Kapitel

Arbeiten mit Text

Der Name Pages driickt schon aus, dass diese Anwen-
dung nicht nur einfach Text darstellen kann, sondern
auch Layoutaufgaben erfiillt. Welche vielfaltigen Mog-
lichkeiten der Textbearbeitung und des Textlayouts
Pages bietet, zeigt dieses Kapitel.



Kapitel 5

Textformatierung

Nehmen Sie den Text, den Sie im vorangegangenen Kapitel erzeugt haben, um die folgen-
den Hinweise auszuprobieren. Steht Ihnen der Text nicht mehr zur Verfiigung, so erzeugen
Sie neuen oder laden Sie irgendein Textdokument. Es sollte moglichst wenige Formatierun-
gen enthalten, am besten gar keine.

Falls die Formatierungspalette am rechten Rand nicht zu sehen ist, klicken Sie einmal auf
das Format-Icon .# in der Symbolleiste. Fiir die weitere Arbeit muss das Register Stil akti-
viert sein.

Text in vielen Zeilen und Absitzen sieht ziemlich droge aus. Man kennt das aus Biichern.
Wenn diese aber gut gestaltet sind und eine ansprechende Typografie haben, ist das halb so
schlimm. Tatsachlich steigt die Lesequalitat dadurch. Auszeichnen wie fett oder kursiv tre-
ten selten auf, und allenfalls sind die Kapitel- und/oder Abschnittsiiberschriften durch gro-
Bere und fettere Schrift hervorgehoben. Wie nimmt man aber solche Formatierungen in
Pages vor? Grundsitzlich gibt es zwei Varianten:

durch Direktformatierungen oder
mit Absatzstilen (iiber die Format-Palette zu erreichen).

Beide Varianten werden in eigenen Abschnitten vorgestellt.

2 A HE
n  Tipps Dokument

Text
Kopf- und FuBzeilen b

Die Formatierungsoptionen finden Sie am
@ Ryt Men: rechten Rand des Pages-Fensters, nachdem

der Format-Button aktiviert wurde.

Mit Direktformatierungen arbeiten

Mit Direktformatierungen sind solche Auszeichnungen gemeint, die direkt im Dokument
vorgenommen werden. Ein bestimmtes Zeichen oder eine Zeichenfolge wird so ausge-
zeichnet, dass sie sich von anderen hervorhebt.
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Pages: Arbeiten mit Text

Zeichen, Worter, Absatze auszeichnen

Grundsitzlich gilt: Ausgezeichnet wird nur, was ausgewahlt ist. Steht der Cursor in einem
Wort, werden die eingestellten Formatierungsoptionen nur auf dieses Wort wirken. Es
reicht nicht, dass der Cursor direkt vor oder hinter dem Wort steht — Pages erkennt dies
nicht als Auswahl an —, der Cursor muss mitten im Wort stehen. Wird dann rechts in der
Formatpalette beispielsweise auf B (fiir bold = fett) oder I (fiir inverse = kursiv) geklickt,
wird das Wort, in dem der Cursor steht, entsprechend ausgezeichnet.
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Pages zeichnet das Wort aus, in dem der Cursor steht.

Sollen mehrere zusammenhangende Worter ausgezeichnet werden, so miissen diese voll-
standig markiert werden, zum Beispiel mit der Maus. Pages zeichnet dann diese markier-
te Textstelle aus. Ist ein ganzer Absatz auszuzeichnen, so muss dieser Absatz komplett mar-
kiert sein. Das kann man durch Ziehen mit der Maus erreichen oder indem man einen
dreifachen Klick irgendwo in diesen Absatz setzt. Ein weiterer Klick 16st die Markierung
wieder auf. Um das komplette Dokument zu markieren, wihlen Sie Bearbeiten | Alles aus-
wiihlen oder die Tastenkombination 36 - A.

Bei der Browserversion gibt es kaum Unterschiede. Die Funktion Alles Auswdhlen ist in-
zwischen ebenfalls eingebaut.

Bei der iOS-Version jedoch muss man ganz anders vorgehen. Markiert wird ein Zeichen,
Wort oder Absatz wie in iOS {iblich, indem durch Fingertippen eine Zeichenfolge markiert
wird:

Einmal mit dem Finger tippen setzt den Cursor an diese Stelle.

Zweimal mit dem Finger tippen markiert das Wort, auf das getippt wurde.
Dreimal mit dem Finger tippen markiert den Absatz, in den getippt wurde.
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Kapitel 5

Ziehen Sie dann den Bereich an den beiden runden Anfasspunkten so grofd oder klein auf,
wie Sie es bendtigen. Uber dem markierten Text erscheint ein schwarzer Balken, der ver-
schiedene Funktionen anbietet. Sie konnen den Text:

Ausschneiden - der markierte Text wird entfernt, verbleibt aber in der Zwischenablage
und kann beispielsweise an anderer Stelle eingefiigt werden.

Kopieren - der markierte Text bleibt, wo er ist. Zusdtzlich wird er in die Zwischenab-
lage kopiert.

Einsetzen - der Inhalt der Zwischenablage wird an der Stelle eingefiigt, an der der Cur-
sor steht. Ist Text markiert, so ersetzt die Zwischenablage den markierten Text.
Loschen - entfernt den markierten Text. Er steht danach nicht mehr zur Verfiigung.
Ersetzen ... - das markierte Wort wird durch einen Vorschlag der Rechtschreibprii-
fung ersetzt. Ist mehr als ein Wort markiert, so steht dieser Befehl nicht zur Verfiigung.
Markierung — markiert den Text, der bereits ausgewdahlt ist, dauerhaft sichtbar durch
Hinterlegung einer Farbe.

Kommentar - ermdglicht die Eingabe eines Kommentars. Dass bei einem Wort oder
Textabschnitt ein Kommentar hinterlegt ist, sieht man an der gelben Markierung im
Text. Aulerdem ist am linken Rand ebenfalls eine gelbe Markierung zu sehen. Es
reicht, das Wort oder die Markierung am Rand anzutippen, um den Kommentar her-
vorzuholen.

Stil ... - kopiert den Stil des Wortes oder Textabschnitts. Wurde ein Stil kopiert, so er-
scheint beim néchsten Mal die zusitzliche Option Stil einsetzen. Auf diese Weise kann
man Textformatierungen von einer auf eine andere Stelle iibertragen.
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seiner Tochler einen Zwerg. Er atty hn von einer Reise mllgebracht und dachte das
diese sich dariiber freuen wirde. Das Gegenteil aber war der Fall. Was soll ich mit diesem
hasslichen Winzling, schimpfte sie. Ist er wenigstens zu etwas nitze? Kann er mir die
Haare flechten oder mir die Kleider putzen? Der Vater versuchte zu beruhigen, aber nichts
konnte die Wut der Tochter verringern. Nlt in dein Kontor schrie sie, drehte sich
um und aina wea.

Tab =>  Heletica Ao Al 5 O = +

Markiertes kann sofort bearbeitet werden.

Uber das Pinsel-Icon wird die Formatierungspalette aufgerufen. Sie kénnen im Regis-
ter Stile die nétigen Auszeichnungen (fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen) aus-
wihlen.
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Weitere Auszeichnungen wie z.B. Durchgestrichen oder Rot finden Sie, wenn Sie bei Zei-
chenstile die Popup-Liste 6ffnen. Uber das kleine Zahnridchen erreichen Sie Einstellungen

zum Zeichenabstand, Schriftlinienversatz, Schriftlinie, GrofS-/Kleinschreibung und Ligatu-
ren. Auflerdem konnen Sie festlegen, dass ausgewdhlte Zeichen mit Kontur und Schatten

dargestellt werden. Bei Grof-/Kleinschreibung legen Sie fest, ob alle Zeichen eines Wortes

klein- oder grof3geschrieben werden. Wird Grof§-/Kleinschreibung aus der Liste gewéhlt, so

wird das erste Zeichen eines Wortes grofigeschrieben, alle anderen klein. Diese Funktion

eignet sich aber nicht fiir ganze Texte, weil sie nicht erkennen kann, wann ein Wort klein-
oder grof3geschrieben wird, und dies riicksichtslos auf alle Worter anwendet.
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bei Pages auf hohem
Level méglich.
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Grundlagen

Unter Schriftlinie konnen Sie festlegen, ob Zeichen hoch- oder tiefgestellt werden,
das heif’t iiber oder unter der Standardschriftlinie angeordnet werden. Bei Grofs-/
Kleinschreibung konnen Sie auch Kapitdlchen wahlen - Grofibuchstaben, deren
Normalhohe denen der Kleinbuchstaben entspricht. Ligaturen sind Buchstabenver-
bindungen. Zwei Buchstaben (manchmal auch mehrere) werden so zusammenge-
zogen, dass sie miteinander verschmelzen, vorausgesetzt, der verwendete Schriftsatz
enthélt entsprechende Glyphen.

Insbesondere die letzten Auszeichnungen sind in der Browserversion von Pages nicht zu
finden. Zeilen- und Absatzabstand lassen sich einstellen, Textstile auch - aber Kapitalchen
und Ligaturen bleiben auflen vor. Noch mehr abgespeckt ist die iOS-Version. Immerhin
lasst sich der Zeilenabstand noch auswéhlen, wenn man das Register Layout auswihlt.
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Der Zeilenabstand Iéisst sich auch in der iOS-Version anpassen.

Text formatieren

Unterhalb der Schrift- und Zeichenstile finden sich die Optionen zur globalen Textforma-
tierung. Uber Ausrichtung wird festgelegt, ob der Text linksbiindig (am linken Rand gera-
de), zentriert, rechtsbiindig (am rechten Rand gerade) oder als Blocksatz (der Text wird so
verteilt, dass links und rechts gerade Rander entstehen) ausgerichtet wird.

Darunter finden sich zwei Schalter fiir Einziige. Klicken Sie einmal auf den rechten Schal-
ter, wird vom linken Rand aus der gesamte Absatz nach rechts versetzt. Jeder weitere Klick
schiebt den Text weiter nach rechts. Mit dem linken Schalter konnen Sie den Text wieder
zuriickversetzen. Allerdings nur bis zum linken Rand. Dann ist der Schalter ausgegraut
und lédsst sich nicht wahlen. Nach links {iber den Rand hinaus - das geht nicht.
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Text Idsst sich leicht einriicken.

Ein Erstzeileneinzug, wie man ihn beispielsweise von Word kennt, realisieren Sie mit Pages
folgendermafien:

1. Markieren Sie den Absatz, der einen Einzug erhalten soll.
2. Aktivieren Sie das Register Layout.
3. Stellen Sie unter Einziige den ersten Einzug auf das gewiinschte Maf3, z. B. 1,5 cm.

Text
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Ein Erstzeileneinzug Idsst sich (iber das Register »Layout« realisieren.

Mit den Einziigen Links und Rechts konnen einzelne und mehrere Absétze unabhingig von
den Dokumenteinstellungen individuell gestaltet werden.
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In der Browserversion finden Sie die Schalter fiir die Einziige ganz unten im Formatbe-
reich. Bei der iOS-Version erreichen Sie die Einziige {iber das Register Liste direkt unter-
halb der Register oder tiber die Formatzeile. Dort findet sich auch eine Schaltfliche fiir den
Tabulator: Tab.

Text

Paragraph Style

Text -

Font

| Helvetica il

| Reguiar 3

| B ] u s

2ol (m) \ﬁ)ﬂ + L& "

Alignment 7 .
[ Sti _ayout

Line Spacing

Paragraph Spacing

Before N
O [ op} Ohne
After -
O————— [ oy 4
- £ + Aufzihlungszeichen

Bullets & Lists

| Ohne + o Bild

Indent l

| A. Alphabetisch

Die Schalter zum Einriicken von TextblGcken sind in allen Pages-Versionen zu finden - man muss
nur wissen wo.

Aufgepasst

In der iOS- und in der Browserversion steht Thnen der Erstzeileneinzug nicht zur
Verfiigung. Er wird allerdings angezeigt, wenn ein Dokument unter OS X entspre-
chend bearbeitet wurde.

Fiir das Ausrichten von Text an den Randern in Tabellen(zellen), Textfeldern und Formen
gibt es ebenfalls Schalter. Diese liegen unter den Einzugsschaltflichen und sind so lange in-
aktiv (ausgegraut), wie keines dieser Objekte markiert ist. Steht der Cursor beispielsweise
in einer Tabellenzelle, werden diese Schaltflichen sofort aktiv und kénnen benutzt werden.
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Soll in einer Zelle ein Textumbruch erfolgen, damit der Text nicht aus der Zelle lauft, muss
die Option Textumbruch in der Zelle aktiviert sein.

Ausrichtung

]
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Auch in Zellen Iéisst sich Text an

[V Textumbruch in Zelle . .
den Rdndern ausrichten.

Fiir die iOS-Version liegen diese Funktionen ebenfalls vor. Sobald eine Zelle in einer Ta-
belle ausgewahlt ist, kann iiber das Pinsel-Icon die Formatpalette aufgerufen werden. Unter
dem Register Zelle finden sich die Einstellungen fiir die Textausrichtungen.

—_— l + ,‘ i Tabelle Zelle Daten Anordnen
= Schrift
| Helvetica sl
“ I" u I:. | = - |
e u 5.
Textoptionen 10pt|(3] | |
Ausrichtung
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Rahmenstil Rahmen
Bl - [0 | (Behmeostiosd
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Die Zellenanpassungen erreicht man, wenn eine Zelle markiert ist. Sie befinden sich
dann unter dem Register »Zelle«.

Textlayout

Einfacher Text ldsst sich durch direkte Formatierung schon in eine gute Form bringen.
Durch den Einsatz bestimmter Textelemente — zum Beispiel Listen - und Absatzstile kann
man Textdokumente noch besser gestalten.
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Mit Listen arbeiten

In vielen Fillen werden Listen benétigt, fir Aufzdhlungen, fiir Ablaufbeschreibungen, fiir
Workflows und als Arbeitshilfen (Checklisten). Solche Listen lassen sich mit Pages schnell
erstellen und verwalten. Um eine solche Liste zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Schreiben Sie die Texte fiir die Liste in einzelne Zeilen.
2. Markieren Sie den Textbereich, der in eine Liste umgewandelt werden soll.
3. Wahlen Sie im Formatbereich unter Listen & Zeichen die Variante Nummeriert aus.

Mehr miissen Sie nicht tun. Sie sehen, dass die einzelnen Zeilen sofort durchnummeriert
wurden. Wenn Sie nicht mit »1« beginnen mochten, stellen Sie bei Beginnen bei die Num-
mer ein, mit der die Liste beginnen soll. Mdchten Sie keine nummerierte Liste, sondern le-
diglich Aufzdhlungspunkte, so wihlen Sie bei Listen & Zeichen den passenden Punkt aus.

Tipp

Sie kénnen auch so vorgehen, dass Sie zunédchst nur eine Zeile der Liste erstellen
und dieser anschlieflend ein Listenformat zuweisen. Wenn Sie mit der «7-Taste die
Eingabe beenden, wird automatisch in der nachsten Zeile ein weiterer Listenpunkt
erstellt. Bei Nummerierungen wird fortgezahlt, bei grafischen Elementen wird das
vorherige iibernommen. Driicken Sie die +7-Taste ein zweites Mal, verschwindet
der leere Listenpunkt.
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Listen sind schnell erstellt.
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Um eine Checkliste zu erstellen, in der man einzelne Punkte abhaken kann, gehen Sie fol-
gendermafen vor:

Markieren Sie die Listenpunkte.

Stellen Sie bei Listen & Zeichen die Option Ohne ein.

Wihlen Sie aus der Liste darunter die Option Bild.

Aus der Palette bei Aktuelles Bild wahlen Sie sich eine passende Grafik, die zum Abha-
ken geeignet ist.

5. Passen Sie bei Grifse das ausgewihlte Bild an.

Ll

¥ Listen & Zeichen | Ohne*

Urlaubsplanung Bild
0O Prifen, ob die Pésse noch giltig sind. « Einzug:|  Ocm [3) | 0,63 em||2
-> Wenn nicht: Pésse beantragen. Zeichen Text
[ Prifen, ob genug Geld auf dem Urlaubskonto ist.« .
- Wenn nicht: Urlaub verschieben. { Aktuelles 8ilg: | [] &
0 Ausristung prifene e Nl
-> Defektes ausbessern oder nachkaufen. Bild
[0 Auto waschen.
N Nslc

0Dg00

S Yew §

| Eigenes Bild ... |

Checklisten zum Abhaken sind ebenfalls schnell erstellt.

Einen Einzug kann man festlegen, wenn aus der Liste noch anderer Text vorhanden ist.
Dann hebt sich die Liste noch deutlicher vom Gesamttext ab.

Mit Stilen arbeiten

Besser als die laufende Direktformatierung von Text ist das Arbeiten mit Stilen, genauer ge-
sagt mit Absatzstilen. In anderen Textverarbeitungsprogrammen - zum Beispiel in Word -
heiflen sie Formatvorlagen. Mit diesen Stilen lésst sich eine ganze Reihe von Formatierun-
gen gleichzeitig auf einen Text anwenden. Das spart Zeit und gibt den Dokumenten ein
einheitlicheres Aussehen.

Einen Absatzstil anwenden
Eine Sammlung von Absatzstilen ist bereits in einem leeren Layout vorhanden. Wie solche

Stile genutzt werden, zeigen Ihnen die nédchsten Abschnitte. Voraussetzung ist, dass Sie ein
Textdokument gedffnet haben, um die Vorgehensweise daran auszuprobieren.

Um einen vorhandenen Absatzstil anzuwenden, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Markieren Sie den Absatz, dem Sie einen Stil zuweisen mochten, beispielsweise der
Uberschrift.
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