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Liebe Leserin, lieber Leser,

endlich sind Sie gllicklicher und stolzer Besitzer eines Mac
geworden und mochten sich sofort auf Ihren neuen
Computer stiirzen. Doch wie und wo beginnen Sie am
besten mit der Arbeit?

Steigen Sie Bild fur Bild in die Welt des Mac ein — ob
MacBook, iMac oder Mac mini. Lesen Sie nach, wie Sie
den Mac mini zusammenbauen und Magic Mouse und
Magic Trackpad mit Wischen der Finger richtig bedienen.
Lernen Sie Ihre Texte, Briefe und Vortrage zu sichern.
Richten Sie sich eine Internetverbindung und eine
kostenlose E-Mail-Adresse ein und surfen Sie durchs
Internet. Auch die Verwaltung von Adressen und
Terminen haben Sie mit Ihrem Mac fest im Griff.

Doch damit nicht genug: Sie bearbeiten Ihre Fotos, tber-
tragen einen Film auf den Mac und schneiden ihn dort,
Sie erstellen eine DVD und laden Musik herunter.

Alle eingesetzten Programme sind gangige Produkte
lhres Mac und konnen kostenlos verwendet werden.

Ich wiinsche Ihnen viel SpaR.

Ilhre Autorin Caroline Butz




Texte schreiben und
gestalten




n Klicken Sie ganz rechts auBen in der Dock-Leiste auf Programme.

Sie sehen, dass OS X Lion eine Vielzahl an Programmen enthélt. Wéhlen Sie mit einem
Klick den blauen Ordner namens iWork aus.

Dort finden Sie das Programm Pages, das fiir das Schreiben fiir Briefe hervorragend
geeignet ist. Klicken Sie darauf.

Egal, welches Textverarbeitungsprogramm Sie verwenden:
Die Grundlagen fur die Texteingabe und Textkorrektur sind
immer die gleichen. Alternativ zu Pages kénnen Sie mit
Writer von OpenOffice arbeiten. Ubrigens erhalten Sie alle
Programme von OpenOffice kostenlos und per Download

unter folgender Adresse: de.openoffice.org.
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Méochten Sie das Programm testen, klicken Sie auf das Kalenderblatt. AnschlieBend
kdnnen Sie Pages 30 Tage lang kostenlos und ohne Einschrankung verwenden.

Nach der Installation werden Sie aufgefordert, eine passende Vorlage zu wéhlen.
Klicken Sie auf Leer in der linken Fensterhélfte, dann auf das hochformatige weilRe
.Blatt Papier” in der rechten Fensterhdlfte und anschlieRend auf Auswdéhlen.

Pages zeigt sich in seiner vollen Pracht. Die Menlileiste passt sich Pages anund &
zeigt alle Menlbefehle. :

Fachwort



n So geben Sie lhren Text ein

start
n aoe - . OneTiteI . . S

Miniaturen
—
Suchfeld

Q Stile einblenden

ﬁ Formatierungsleiste ausblenden

E EE Lineale einblenden

e
El Layout einblenden
Steuerzeichen einblenden [ ! ‘
& H e Tippen Sie einfach lhren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
Kommentare einblenden letwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages

lGbernimmt die Zeilenschaltung automatisch fir Sisl

In der linken oberen Ecke des Fensters Pages sehen Sie den blinkenden Cursor. Dort
beginnen Sie zu schreiben.

Blenden Sie die Dokumentrénder tiber Darstellung/Layout einblenden ein, um sich
besser auf der Seite orientieren zu kdnnen. Der erste Rahmen beinhaltet die Kopfzeile,
der zweite Rahmen den Text.

E Geben Sie lhren Text in den zweiten Rahmen ein. Der blinkende Cursor wandert mit.

Klicken Sie an die Stelle, an der Sie etwas dndern
mochten. Nur dann weil Pages, wo es etwas zu tun hat.
Hinschauen alleine gentigt nicht! Alle Aktionen, die Sie
unternehmen, beziehen sich immer auf den Standort des
blinkenden Cursors oder auf eine Markierung, die Sie

zuvor vorgenommen haben.

Wissen
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Tippen Sie einfach Ihren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
Gbernimmt die Zeilenschaltung automatisch fir Sie.

A

Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen mochfen, driicken Sie die [#}Ta.she.\

Tippen Sie einfach Ihren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung
n etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach wei
ibernimmt die Zeilenschaltung automatisch fiir Sie.
TS
1 T Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen méchten, driicken Sie die [+

Sie haben sich vertippt? Kein Prblem.

—

Tippen Sie einfach lhren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
Ubernimmt die Zeilenschaltung automatisch fiir Sie.

Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen méchten, driicken Sie die [«']-Taste.

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

Driicken Sie auf die («1]-Taste, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen mochten.
Driicken Sie erneut dieselbe Taste, wenn eine Leerzeile dazwischen sein soll.

Vertippt? Dann nehmen Sie die Maus in die Hand und klicken an die Stelle, wo der
Buchstabe fehlt, in diesem Beispiel zwischen die Buchstaben ,r* und ,b".

Der Cursor blinkt zwischen den Buchstaben. Tippen Sie den fehlenden Buch-
staben (hier: ,0") ein. Der Text verschiebt sich entsprechend nach rechts. m

Auf den Seiten 65, 66 Verwechseln Sie den blinkenden Sind Sie beim Tippen am
und 67 finden Sie Cursor nicht mit dem Mauszeiger. Ende einer Zeile angelangt,
wichtige Tastenkom- Der Mauszeiger bewegt sich, wenn springt der Cursor auto-
binationen zum Thema  Sie die Maus bewegen oder mit matisch an den Anfang der
. Text auswéhlen und dem Finger auf dem Touchpad ndchsten Zeile. Das wird als

korrigieren". wischen, der blinkende Cursor nicht. | Zeilenumbruch bezeichnet.

Hinweis




Und so korrigieren Sie lhren Text

start

Onkel Hubbert

a |

UE

.
Tippen Sie einfach lhren Text. Und lassen Sie sich nich
etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Z« Tippen Sie einfach Ihren Text. Und lassen Sie sich nic
Ubernimmt die Zeilenschaltung automatisch fiir Sie. |etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeil
Gbernimmt die Zeilenschaltung automatisch fiir Sie.

Onkel Hubert

N

Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen mdcht
Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erstellen mdchten,

Sie haben sich vertippt? Kein Prohlam.*

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

U [
Klicken Sie rechts neben den Buchstaben, den Sie [6schen mdchten. Driicken Sie einmal

auf die [« -Taste.
E Der Buchstabe wird in Pfeilrichtung geldscht.

E Doppelklicken Sie auf ein Wort, das Sie durch ein anderes Wort ersetzen mochten.

Tippen Sie das neue Wort ein. Pages ersetzt das alte gegen das neue Wort
(hier: erzeugen wird durch erstellen ersetzt).

Vertippen ist auf Ihrem Mac Gberhaupt kein Problem.
Selbst wenn Sie den gesamten Text bereits geschrieben
haben, lassen sich Tippfehler leicht korrigieren. Einfach mit
der Maus hinklicken und den , Vertipper" korrigieren.

Wissen
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#f Pages Ablage IR Einfiigen Format  Anordni

Eingabe widerrufen
Eingabe wiederholen {+¥8Z
Ausschneiden *X E &

Kopieren #®C
Einsetzen ®V
Einsetzen und Stil anpassen C{+&V
Léschen

Seite l6schen

Text auswihlen

2 x klicken Wort auswahlen
3 x klicken Absatz auswéhlen
+ Alles auswahlen

(¢ ]+ + Wortweise nach rechts markieren

(o ]+ + Wortweise nach links markieren

(& ]+ + Auswahl bis zum Ende der Zeile erweitern
(& )+ + Auswahl bis an den Zeilenanfang erweitern

Auswahl mehrerer Textblocke oder Worter, die
nicht nebeneinander liegen: Text auswdhlen,
(%8 J-Taste gedriickt halten, weiteren Text aus-
wahlen usw.

Ist beim Schreiben etwas schiefgelaufen und Sie wollen den vorherigen Stand wieder-
herstellen, wahlen Sie in der MenUleiste Bearbeiten/Widerrufen.

Mit den angegebenen Klicks und Tastenkombinationen wéhlen Sie Ihren Text ganz
schnell aus und korrigieren ihn um so schneller.

Hinweis Tipp



Textpassagen bequem kopieren und verschieben

Text in die Zwischenablage legen und wieder hervorholen.

y
[ | |

|
Tippen Sie einfaclf Ihren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
etwas nicht sofor¥gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
ibernimmt die ZBilenschaltung automatisch fiir Sie.

Erst, wenn Sie §inen neuen Absatz erzeugen machten, driicken Sie die [«']-Taste.

Sie haben sichiertippl? Kein Problem.

[
i hei2vihioneshleie e ke ol |[Text in die Zwischenablage legen und wieder holen. |

n + Tippen Sie einfach lhren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls

etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
Ubernimmi die Zeilenschaltung automatisch fiir Sie.

Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen machten, driicken Sie die [+']-Taste.

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

Text in die Zwischenablage legen und wieder holen.

B (3 )+(V]

Markieren Sie den Text, den Sie kopieren méchten, und driicken Sie die Tasten-

kombination [ g ]+(C].

Der Text landet in der Zwischenablage, die Sie sich wie eine imagindre Schublade
vorstellen kdnnen.

Klicken Sie mit der Maus an die Position im Text, an der Sie eine Kopie einfligen
mochten, und driicken Sie die Tastenkombination [ % ]+(V].

Es ist ganz egal, in welchem Programm Sie gerade
arbeiten: Markierter Text oder markierte Elemente (das
kénnen auch Fotos oder Musikdateien sein) lassen sich
immer und Uberall Gber die Zwischenablage kopieren oder
verschieben.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten B¥'¥/

Text in die Zwischenablage legen und wieder hervorholen.

( y

|
Tippen Siff einfach Ihren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
etwas night sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
Ubernimgt die Zeilenschaltung automatisch flr Sie.

Erst, wghn Sie einen neuen Absatz erzeugen méchten, driicken Sie die [+']-Taste.

Sie hal§en sich vertippt? Kein Problem.

n + iTaxt in die Zwischenablage legen und wieder holan.i

Tippen Sie einfach lhren Text. Und lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, falls
etwas nicht sofort gelingt. Ubrigens tippen Sie am Zeilenende einfach weiter. Pages
ubernimmt die Zeilenschaltung automatisch fir Sie.

Erst, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen mdchten, driicken Sie die [+']-Taste.

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.
| - (s 4@

Markieren Sie den Text, den Sie verschieben mdchten, und driicken Sie die Tasten-

kombination [ g ]+(X].

E Der markierte Text landet in der Zwischenablage.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Text wieder einfligen

mochten, und driicken Sie die Tastenkombination [ % |+(V]. m

Die drei Befehle Aus- In die Zwischenablage Far Schnelle: Bewegen Sie den
schneiden, Kopieren legen Sie zuvor markierten Mauszeiger auf den markierten
und Einsetzen finden Sie Text oder markierte Ele- Text und ziehen Sie ihn mit ge-
in der Mendleiste unter mente mit den Befehlen driickter (alt ]-Taste (kopieren) oder
dem Befehl Bearbeiten. Bearbeiten/Ausschneiden mit gedrlickter [ i ]-Taste (ver-

oder Bearbeiten/Kopieren. schieben) an seine neue Position.

Fachwort




Brief erst schreiben und dann gestalten

Seitenlayout

& Leer

Rundschreiben

eitun
riefe
Umschlige
Formulare

& Lebensliufe

Berichte
Cliederungen
Verschiedenes
ugblatter

ﬁ Stile einhlenden

| +l| Formatierungsleiste ausblenden

E E Lineale aushlenden

jora ]
”E Layout einblenden

Vorlagenauswahl

Leer

Leer (Querformat)

Vorhandene Datei 6ffnerfd.. Abbrechen | | Auswihlen
4

Steuerzeichen einblenden
&
a s
Kommentare einblenden

n Rufen Sie das Textverarbeitungsprogramm Pages iber Programme/iWork/Pages auf.

Wabhlen Sie in der Vorlagenauswahl Leer, klicken Sie auf die hochformatige Seite und

bestdtigen Sie mit Auswéhlen.

E Blenden Sie die Dokumentrander (Seitenrander) unter Darstellung/Layout einblenden

emn.

Pages stellt viele hiibsche Briefvorlagen bereit. Leider
passen die vorgesehenen Positionen fur Empfan-
geradressen nicht in die Fenster der Briefumschlédge.
Hintergrund ist, dass hier nicht mit deutschen, sondern
mit amerikanischen StandardgréBen gemessen wird.

Wissen
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E Miniaturen
q
t Suchfeld

0 Stile einblenden

E Formatierungsleiste ausblenden

! | Lineale ausblenden
n Layout einblenden
hen ein

- e Ty T -

onnenalarm.dey -

. v

Um Leerzeichen und Absatzmarken sehen zu kénnen, klicken Sie auf Darstellung/
Steuerzeichen einblenden.

Drticken Sie 8 Mal auf die (.)-Taste, damit die Adresse lhres Briefes in ein Fenster-
kuvert passt.

E Schreiben Sie die erste Zeile der Empfangeradresse und driicken Sie die (1)-Taste.

Die Dokumentrander

bezeichnen den Bereich, der | dndern, klicken Sie auf das Symbol
nicht bedruckt wird. Er wird Informationen. Im Fenster Dokument wéahlen Sie
von den Blattrandern oben, | das erste Symbol (Blatt Papier) aus und klicken
links, rechts und unten in dort auf Dokument. Geben Sie die Werte fiir die

Zentimeter gemessen. Dokumentrénder ein.

Fachwort




/(B Brief erst schreiben und dann gestalten

=

e
e e g

1
Sonnenalarm.de |
InselstraBe.441 Sonnenalarm.de

InselstraBe.44q E

1
85?59.Petershausan|11 -

8 Einfiigen NETG0E
Abschnitte

11
e
b

Abschnittsumbruch
Seitenumbruch
Layoutumbruch
Spaltenumbruch

Seitenzahlen automatisch ...
Seitenzahl
Seitenanzahl
Datum & Uhrzeit
Dateiname

Tippen Sie nun den StraBennamen und driicken Sie zweimal auf die («]-Taste. Es ent-
steht eine Leerzeile zwischen StraBe und Ort.

E Geben Sie Postleitzahl und Ort ein.

Driicken Sie mehrfach die («]-Taste und fligen Sie das Datum Uber Einfiigen/Datum &
Uhrzeit ein.

Eingeblendete Dokumentrander und Steuerzeichen
(Leerzeichen und Absatzmarken) werden nur am Bild-
schirm angezeigt, aber nicht ausgedruckt. Sie dienen dem
. Schreiberling” dazu, sich besser auf der Seite zu
orientieren, und kénnen jederzeit wieder ausgeblendet

werden.

Wissen
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R B

'Sonnenalarm.deT
|InselstraBe.447

m
85750. Petershausent
m

= e ]

Dienstag,.03..Februar.2012|

=Nl =l

Sonnenalarm.deT
|InselstraBe.44y

n
85759.Petershauseny
n

A A AR

Dienstag,.03..Februar.2012

=

Damit Ihr Datum am rechten Dokumentrand steht, klicken Sie in der Symbolleiste auf
Text rechtsbiindig ausrichten. Achten Sie dabei darauf, dass der Cursor irgendwo in
der Datumszeile blinkt.

Drlcken Sie die [«)-Taste und klicken in der Symbolleiste auf Text linksbiindig aus-
richten, so schreiben Sie am linken Dokumentrand weiter.

Nicht vergessen: Sie erzeugen einen Absatz, = Mit den Symbolen Text [=EBB5
Bewegen Sie sich 1 wenn Sie beim Tippen die | linksbiindig ausrichten, Text zen-
durch Wischen mit | (J)-Taste driicken, egal trieren, Text rechtsbiindig aus-
Zeige- und Mittel- @Y ob nach einem Wort oder | richten und Blocksatz richten Sie
finger durch lhr | nach einer oder mehreren | immer einen Absatz links, rechts,

Pages-Dokument. Zeilen. zentriert oder im Block aus.

Fachwort




/3l Brief erst schreiben und dann gestalten

1
\Terminverschiebung

Ul

buchen.Sie.auf.folgenden. Abflugtermin.um:q

L
Flugnummer:-HYQ00506787

1

. Abflug: Freitag,-19.-Februar,-18.00.Uhry likaryarg
- Ankunft: Freitag,.19..Februar,.19.00.Uhry 1. Legal
- 1

1. Nummerierte Liste

Weitere einblenden ...

!

: I
1 y

Terminverschiebung

Al

1
Sehr.geehrte.Frau-Schénwetter, 1
il
mein.Abflug.nach.Paris.muss.leider.aus.geschaftlichen. Gri
buchen.Sie.auf.folgenden.Abflugtermin.um:y

+ + Aufzéhlungszeichen

1

Flugnummer:.HY00050678
1 I. Harvard
- Abflug:.Freitag,.19..Februar,.18.00.Uhry
- Ankunft:-Freitag,-19..Februar,.19.00.Uhry 1. Legal
U
Flugnummer:.HY00060876 1

1. Nummerierte Liste

Weitere einblenden ...

1
- Abflug:-Montag,-22..Februar,-18.00-Uhry
- Ankunft..Montag,.22..Februar,.19.00.Uhrq

Méchten Sie Aufzdhlungszeichen einfligen, klicken Sie auf das Symbol Listenstil aus-
wdéhlen und aktivieren Aufzdhlungszeichen. Dort wo lhr Cursor blinkt, figt Pages ein
Aufzdhlungszeichen hinzu.

Schalten Sie die Aufzahlungszeichen wieder aus, indem Sie erneut auf Listenstil aus-
wéhlen klicken und Ohne wéhlen.

Pages arbeitet immer dort, wo lhr Cursor blinkt (Absatz)
oder wo Sie lhren Text markieren (Zeichen). Das gilt
sowohl flr die Ausrichtung der Absédtze und Aufzéhlungs-
zeichen als auch fir die Zeichengestaltung Fett, Kursiv,
Unterstrichen und SchriftgréBe. Ubrigens werden die Auf-

zdhlungszeichen pro Absatz , vergeben®.

Wissen
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L% +(A)] I

| Helvetica

Regular 12 | v |

AT len_Hiilfe N O B S 4 G e

i hie Titel "
Al Bayan . .

b i e . 17 o] -]

i it feamm Kommentar  Bereitiellen nfomationen Medien farban_ Sehnten
Andale Mono “a 0L Lo T )% | 3 | [0

Adinl F L L ——

Arial Black
Arlal Hebrew
Anal Narow
Arial Rounded MT Bold

Arlal Unicode MS m

Ayuthayia ;
{

Bangla Mk

Bangla Sangam MY

o Bank GoTHic

i) Baskenille

Braubii

Higs Cardon

Blackmesr LET
BLAIRMDITC TT
Bodoni Ornaments ITC TT
Buloni Svry Twn ITCTT
Biliatii Sany ] SITCTT
Bomursy TanMIITCTT
Vb by bl T

Dienstag. 09, Fobruar 2012

liﬂﬂl‘” Hand ITC TT
Buasd Seniar WT Grind werden, Bitte|
CAPITALS

Markieren Sie den gesamten Text lhres Briefes mit der Tastenkombination [ 8 ]+(A]
oder Bearbeiten/Alles auswdhlen.

Waébhlen Sie Uber die Schriftfamilie eine andere Schrift fiir Ihren Brief aus. Klicken Sie
dazu auf die beiden Pfeilchen.

Pages zeigt Ihnen die vorhandenen Schriften an. Wéahlen Sie mit einem Klick die
gewl(inschte Schrift aus.

EXFAN EB Regular ut

Tipp Hinweis



n Nicht vergessen: Brief speichern

start

3 Ablage W

%8N Ohne Titel

Neu

Neu aus einer Vorlage ... 3N =
n Offnen ... w0 [den

Benutzte Dokumente

SchlieBen
\ Sichern ...
Duplizieren
Zurlick zur letzten Version ...
Exportieren ...

DateigroRe reduzieren

Als Vorlage sichern ...

Papierformat ... P \

Bl o XL | Sichern unter: | Ohne Titel | 8
Sonnenalarm.def
InselstraRe.441 = I‘
: Ort: [ Dokurf§iente H
85759.Petershausent
Al
Al
[ ( Abbrechen ) m
Al
Al
: 2
Al
Al
Terminverschiebung? L1l 1
Al RES
q 1

Sehr.geehrte Frau Schénwetter, |
Al

mein.Abflug.nach.Paris.muss.leider.aus.geschiftlichen.C
werden..Bitte.buchen.Sie.auf-folgenden.Abflugtermin.un
Al
Flugnummer:.HYOO050678

1 Klicken Sie in der Menlleiste auf Ablage/Sichern, um den Brief zu speichern.

Vorerst wurde der Name Ohne Titel vergeben. Geben Sie Ihrem Brief einen Namen,
tippen Sie ihn sofort ein. Dadurch Gberschreiben Sie Ohne Titel mit dem neuen Datei-
namen.

Besitzt lhr Brief noch keinen Namen und Sie wéahlen das
erste Mal Ablage/Sichern, 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie einen Namen vergeben kdnnen.

Hat lhr Brief bereits einen Namen und Sie wahlen erneut
Ablage/Sichern, halten Sie lediglich Anderungen fest.

Wissen
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Schern unter: Termverschiehung. &

Ort: | (Il Dokumente 3

(“Abbrechen ) (_ sichem

A A AAAA

=

Sonnenalarm.def
Inselstrale.449
il

85759.Petershauseny n

L Al

Werfen Sie einen Blick auf den Ort, an dem Pages standardmaBig Ihren Brief ablegt,
namlich im Ordner Dokumente oder Mac-Dokumente. Bestdtigen Sie mit Sichern.

Im Fenster von Pages sehen Sie nun den zuvor vergebenen Namen (hier: Terminver-
schiebung).

Sichern unter: Terminverschiebung (&) Eine Kopie des Briefes = Eine Datei enthalt vielerlei
Nattrlich konnen Sie Ihren Brief in legen Sie an, wenn Informationen, die unter einem
einem eigenen Ordner ablegen. Kli-  Sie Ablage/Sichern Namen auf lhrem Mac
cken Sie dazu auf den Pfeil, dann unter wéhlen und gespeichert werden. Beim Ver-
auf Neuer Ordner, oder wahlen Sie  einen neuen Namen geben eines Namens erstellen

einen vorhandenen Ordner aus. vergeben. Sie automatisch eine Datei.

Hinweis




/{3 Absender in den Briefkopf einfiigen

Terminverschiebung — Bearbeitet

FridasFrohlich

Bearbeiten W[

Eingabe widerrufen
Wiederholen {+38Z

Yy =y

Ausschneiden £
Kopieren ®C
Einsetzen Ay
Einsetzen und Stil anpassen  \U{+38V
Léschen

Seite loschen ...

Alle l6schen

Zeichen

Duplizieren %D

=+ Pfeile

(o]
L]
o]
©

() Kiammern
»3 Satzzeichen @
S Wihrungen
#1 Bildzeichen
-3 Aufzahl.../Steme | ®

4

Alles auswihlen A
Auswahl aufheben {r38A

Anderungsprotokoll

Serienbrief ...
Avr Mathem...ymbole

Mo Buchsta... Zeichen

Yo[]l®e

Suchen
Rechtschreibung
Korrekturlesen
Schreibhilfen

BLACK SMALL SQUARE

Als Favorit sichern

@ Emaiji
A Lateinisch

ywYywy

Ahnliche Zeichen

0= = 0
« N

Alternative Schriften

Sonderzeichen ...

E R ok O 4+ Y <

R Ok % % Y D AV R S
- I Y-S
PR ok ok D> 4~
PR ¥ % B e § -

1 Klicken Sie in die Kopfzeile lhres Briefes und schreiben Sie lhren Absender.

Méchten Sie Trennzeichen zwischen Name, StralRe und Ort einfligen, klicken Sie auf
Bearbeiten/Sonderzeichen.

Wabhlen Sie in der linken Fensterhalfte eine Kategorie aus, bis Sie das gewiinschte
Sonderzeichen finden.

Wenn Sie den Absender in der Kopfzeile unterbringen,
wird er auf jeder Seite wiederholt. Ist der Brief also zwei
oder drei Seiten lang, erscheint Ihr Absender oben auf
Seite eins, zwei und drei. Eingerichtet wird die Kopfzeile
allerdings nur einmal. Das Gleiche gilt Gibrigens auch fir
die Fulzeile.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten

Frida-Fréhlich-«-Federkielszabe-13-#-85750-Miinchen | -

000 Zeichen I
@ Zuletzt benutzt = n &
=+ Pfeile
() Klammern @ @ o &
+s Satzzeichen o D b =
§ Wihrungen ’
#1 Bildzeichen . e é ’

_ E > > = 4

4]

A

\ 64 J

Doppelklicken Sie auf das Sonderzeichen. Es wird an der Position des blinkenden
Cursors eingefuigt. Ergdnzen Sie lhren Absender.

Markieren Sie Ihren Absender mit Dreifachklick und zentrieren Sie ihn tiber das Symbol
Text zentrieren.

E Wiébhlen Sie eine andere SchriftgroBe Uber das Feld SchriftgréBBe festlegen.

I\/\i_t Streichen von @IEI%“H@HHMH Méchten.Sie den .Absender mit eingr Linie
Zeige- und Mittel- = vom restlichen Brieftext trennen, klicken

finger von unten nach n.:.::.:::.l. Tabuler b Sie auf Informationen. Im neu gedffneten
oben und umgekehrt ( ) [mm] o5 ) Fenster wahlen Sie das T-Symbol. Klicken

blattern Sie durch die U mrmel| Sie auf Mehr und suchen Sie unter
geoffneten Mens. Rahmen & Linien die passende Linie aus.

Tipp




Seitenzahl in die FuBBzeile setzen

Einfiigen M3
Abschnitte

start

Abschnittsumbruch
Seitenumbruch
Layoutumbruch n

Spaltenumbruch
Seitenzahlen automatisch ... \
Seitenzahl

Seitenzahlen einfiigen: @

Anzeigen in: [ Dokument H

EAuf erster Seite anzeigen

Position: [ Fulzeile “
Links | >

Ausrichtun 1 >
Rechts -
Forma Innen
Aullen

Die Seitennummerierung kdnnen Sie von Pages automatisch einfligen lassen. Wahlen
Sie dazu Einfiigen/Seitenzahlen automatisch.

Im folgenden Fenster wahlen Sie die Ausrichtung der Seitenzahl. Klicken Sie auf
Zentrieren, um die Seitenzahl mittig auszurichten. Bestétigen Sie mit Importieren.

Die Seitenzahl wird am Ende der Seite in die FuBzeile eingefiigt. Klicken Sie in die Ful-
zeile, um die Seitenzahl weiter zu bearbeiten.

Um auf jeder Seite die Seitennummerierung einzufiigen,
bietet es sich an, die Seitenzahl in der FuBRzeile des Briefes
unterzubringen. Pages kann die Seitenzahl automatisch
einflgen. Nutzen Sie diese Funktion, wenn Sie im
Umgang mit Pages noch nicht so vertraut sind.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten

—{ Text  Liste  Tabulator

g ® & Eal Q@ E

Rahmen & Linien

[ohne > R[] B
|| (] Versatz: E]
ﬂ Hintergrundfiillungen
[] Zeichen @I
Informaticnen
S =
1 5til des folgenden Absatzes
[ Gleich & de
DEEEEC Ead @@
\\ Seitenumbruch & Umbriiche
G’\\ Clztiler koppek ~ Text Liste Tabulator | Mehr |- E
(] Mit folgendem Absatz koppeln s L
[] Absatz beginnt auf neuer Seite 'E W “".\
E Alleinstehende Zeilen verhindern Marsare: [Tpt]@ C:\‘\
Sprache { Deutsch ‘

[ ] Keine Silbentrennung
[] Keine Ligaturen

A
%
\
\

(w; |

Schriftlinienversatz 0 pt E]

Mochten Sie die Seitenzahl durch eine durchgezogene Linie vom Brieftext trennen,

klicken Sie in der Symbolleiste von Page

s auf Informationen.

Im folgenden Fenster wahlen Sie ganz oben das T-Symbol. AnschlieRend klicken Sie auf

Mehr.

Unter Rahmen & Linien wéhlen Sie die durchgezogene Linie aus und klicken auf

Linie oberhalb des Absatzes hinzufiigen.

Oe00) Tabelle

Fenster Informa-
tionen: Mit diesem
Symbol bearbeiten
Sie Grafiken.

Fenster Informatio

Tabellen.

Hinweis

TGN E————
DBEET® )i 0a)

Mit diesem Symbol
bearbeiten Sie eingefligte

Sollten Sie die ganze Sym-
bolleiste von Pages nicht
sehen, also die Informa-
tionen vermissen, dann
ziehen Sie |hr Pages-Fenster in der
rechten unteren Ecke breiter.

nen:



Briefkopf freilassen - Seitenzahl ab Seite 2

Terminverschiebung — Bearbeitet

\ 000 s
—EE T P & Hul @ @

- E ~———— Layout | Abschnitt |-<Cfem— |
ﬂ Seitenzahlen
; ® Fortlaufend °
Informationen () Beginnen mit: @

2 1 s

[_] Erste Seite ist anders

= Linke und rechte Seiten sind
unterschiedlich
E E Vorherige Kopf-/FuBzeilen verw.

Abschnitt beginnt auf:
[ Beliebiger Seite H

Klicken Sie dreimal in die Kopfzeile, um sie zu markieren, und driicken Sie die Tasten-
kombination [ g ]+(X]. Der Text wird in der Zwischenablage ,zwischengelagert".

Rufen Sie die Informationen tber einen Klick auf den entsprechenden Befehl in der
Symbolleiste auf.

Im folgenden Fenster klicken Sie auf Layout-Informationen und anschlieBend auf
Abschnitt.

Freilich lasst sich der Brief gleich von Anfang an mit einer
leeren Seite beginnen. Dabei fallt lediglich Schritt 1 (siehe
Bild 1) der beschriebenen Schrittfolge weg.

Ist die Kopfzeile bereits eingerichtet, muss sie allerdings
zuerst von der ersten Seite entfernt und ab Seite zwei

wieder neu eingefligt werden.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten

800 Layout

LEET & < B @ @

Layout | Abschnitt ]

Seitenzahlen blage Bearbeiten BaL{I:LI® Format Anordnen Dars

) Fortlaufend Abschnitte » E
() Beginnen mit: Abschnittsumbruch

; Seitenumbruch =L
n : Layoutumbruch B
|

Aufbau Spaltenumbruch
»@ Erste Seite ist anders

— Linke und rechte Seiten sind
& — unterschiedlich

‘D Vaorherige Kopf-/Fulzeilen verw.
Abschnitt beginnt auf:

Seitenzahlen automatisch ...
Seitenzahl

Seitenanzahl

Datum & Uhrzeit
Dateiname

Inhaltsverzeichnis

« ARKUA
q
Frida.Frohlichy
n

ft:;Montag,.22.-Fe

\.G) | Beliehiger Seite Fulnote v
Lesezeichen
Hyperlink » mi
Serienbrieffeld b e
" Absenderfeld 2
- Abflug:.Montag,.22..Februar,.18.00.Uhrq - -
- Ankunft:.Montag,.22..Februar,.19.00.Uhr
Textfeld
1l Form » ebr
Frida.Fréhlichy Tabelle \Fel
Funktion I+
| Diagramm » pg7
t E Auswihlen .. oxv feb

Aktivieren Sie mit einem Klick Erste Seite ist anders und deaktivieren Sie Vorherige
Kopf-/Ful3zeilen verw.

Damit Sie auf die zweite Seite lhres Briefs wechseln kdnnen, missen Sie einen
Seitenumbruch einfligen. Klicken Sie dazu an das Ende lhres Briefes.

E Wahlen Sie in der Mendleiste Einfiigen/Seitenumbruch.

Hinweis



u Briefkopf freilassen - Seitenzahl ab Seite 2

|
s

| Frida-Fréhlich-=-Federkielstrafe-13-=-86759-Miinchen

NERN

Klicken Sie auf der zweiten, leeren Seite in die Kopfzeile. Dort sollte jetzt Ihr Cursor
blinken.

Nachdem die Kopfzeile von der ersten Seite in die Zwischenablage gelegt wurde,
kdnnen Sie sie Uber die Tastenkombination [ % J+(V] wieder hervorholen. Der Text,
inklusive aller Gestaltungsmerkmale, wird eingefligt.

Wer ein bereits bedrucktes Briefpapier mit Logo und
Adresse besitzt, der muss naturlich die erste Seite
freihalten, damit der Brieftext nicht die bedruckten Stellen
des Briefpapiers tiberdruckt.

Ab der zweiten Seite wird in der Regel leeres weiles Papier

verwendet. Deshalb kann dort z.B. die Seitenzahl stehen.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten

Frata FIohbin « Fadeibeiabe 13 « 8075 Mrchen

Sonnenalarm.de
Inselstrafie 44

85750 Patershausen

Dienstag, 03. Februar 2012

Terminverschisbung

Sehr goohile Frau Schomwellor,

main Abflug nach Paris muss leider aus geschiliichen Grunden verschoban werden. Bitte
buchen Sie aul loigenden Abfugiermin um:

Flugnurmnm ned: HYDDOSOETS

« Abflug: Freslag, 19. Februar, 18.00 Uhr
« Anikunlt: Fredlag, 19. Februar, 19.00 Uhr

Flugnummar: HY0DDE087E

« Abflug: Monlag. 22. Februar, 18.00 Uhr
- Ankunft: Montag, 22. Fobruar, 19.00 Uhr

Frida Frohhch

Nun sieht die erste Seite so aus: Kopf- und FuBzeile werden freigehalten. Mit dieser
Briefform kdnnen Sie ein bereits bedrucktes Briefpapier verwenden.

Ab Seite zwei erscheint nun die Kopfzeile (hier: Absender) und die FuBzeile mit
integrierter Seitenzahl. Kopf- und FuBzeile sind optisch durch eine Linie vom Brieftext
getrennt.

Tipp Hinweis



Rechtschreibpriifung gekonnt einsetzen

Darstellung Fenster Bereitstellen

Einfiigen Format Anordnen

Eingabe widerrufen ®7 |

Wiederholen ¥z

Ausschneiden ®X

Kopieren #C

Einsetzen #®V

Einsetzen und Stil anpassen T4 3V

Léschen

Seite loschen ... Sehr geehrte Frau Schénwetter,

Alle |6schen i i . . . .
mein Abflug nach Paris muss leider aus geschaftlichen Griindlen verschoben werden. Bitte

Duplizieren buchen Sie auf folgenden Abflugtermin um:

Alles auswahlen A

Auswahl aufheben A E -

Anderungsprotokoll + Ctrl

Serienbrief ... &

Suchen >

Rechtschreibung Rechtschreibung ... 5 n

Korrekturlesen »  Rechtschreibpriifung 3; |

Schreibhilfen

Sonderzeichen ...

Mdchten Sie wéhrend der Texteingabe die Rechtschreibung tberprifen, kontrollieren
Sie, ob diese Funktion aktiv ist. Wahlen Sie dazu Bearbeiten/Rechtschreibung und
aktivieren Sie gegebenenfalls Wéhrend der Texteingabe priifen.

Sobald Pages einen , Vertipper” entdeckt, unterstreicht es das entsprechende Wort mit
einer gestrichelten roten Linie. Klicken Sie mit gedrlickter [ctrl]-Taste auf das unter-
strichene Wort.

Pages greift auf ein Worterbuch zu, das mit allerlei
Begriffen gefillt ist. Findet Pages einen Begriff wie z.B.
einen Eigennamen oder einen Fachbegriff nicht, so wird er
automatisch kenntlich gemacht. Aus einer Liste alter-
nativer Vorschldge kénnen Sie die richtige Schreibweise

wéhlen oder den Begriff zum Woérterbuch hinzufiigen.

Wissen




3 Texte schreiben und gestalten ﬂ

rimeembolne

tlichen
Griindeln

rmin um:

o

Griindle

Schreibweise ignorieren
Schreibweise lernen

Ohne Silbentrennung Schﬂﬁdester

Schénwasser
Ausschneiden Schénster
Kopieren Schénerer
Einsetzen Schnadster
Einsetzen und Stil anpassen RHRg Schnéderer
Loschen Schnédere
Alles auswdhlen v SERE Schnokere n .
Neuen Absatzstil aus der Auswah_ ; Schreibweise ignorieren

*h Paris mus ™"scy raibweise lernen

Rechtschreibung KIGentRn 2" aihe Silbentrennung
Korrekturlesen ] N
Schrift 78 =
Sprachausgabe > E::f:'
Schreibhilfen 3

. Ferida

Schreibweise ignorieren

Ohne Slibanrennung

Im folgenden Mend bietet Ihnen Pages unterschiedliche Schreibweisen an. Wéhlen Sie
mit einem Klick die korrekte Schreibweise (hier: Griinden).

Eigennamen erkennt Pages in der Regel nicht, deshalb kénnen Sie die Schreibweise
ignorieren ...

E ... oder Sie lassen Pages die Schreibweise lernen.

Mochten Sie einen Vielschreiber sollten den Befehl
Begriff grundsatzlich Schreibweise lernen nutzen.

nicht trennen, klicken Sie = Dadurch fligen Sie den Begriff zum
mit gedrlickter (ctrl]-Taste | Worterbuch hinzu. Ab sofort erfolgt
darauf und wahlen Ohne | beim Tippen des gelernten Begriffs

Silbentrennung. keine rote Unterstreichung mehr.

Hinweis




Brief anschauen und ausdrucken

Sta rt Drucker: | © HP LaserJet 3390 il

Kopien: @ [] Beidseitig
Seiten:

ﬂﬂm Bearbeiten Drucker: | @ HP Laserjet 3390 B

Neu o 8 e
Kopien: @ || Beidseitig

Neu aus einer Vorl
Seiten:
Offnen (Alle <]

Benutzte Dokumer

SchlieRen

Sichern

Sichern unter ...
Zuriick zur letzten
Exportieren ... (T 4] 1ven2 [k [wwi]

Dateigrofe reduzie () [ PDF +| [ Details einblenden |

Als Vorlage sichern ...

Papierformat ... E I

& (<) 2vn2 (> o)
@ (70 _v) (_Dstais sinbenden ] oween |

&
3|

n Wabhlen Sie Ablage/Drucken.

Mithilfe der Pfeile blattern Sie in Ihrem Dokument vor und zurlick. So kdnnen Sie vor
dem Druck noch mal einen letzten Blick auf Ihren Brief werfen.

E Uber Details einblenden erweitern Sie das Drucken-Fenster.

Ubrigens kann (iber das Drucken-Fenster nicht nur
gedruckt, sondern beispielsweise gefaxt oder eine E-Malil
verschickt werden. Und es ldsst sich problemlos eine PDF
aus dem geschriebenen Brief erstellen. Um die
gewdlnschte Aktion zu starten, mussen Sie lediglich im
Drucken-Fenster auf PDF klicken (siehe Hinweis).

Wissen
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. Drucker: | @ HP LaserJet 3390 ™
Voreinstellungen: [ Standardeinstellungen v |
Fa 5§ 1
Kopien: |3 Jememwewy HHF
Seiten: @Alie
Ovon: |1 Bis: |1
[ Layout D
Seiten pro Blatt: | 1 il
Seitenfolge: @ S Vl N
Rahmen: | Ohne :]
Beidseitig: [ Aus :]
(4| 4] 2von2 [ » [»h] || Seitenausrichtung umkehren
|| Horizontal spiegeln
(7) [ POF ~| [ Details ausblenden | | Abbrechen | [ Drucken | <
&

Geben Sie dort beispielsweise ein, wenn Sie lhren Brief dreimal drucken méchten.
Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit Drucken.

In der Dock-Leiste erscheint das Drucken-Symbol. Die rote ,, 1" symbolisiert den an-

stehenden Druckauftrag. Mit Doppelklick auf den Drucker &ffnen Sie ein Fenster, in
dem Sie den Status des Druckauftrags ablesen kénnen.

Jeder Drucker stellt unterschied- | POF_v| [ Details ausblenden |
0 5 0 PDF in Vorschau éffnen
liche Funktionen zur Verfligung. Als PDF sichern..

: a Als PostS: hern ...
Um an die Einstellungen Ihres il
Druckers zu gelangen, wéhlen Sie Add PDF to ITunes
o o POF E-Mail send
tiber das (&]-Symbol die System- PDF in \Web Receipts* sichern
einstellungen/Drucken & Scannen. Mend bearbeiten ...

Hinweis






PEARSON ALWAYS LEARNING

Copyright

Daten, Texte, Design und Grafiken dieses eBooks, sowie die eventuell
angebotenen eBook-Zusatzdaten sind urheberrechtlich geschtitzt. Dieses eBook

stellen wir lediglich als persénliche Einzelplatz-Lizenz zur Verfligung!

Jede andere Verwendung dieses eBooks oder zugehdériger Materialien und
Informationen, einschlieBlich

. der Reproduktion,

. der Weitergabe,

. des Weitervertriebs,

. der Platzierung im Internet, in Intranets, in Extranets,
. der Veranderung,

. des Weiterverkaufs und

. der Veroéffentlichung

bedarf der schriftlichen Genehmigung des Verlags. Insbesondere ist die
Entfernung oder Anderung des vom Verlag vergebenen Passwortschutzes
ausdricklich untersagt!

Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an: info@pearson.de

Zusatzdaten

Méglicherweise liegt dem gedruckten Buch eine CD-ROM mit Zusatzdaten bei.
Die Zurverfugungstellung dieser Daten auf unseren Websites ist eine freiwillige
Leistung des Verlags. Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.

Hinweis

Dieses und viele weitere eBooks kdnnen Sie rund um die Uhr und legal auf
unserer Website herunterladen:

http://ebooks.pearson.de

ALWAYS LEARNING PEARSON
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