden gleichlautenden zu suchenden Text gleichzeitig ersetzen; Sie kdnnen die Dia-
logbox ,Suchen und Ersetzen® schlieBen und den gefundenen Text anderweitig bearbeiten.

Um den gefundenen Text zu ersetzen:

1. Mochten Sie den gefundenen Text ersetzen, klicken Sie auf den Knopf »Ersetzen«; der
gefundenen Text wird durch den dafur vorgesehenen Text an dieser Stelle ersetzt.

2. Mdchten Sie jeden gleichlautenden zu suchenden Text an allen Stellen gleichzeitig ersetzen,
klicken Sie auf den Knopf »Alles ersetzen«; der gefundene Text wird durch den dafiir vorge-
sehenen Text an allen Stellen ersetzt.

Mdchten Sie nur einen bestimmten Teil des Email-Textes durchsuchen und dort ggf. Text

ersetzen, markieren Sie den betreffenden Bereich und klicken Sie auf den Knopf »Im markier-
ten Bereich ersetzen«.

Emails senden

Es gibt zwei verschiedene Mdglichkeiten Emails zu senden. Zum einen konnen Sie eine gerade
geschriebene Email direkt aus dem Bearbeitenfenster senden. Zum anderen kénnen Sie ihre
Emails erst im Postausgangsordner ablegen und zu einem spateren Zeitpunkt senden.

Um eine gerade geschriebene Email abzusenden:

1. Klicken Sie auf den Knopf ,Email senden®.

==

Email stellt sofort eine Verbindung zu |hrem Internetprovider her und versendet die Email.
Der Verlauf des Sendevorganges wird mit einer Fortschrittsanzeige angezeigt.

=l Senden & empfangen

Status: Email 1 won 1 wird gerade gesendet
Fortschritt:
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Um eine Email aus dem Postausgangsordner abzusenden:

1. Wenn Sie eine Email geschrieben haben, klicken Sie auf den Knopf ,In Postausgangsordner
speichern®.

Eﬂ"’
Die Email wird gespeichert und in den Postausgangsordner verschoben.

ﬁ Fostausgang

2. Haben Sie alle Emails geschrieben und sind bereit sie zu versenden, klicken Sie einfach auf
den Knopf ,Email versenden®in der Werkzeugleiste von Email.

Alle Emails im Postausgangsordner werden nach Herstellen der Internetverbindung ver-
sendet.

Email empfangen

Um Emails zu empfangen, muB eine Internetverbindung Uber einen Internetprovider
eingerichtet sein. Sollte dieses noch nicht geschehen sein, gehen Sie dazu wie im Kapitel
sinterneteinstellungen” ab Seite 43 beschrieben vor.

Um Emails zu empfangen:

1. Klicken Sie auf den Knopf ,Emails empfangen® in der Werkzeugleiste von Email. Alternativ
koénnen Sie auf den Eintrag »Emails abrufen...« im Dateimen( von Email klicken.

Email stellt nun automatisch eine Verbindung zu lhrem Internetprovider her und Iadt die

Emails von lhrem Emailkonto auf Ihren PC.

2. Die empfangenen Emails werden anschlieBend im Fenster des Posteingangsordners
angezeigt.
ﬁ Posteingang

Email lesen

1. Empfangene Emails werden automatisch im Posteingangsordner abgelegt. Klicken Sie auf
das entsprechende Icon auf der linken Seite des Email-Fensters, um diesen Ordner zu
offnen - wenn nicht schon geschehen.

2. Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mdchten; es 6ffnet sich ein Fenster mit
dem Inhalt der Email. Nachdem Sie die Nachricht gelesen haben kénnen Sie sie schlieBen

oder Sie kdnnen sie beantworten, indem Sie auf den Knopf »Antwort« klicken. Mehr Infor-
mationen dazu lesen Sie im nachsten Abschnitt.

Email beantworten

1. Klicken Sie auf den Knopf »Antwort« um dem Absender der Email zu antworten. Alternativ
klicken Sie im MenU »Nachricht« auf den Eintrag » Antworten...«.

=5 |

2. Ein neues Fenster mit der Email-Adresse des Absenders im Texteingabefeld neben
»Nachricht an:” erscheint. Der Originaltext der Nachricht ist in der Antwort enthalten, so daB
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Sie sie bearbeiten oder sich in lhrer Antwort auf bestimmte Punkte darin beziehen kdnnen.
Er ist durch kleine Pfeile am linken Rand des Textes gekennzeichnet.

=nehr geehrter Hermr Brennférder,

=

=gparen Sie in diesem Schaufenster der Woche bis zu 83 Prozent!
=Denn bei Conrad startet jetzt die grofe Lagerraumuong mit
=kraftig reduzierten T op-Produkten. Hier ist wirklich for jeden
=was dabeil Suchen Sie sich am besten direkt Thr Highlight aus,
=bevor es sich jemand anderes schnappt.

=
=|hr Conrad Online Team

Bemerkung:

Sollte es mehr als einen Empfdnger der Nachricht geben, so kénnen Sie jedem dieser
Empfénger antworten, indem Sie auf den Knopf »Antwort an alle« klicken. Alternativ klicken
Sie im Mend »Nachricht« auf den Eintrag ,Allen Antworten..."”

e

3. Erstellen Sie im Textfeld des Email-Fensters die Nachricht, die Sie absenden mochten.

4.

5.

Wenn die Nachricht fertig erstellt ist, klicken Sie auf den Knopf »Senden«, um |hre Email
abzuschicken. Alternativ klicken Sie im Men( »Nachricht« auf den Eintrag ,Jetzt senden”.

ey

Eine Kopie lhrer gesendeten Nachricht wird im Ordner »Gesendete Emails« abgelegt.

&=, Gesendete Ermalls

Bemerkung:

Dieses Verhalten ist abhdngig von den Einstellungen in den »Erweiterten Optionen« in der
Dialogbox »Email-Konto einrichten«. Lesen Sie dazu den Abschnitt »Email-Konto ein-
richten« ab Seite 313.

Vielleicht mochten Sie erst weitere Emails beantworten und sie anschlieBend alle
gleichzeitig versenden. Klicken Sie dann auf den Knopf ,In Postausgangsordner speichern®.

=»

Alternativ klicken Sie im Menl »Nachricht« auf den Eintrag ,Spater senden”. lhre
beantworteten Emails werden gespeichert und in den Postausgangsordner verschoben.

Email weiterleiten

Wenn Sie eine Email erhalten, mochten Sie sie vielleicht an andere Personen weiterleiten. Sie
kénnen dies mit Email sehr einfach erreichen, indem Sie auf den Knopf »Weiterleiten« klicken.

1.

Offnen Sie die Email die Sie weiterleiten mdéchten und klicken Sie auf den Knopf

»Weiterleiten«.
Ch=

Alternativ 6ffnen Sie in der geoffneten Email das Menl »Nachricht« und klicken auf die
Option ,Weiterleiten...“.

. Tragen Sie die Email-Adresse der Person, an welche die Email weitergeleitet werden soll, in

das entsprechende Feld ein. Alternativ klicken Sie auf den Knopf ,Nachricht an:“; es 6ffnet
sich ein Fenster mit allen im Adressbuch enthaltenen Email-Adressen. Markieren Sie eine
oder mehrere der Adressen und klicken Sie auf den Knopf ,,Adressen einfligen®.

Die Originalnachricht erscheint in einem neuen Fenster. Sie ist auf der linken Seite durch
eine kleine Dreiecksspitze markiert. In das Textfeld kdnnen Sie eigene Beitrage einbringen
oder den Originaltext modifizieren.
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=nehr geehrter Hermr Brennférder,

=

=gparen Sie in diesem Schaufenster der Woche bis zu 83 Prozent!
=Denn bei Conrad startet jetzt die grofe Lagerraumuong mit
=kraftig reduzierten T op-Produkten. Hier ist wirklich for jeden
=was dabeil Suchen Sie sich am besten direkt Thr Highlight aus,
=bevor es sich jemand anderes schnappt.

=
=|hr Conrad Online Team

Klicken Sie auf »Senden« um die Nachricht weiterzuleiten. Alternativ klicken Sie im MenU
»Nachricht« auf den Eintrag ,Jetzt senden®.

ey

Vielleicht mochten Sie erst weitere Emails beantworten und sie anschlieBend alle
gleichzeitig versenden. Klicken Sie dann auf den Knopf ,In Postausgangsordner speichern®.

=

Alternativ klicken Sie im Menl »Nachricht« auf den Eintrag ,Spater senden”. lhre
beantworteten Emails werden gespeichert und in den Postausgangsordner verschoben.

Emails verwalten

Wenn Sie taglich viele Emails erhalten oder schreiben, beantworten und weiterleiten, kann es
passieren, daB Posteingangs- und Postausgangsordner sehr schnell voll und entsprechend
unlbersichtlich werden. Um dies zu vermeiden konnen Sie in Email eigene Ordner anlegen um
Ihre Emails Ihren Bedlrfnissen entsprechend besser zu verwalten. Natirlich kénnen Sie lhre
Emails zwecks Archivierung auch ausdrucken.

Um Emails zwischen Ordnern zu verschieben:

1.

Klicken Sie im Meni »Ordner« in der Menileiste von Email auf den Eintrag ,Neuer Ord-
ner...“ es erscheint die Dialogbox »Neuer Ordner«.

. Geben Sie in das Texteingabefeld der Dialogbox den Namen des neuen Ordners ein und

klicken Sie auf den Knopf ,Erstellen®.

In der Spalte auf der linken Seite des Email-Fensters erscheint ein Ilcon mit der Bezeichnung
des neuen Ordners; in unserem Beispiel ein Ordner fir Emails der NewGEOS Mailingliste.

E I MewGEDS Mailingliste

Klicken Sie in der Spalte auf der linken Seite des Email-Fenster auf den Ordner, welches die
zu verschiebende Email enthalt. Der Inhalt erscheint im Email-Fenster.

Markieren Sie die zu verschiebende Email und klicken Sie auf den Knopf »Verschieben«.
Bemerkung:
Dieser Knopf erscheint nur dann in der Werkzeugleiste von Email, wenn zusétzliche eigene

Ordner angelegt wurden.

Die Dialogbox ,Nachricht verschieben” erscheint.

Markieren Sie den Ordner, in den die Email verschoben werden soll und klicken Sie auf
Lverschieben”.

Bemerkung:

Sie kénnen Nachrichten nur in Ordner verschieben, die Sie selbst erstellt haben; also nicht in
die Ordner ,Entwiirfe”, ,Posteingang”, ,Postausgang”, ,Gesendete Emails” und ,Geléschte
Emails”. Das Verschieben aus den o. g. Ordnern in selbst erstellte Ordner ist aber méglich!

Um einen Ordner zu Ioschen:

1.

Markieren Sie in der Spalte auf der linken Seite des Email-Fensters den Ordner, der
geldscht werden soll.
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Offnen Sie das Menii »Ordner« und klicken Sie auf den Eintrag ,Ordner léschen...” es
erscheint eine Dialogbox mit einer Sicherheitsabfrage.

Klicken Sie auf den Knopf ,Ja“ der Ordner mitsamt allen Emails wird unwiderruflich
geldscht.

Bemerkung:

Es kénnen nur selbst erstellte Ordner geléscht werden.

Um eine Nachricht zu I6schen:

1.

Markieren Sie die zu l6schende Nachricht im Email-Fenster und klicken Sie auf den Knopf
»LOschen«. Alternativ 6ffnen Sie das Men( »Email« und klicken auf die Option ,Ldschen®.

Die Nachricht wird in den Ordner »Geldschte Emails« (Papierkorb) verschoben.

Tl Geldschte Ernails

Sollten Sie eine Nachricht falschlicherweise geléscht haben, kénnen Sie sie wieder herstel-
len. Klicken Sie dazu auf das Icon fiir den Ordner ,Gel6schte Emails®.

Markieren Sie in dem Fenster mit den geléschten Emails die Nachricht, die wiederhergestellt
werden soll.

Klicken Sie auf den Knopf ,Wiederherstellen® in der Werkzeugleiste von Email.

i

Es erscheint die Dialogbox »Nachricht wiederherstellen.

Markieren Sie in der Dialogbox den Ordner, in den die geléschte Email wiederhergestellt
werden soll und klicken Sie auf den Knopf ,Wiederherstellen“; die ehemals geldschte Email
erscheint wieder in dem entsprechenden Ordner.

Um den Papierkorb zu leeren (und damit den Inhalt endgultig zu I6schen) klicken Sie im
Menu »Datei« auf »Papierkorb leeren...«; es erscheint eine Sicherheitsabfrage. Klicken Sie
auf »Ja«; der Papierkorb wird geleert. Wenn Sie Email schlieBen, wird der Papierkorb auto-
matisch geleert.

Bemerkung:

Dieses Verhalten ist abhdngig von den Einstellungen in den »Erweiterten Optionen« in der
Dialogbox »Email-Konto einrichten«. Lesen Sie dazu den Abschnitt »Email-Konto ein-
richten« ab Seite 313.

Um Emails auszudrucken:

. Markieren Sie im Email-Fenster die auszudruckende(n) Email(s).

Klicken Sie auf den Knopf ,,Drucken” in der Werkzeugleiste von Email.

=

Alternativ 6ffnen Sie das Men( »Datei« und klicken auf den Eintrag ,, Drucken...“; die Dialog-
box »Drucken« erscheint.

Wabhlen Sie in den verfugbaren Rubriken lhre Druckoptionen und klicken Sie auf den Knopf
,Drucken®. Email druckt nun die markierten Emails.

Dateianhang

Mit Email haben Sie die Mdglichkeit, an eine Email eine Datei - gleich welcher Art - anzuhangen
und diese mitsamt der Email zu versenden. Ebenso kénnen Sie mit Email Nachrichten mit




Breadbox Ensemble

Dateianhang empfangen und die angehéangte Datei aus dem Email-Programm heraus 6ffnen
bzw. speichern.

Um eine Datei anzuhéngen:

1. Klicken Sie in dem Fenster der neuen Nachricht, die Sie erstellen, auf den Knopf

»Anhangen«.

Es 6ffnet sich die Dialogbox ,Anhange”. Alternativ klicken Sie im Menu »Nachricht« auf den
Eintrag »Anhénge...«.

Bl Anhdnge
[Brod -] _2u Dokument [ [Laufwerke ]
i Bl Aufkleber Losungdiskette 2007 B

i B bankertest
‘- B BEELT ZIP

& E BEEDTMAMRAR
i B BBEDTMANZIP -|

| Diese Datei anhangen I Abbrechen |

2. Markieren Sie in dem Dateiauswahlfeld der Dialogbox die Datei, die Sie anhangen mdéchten
und klicken Sie auf »Diese Datei anhdngen«. Wenn Sie mehrere Dateien anhangen
mochten, so wiederholen Sie diesen Vorgang.

3. Unterhalb der Betreffzeile im Kopf des Emailfensters erscheint eine Aufklappliste mit den
angehéngten Dateien.

Anhange: | BBEDTMANZIF -

Um eine angehangte Datei wieder zu entfernen:

1. Offnen Sie die Aufklappliste und markieren Sie die zu entfernende Datei; es erscheint die
Dialogbox »Anhang entfernen.

=

Datel.  BEEDTMAMN.ZIF

Diese Datei entfernen Abbrechen |

2. Klicken Sie auf den Knopf ,Diese Datei entfernen”; die Datei wird aus der Aufklappliste ent-
fernt. Enthélt die Liste keine Anhangdateien mehr, verschwindet die Aufklappliste aus dem
Email-Fenster.

Um den Dateianhang einer Email zu 6ffnen bzw. zu speichern:

1. Offnen Sie die entsprechende Email.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf das Dreiecksymbol die Aufklappliste am unteren Rand des
Email-Fensters; es werden alle Dateianhdnge angezeigt.

3. Zum Offnen eines Dateianhanges aus der Liste klicken Sie auf denselben; es &ffnet sich die
Dialogbox »Dateianhang«.

=il Dateianhang
Diatei:  AMGEBOPDF (S05,6K)

dffren | Speichern .. |
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4. Klicken Sie auf den Knopf ,Offnen®; die Datei wird mit dem passenden Programm gedffnet.
Beispiel: Enthalt der Dateianhang eine PDF-Datei (Dateiendung .pdf), wird automatisch der
PDF-Betrachter gestartet.

Um den Dateianhang zu speichern klicken Sie in der Dialogbox » Dateianhang« auf den Knopf
~Speichern...“ es 6ffnet sich die Dialogbox » Anhang speichern«.

[Ei]l Anhang speichern

archive
-EOBBY_HELP
- CBicher
CEOClip Art -

Neuer Name  |[ANGEBOFDF

Speichern I Abbrechen |

Markieren Sie in der Dateiauswahlbox den Ordner, in dem der Dateianhang gespeichert werden
soll und klicken Sie auf den Knopf ,Speichern®.

Signatur benutzen
Mit Email haben Sie die Méglichkeit, Ihren Nachrichten eine vordefinierte Unterschrift (Signatur)

anzufiigen. Diese Funktion ist sehr praktisch, nimmt sie Ihnen doch die Arbeit ab, jede neu
geschriebene Email manuell mit Ihrer Signatur zu versehen.

Signatur definieren

Um eine Signatur zu definieren:

1. Offnen Sie die Dialogbox »Erweiterte Optionen« in der Dialogbox »Email-Konto einrichten«.
2. Klicken Sie auf den Karteikartenreiter ,Signatur; es erscheint ein Texteingabefeld.

3. Schreiben Sie in dieses Texteingabefeld Ihre gewiinschte Signatur.

4. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox ,Signatur automatisch einfligen®.

Signatur einfiigen

Um eine Signatur einzufiigen:

1. Klicken Sie in der Menlleiste im Fenster einer neu zu schreibenden Email auf den Eintrag
»Nachricht®.

2. Klicken Sie in dem geéffneten Menu auf den Eintrag ,Signatur®; lhre zuvor definierte Signa-
tur wird in das Textfeld des Email-Fensters eingefligt.

3. Haben Sie in den erweiterten Optionen die Checkbox fiir. die Option »Signatur automatisch

einfligen« aktiviert, wird lhre Signatur automatisch beim Offnen eines neuen Email-Fensters
in das Textfeld eingeflgt.

AdreBbuch benutzen

Um in eine neue Email eine Email-Adresse einzutragen, konnen Sie das PC/GEOS-Programm
LAdreBbuch“ benutzen. Email bietet Ihnen auBerdem die Moglichgkeit, unterschiedliche
AdreBbicher zu verwenden, z. B. fir den geschéftlichen und den privaten Bereich.

Um ein AdreBbuch fiir Email zu definieren:

1. Klicken Sie im Optionen-Menli von Email auf den Eintrag ,AdreBbuch-Programm
auswabhlen...”; es 6ffnet sich die Dialogbox »AdreBbuch-Programm auswéahlen«.

2. Markieren Sie in dieser Dialogbox das AdreBbuch, welches Sie fur Email verwenden
mochten.
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3. Klicken Sie auf den Knopf ,Dieses verwenden®; ab sofort werden alle Email-Adressen aus
dem gewahlten AdreBbuch fiir Email verwendbar und kénnen Uber die entsprechende Funk-
tion im Kopf des Fensters einer neu zu schreibenden Email eingefligt werden.

Email bietet lhnen die Mdglichkeit, Adressen aus empfangenen Emails direkt in das verwendete
AdreBbuch zu Ubernehmen. Sie missen dadurch nicht mihsam alle neuen Email-Adressen
manuell in das von Email verwendete AdreBBbuch Ubertragen.

Um aus einer empfangenen Email die Email-Adresse ins AdreBbuch zu ibernehmen:
1. Offnen Sie die empfangene Email mit einem Doppelklick.

2. Klicken Sie auf den Knopf ,AdreBbuch®; es o6ffnet sich das von Email verwendete

AdreBbuch.
>8 |

3. Die neue Email-Adresse wurde automatisch in das entsprechende Feld des AdreB3buches
eingetragen.

4. Offnen Sie das Datei-Menii des AdreBbuches und klicken Sie auf den Eintrag ,Speichern;
die neue Email-Adresse steht nun Uber die entsprechende Funktion im Kopf des Fensters
einer neu zu schreibenden Email zur Verfligung.

Alias verwenden

Ublicherweise geben Sie die Email-Adresse eines Empfangers entweder manuell in das ent-
sprechende Texteingabefeld ein, oder (ibernehmen sie lber die entsprechende Funktion mit
dem Knopf »Nachricht an:« bzw. »Kopie an:« aus dem von Email genutzten AdreBbuch. Diese
Verfahrensweise ist haufig zu langwierig oder zu zeitaufwendig, insbesondere dann, wenn viele
Emails geschrieben werden miissen. Email bietet hier eine Funktion, mit der Sie viel Zeit und
Schreibarbeit sparen kénnen - die Verwendung eines Alias.

Ein Alias wird lediglich als Platzhalter fiir die reale Email-Adresse eines Empfangers eingesetzt.
Wird dieses Alias in die AdreBzeile einer neuen Email geschrieben und das Texteingabefeld
dann mit dem Cursor verlassen, vervollstdndigt Email automatisch die zu diesem Alias
gehorende Email-Adresse.

Um fir eine Email-Adresse ein Alias verwenden zu kdnnen, miissen Sie dieses zuvor fiir die
betreffende Email-Adresse definieren.

Um ein Alias zu verwenden:

1. Offnen Sie in der Menlileiste von Email das Menii »Datei« und klicken Sie auf den Eintrag
»AdreBbuch...«; das von Email genutzte AdreBbuch wird gestartet.

2. Scrollen Sie mit den Pfeiltasten zu dem untersten - Ublicherweise leeren - Telefonnummern-
feld.

3. Schreiben Sie in das linke Teilfeld den Begriff ,Alias:; in das rechte Teilfeld, in welchem
Ublicherweise eine Telefonnummer oder Email-Adresse steht, schreiben Sie die Alias-
Bezeichnung fir diesen Namen und seine Email-Adresse, z. B. die Initialen des Vor- und
Nachnamens.

A |lAlias: [jabl
g

4. Speichern Sie das AdreBbuch. Ab sofort kann fiir diese Email-Adresse der definierte Alias
benutzt werden.

Emails sortieren

Emails werden normalerweise nach Datum sortiert. Eingegangene Nachrichten erscheinen der
Reihe nach im Email-Fenster. Wie auch immer, Sie haben die Mdglichkeit, die Nachrichten
nach Betreff oder Absender zu sortieren, um z. B. eine bestimmte Nachricht schneller zu finden.
Um eingegangene Nachrichten zu sortieren:

1. Klicken Sie eine der folgenden Sortieroptionen oberhalb der in dem Email-Fenster
angezeigten Emails:
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Absender
Betreff
Datum

Absender Bietreff Oatum

Alternativ klicken Sie im Meni »Email« auf den Eintrag ,Sortieren nach“. In dem sich
offnenden Untermeni klicken Sie auf die gewlinschte Sortieroption.

2. Bei den Optionen Absender und Betreff werden die Nachrichten in alphabetischer Reihen-
folge sortiert, bei der Option Datum in chronologischer Reihenfolge.

3. Durch weiteres Klicken auf die Sortieroptionen kann die Sortierreihenfolge wechselweise
aufsteigend oder absteigend geandert werden.

Suchfunktion benutzen

Email bietet Ihnen eine komfortable Suchfunktion. Mit dieser Suchfunktion kénnen Sie nicht nur
einzelne bestimmte Emails in gut geflllten Ordnern finden, sondern gleichzeitig wird lhnen die
gefundene Email automatisch geoffnet, so daB Sie unmittelbar erkennen kénnen, ob es sich bei
der gefundenen Email um die wirklich gesuchte handelt.

Um die Suchfunktion zu benutzen:

1. Klicken Sie im Meni »Suchen« auf den Eintrag ,Suchen...”; es 6ffnet sich die Dialogbox
»Suchen«.

=] Suchen 2| x|
Suche gerads: Feusrwehr (18/33)
Suchen: | EN:=lglgl]

[ Sonderzeichen |[~] [T GraB/Klein & Akzente igharieren [ auch Worttele
Worwérts suchen I Anhalten | Schlielzen |

2. Geben Sie in das Texteingabefeld neben ,Suchen:“ den zu suchenden Text ein.

3. Aktivieren Sie mit den Checkboxen die gewlinschten Suchoptionen und wahlen Sie in der
Aufklappliste die evtl. bendtigten Joker fiir sogenannte Platzhalter oder Stellvertreterzeichen.

4. Klicken Sie auf den Knopf ,Vorwarts suchen®; Email sucht nun gemaB den ausgewahlten
Suchoptionen nach dem eingegebenen Text.

5. Wurde der Text gefunden, wird die entsprechende Email gedffnet. Sollte die Email nicht die
gesuchte sein, klicken Sie im Meni »Suchen« auf den Eintrag ,Weiter suchen...“

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang solange, bis Sie die gewlinschte Email gefunden haben.




