Rezepte in der Klammer-Strich-Methode schreiben

TextMaker 2021

TextMaker gehort zum Office-Paket von SoftMaker. Die aktuelle Version erschien im Juni 2020.
Hier wird beschrieben wie ein Rezept in der Klammer-Strich-Methode mit der Textverarbeitung
erstellt wird. Nach der Installation kann zwischen einem klassischen Menii und der Meniiband-
Benutzeroberflache ("Ribbons"), wie sie auch bei Microsoft® Word iiblich sind, gewahlt werden.

Diese Beschreibung bezieht sich auf Meniis, die Ribbonbefehle sind anders angeordnet.
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Erstellen eines Dokumentes

Offnen Sie zunichst ein neues Textdokument. Unter dem Meniipunkt ,Datei“ — ,Seite einrich-

ten” finden Sie die Seiteneinstellungen. Hier konnen Sie, falls gewiinscht, das Hoch- in Querfor-

mat umstellen.

Seite einrichten X

Seitenformat  Kapitel Falzmarken

Ausrichtung Rander
® Hochformat Oben: Unten
2cm = 2cm =
O Querformat
Links Rechts
Papier 2 cm = 2 cm =
Grobe: [] Gegenlberliegende Seiten
Ad v
Bundsteg
Breite: Hdhe: Position: Breite:
21 cm = 1297 cm 2 Innen ~| |0em =

Papierschachte

Erste Seite: Weitere Seiten:

Aus Druckereinstellung v Aus Druckereinstellung v

OK Abbrechen

Abbildung 1: Fenster fiir die Seiteneinstellungen

Tabelle

Fiigen Sie danach eine Tabelle ein. Den entsprechenden Meniipunkt finden Sie unter , Tabelle® —
,Neue Tabelle®.



Neue Tabelle X

Zeilen: 3 = Spalten: 4 = 0K

Rénder Abbrechen
Links: (0,1 cm E Rechts: 0,1 cm =

QOben: 0,1 cm c Unten: 0,1 cm =

Abbildung 2: Tabelle einfiigen

In dem Fenster konnen die benétigten Spalten und Zeilen eingegeben werden. Standardméfiig er-

halt die Tabelle eine Umrandung.

Auswihlen von Tabellenzeilen und -spalten

Bevor Sie Anderungen an der Tabelle vornehmen kénnen, miissen Sie in der Regel zuvor den Teil
auswihlen, den Sie &ndern mochten. Eine Zeile auszuwéhlen geht am schnellsten, indem Sie die
Maus solange zum linken Rand bewegen, bis sich der Cursor (dt. ,Einfiigemarke®) zu einem Pfeil
andert (siehe Abbildung 3). Klicken Sie nun die linke Maustaste und die gesamte Zeile ist ausge-
wihlt. Fir das Auswéhlen einer Spalte miissen Sie mit der Maus an den oberen Rand der Tabelle
fahren. Sobald der Cursor zu einem Pfeil geworden ist, konnen Sie durch Klicken der linken Maus-

taste die Spalte auswahlen.
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Abbildung 3: Auswdihlen einer Tabellenzeile

TIPP: Das q ist ein sogenanntes ,Steuerzeichen®, das beim Drucken ignoriert wird. Wie die
Steuerzeichen ein-/ausgeblendet werden, steht auf Seite 14.

Eine zweite Moglichkeit ist das Auswéhlen tiber das Meni.. Unter dem Mentipunkt , Tabelle® —
»2Markieren“ konnen Sie eine Zeile, Spalte, Zelle oder die gesamte Tabelle auswahlen. Es wird
jeweils die Zeile oder Spalte ausgewéhlt, in der sich der Cursor befindet.

Eine dritte Variante ist, den Cursor in die Zeile/Spalte zu bewegen, die ausgewahlt werden soll,
die linke Maustaste gedriickt halten und durch Bewegen der Maus die entsprechenden Zellen zu

markieren. Die ausgewahlten Tabellenzellen erscheinen hellblau.



Tabellenzeilen und -spalten hinzufiigen/16schen

Symbolleiste ,, Tabelle”
Sollten Sie noch weitere Zeilen bendtigen, konnen Sie diese leicht iiber die Symbolleiste Tabelle

hinzufiigen. Die Symbolleiste (Abbildung 4) 6ffnet sich automatisch und erscheint tiber der Status-

leiste, wenn Sie mit der Maus in eine Tabellenzelle klicken.

§f Spalte links einfligen
Gliederungsebene: [’ Spalte rechts einfligen

Gliederungsebenen 1bis 98 5= 7ellen einfugen..

E-EB B-I2E-ER-OB&/HOONY

Spalten einfligen @ @ @

Abbildung 4: Symbolleiste Tabelle

Durch Klicken des Symbols mit der O konnen Sie eine Tabellenzeile hinzufiigen, wohingegen bei

dem Symbol mit der @ eine zusétzliche Tabellenspalte hinzugefiigt werden kann. Wenn Sie das
kleine Dreieck neben dem Symbol anklicken, konnen Sie naher bestimmen, ob die neue Zeile
ober- oder unterhalb, bzw. die neue Spalte link oder rechts von den markierten Zellen hinzugefiigt
werden soll. Mehrere Zeilen konnen Sie durch mehrmaliges Anklicken des Symbols einfiigen oder
indem Sie vor dem Klicken mehrere Zeilen auswéhlen. Das Gleiche gilt fiir das Einfiigen von Spal-
ten.

Durch Anklicken des Symbols mit der roten Tabellenzelle ® konnen Tabellenzellen geléscht wer-
den. Hier lasst sich durch Anklicken des kleinen Dreiecks entscheiden, ob Sie eine Zeile, Spalte
oder die gesamte Tabellen 16schen méchten. Ansonsten werden alle markierten Zellen geloscht,

bzw. die Zelle, in der sich der Cursor befindet.

TIPP: Mit strg + z konnen Sie den letzten Bearbeitungsschritt riickgdngig machen.

Meniipunkt ,, Tabelle”

Sie konnen auch Zeilen oder Spalten hinzufiigen (bzw. 16schen), indem Sie den Mentipunkt ,Ta-
belle® — ,Zellen einfiigen” anklicken. Im Untermenii entscheiden Sie, ob die neue Zeile ober oder
unterhalb der markierten Zeile eingefiigt wird. Bei den Spalten wiahlen Sie, ob die neue Spalte
rechts oder links von der markierten Spalte eingefiigt wird. Auch hier kénnen Sie mehrere Zei-

len/Spalten gleichzeitig einfiigen, wenn Sie vorher mehrere Zeilen/Spalten markiert haben.

Durch Auswihlen des Mentipunktes , Tabelle® — ,Zellen 16schen® konnen Sie Tabellenzeilen, Ta-

bellenspalten, die gesamte Tabelle oder einzelnen Tabellenzellen 16schen.



Kontextmenii

Sie konnen auch in der Tabelle durch Klicken der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen
und dann den Meniipunkt — ,Zellen einfiigen — ,Zeile oberhalb®, ,Zeile unterhalb® bzw. ,Spal-

te“ wahlweise rechts oder links auswéhlen (siehe Abbildung 5).
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q #, Ausschneiden Strg+X
: Ef Kopieren Strg+C
Einfligen Strg+V
> L&schen
[Z] Beschriftung einfligen..

Zellen einfligen & =5 Zeile oberhalb einfligen

Zellen |8schen P 5= Zeile unterhalb einfligen
Zellen verbinden 5% Spalte links einfligen
Zellen teilen... [H Spalte rechts einfligen

Eigenschaften ¥ | 5= Zellen einfugen...

Abbildung 5: Aufrufen des Kontextmeniis

Tabelleneigenschaften dndern

Das Fenster zum Andern der Tabelleneigenschaften erreichen Sie iiber den Mentipunkt , Tabelle®
— ,Tabelleneigenschaften® oder tiber das Kontextmenii — ,Eigenschaften — ,Tabelle®. Wahlen
Sie den Reiter ,Umrandung®, um den Stil der Linien und deren Farbe zu verandern (siehe Abbil-
dung 6). Unter dem Reiter ,Eigenschaften” konnen Sie der Tabelle einen Namen geben und die
Hintergrundfarbe der Tabelle kénnen Sie beim Reiter Schattierung Thren Wiinschen anpassen. Die

vorgenommenen Anderungen miissen durch das Anklicken des OK-Buttons bestitigt werden.



Tabelleneigenschaften pd
Eigenschaften Layout Umrandung Schattierung
Linienstil:
Einfache Linien = |:| +
: : Keine Kontur Gitter
Doppelte Linien |
W
Liniendicke: | 1 pt v
Farbe: | Il Schwarz v - N
oK Abbrechen

Abbildung 6: Tabelleneigenschaften

Spaltenbreite dndern

Um die Spaltenbreite zu bestimmen, rufen Sie im Menti den Punkt ,, Tabelle” — ,Zelleneigenschaf-
ten“ oder im Kontextmeni ,Eigenschaft” — ,Zelle” auf. Unter dem Reiter ,Format® lasst sich eine
feste Spaltenbreite in Zentimetern (siehe Abbildung 7), oder im Verhiltnis zur Seitenbreite in Pro-

zent angeben. Zu guter Letzt kann man die Spaltenbreite auch automatisch anpassen lassen.



Zelleneigenschaften pd

Format  Umrandung Schattierung

Grofe

szt Feste Breite v | 425cm =

Vertikale Ausrichtung Rander
WE0kn Links: 02cm 3
_. O Zentriert
O Unten Rechts: |0,2 cm -
O Blocksatz Oben: |02 em 5
Drehen um... Unten: |0,2 cm c
® 0°
A= O Optionen
O 180°

0.7 O Text sperren

OK Abbrechen

Abbildung 7 Anderung der Spaltenbreite

Sie konnen die Spaltenbreite auch direkt d&ndern, indem Sie mit der Maus iiber die Linie der Zell-
begrenzung gehen, bis sich der Cursor zu zwei senkrechten Strichen mit zwei Pfeilen gedndert hat
(siehe Abbildung 8). Klicken Sie jetzt auf die linke Maustaste und halten Sie diese fest. Es er-
scheint eine feine, rote Linie; nun kénnen Sie durch Bewegen der Maus die Spaltenbreite andern.

Die Anderung wird {ibernommen, sobald Sie die linke Maustaste loslassen.

||

1 1

Abbildung 8: Anderung des Cursors in einen Doppelpfeil

Rezept schreiben

In unserem Beispiel soll ein Pfannkuchenrezept geschrieben werden. Schreiben Sie zunéchst die
Uberschriften in die Spalten. In die erste Spalte kommen die Mengen, in die zweite die Zutaten, in

die dritte die Vorbehandlung und in die vierte und letzte Spalte die Zubereitung.



Beispiel:

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung

Die Zeilenhohe dndert sich automatisch, je mehr Sie in die Tabellenzelle hineinschreiben.

Schrift Andern

Um die Schrift zu dndern, miissen Sie die betreffende Tabellenzelle auswahlen (siehe Seite 3) und
konnen anschlieend in der Symbolleiste die Schriftart, Schriftgrole, den Schriftstil in ,fett”, ,kur-

siv” oder ,unterstrichen” dndern. Fiir weitere Optionen wiahlen Sie in der Meniileiste unter dem
Punkt ,Format® — ,Zeichen” aus (Abbildung 9).

Zeichen X

Schrift  Abstand  Hyperlink

Schriftart: Grobe: Stil: Sprache:

Arial v| (13 ~ | |Standard v | |"¥'Deutsch (Deutschland) ~
Auszeichnungen Unterstreichen Schriftfarbe:

O GroBbuchstaben

Farbe: Hintergrundfarbe:
O Durchstreichen O Verborgen
v Transparent v
[0 Doppelt durchstreichen [ Geschiitzt
Beispiel
AaBbCc XxYyZz
Zuriicksetzen Als Standard verwenden... OK Abbrechen

Abbildung 9: Dialogfenster ,,Zeichen®

Unter dem Reiter ,Schrift” konnen Sie beispielsweise die Schriftfarbe &ndern und zwischen ver-
schiedenen Unterstreichungen wéhlen. Dariiber hinaus kénnen Sie die Schriftart, den Schriftstil
(fett, kursiv oder fett-kursiv) oder die Schriftgrofie zu andern. Unter dem Reiter ,Abstand” l4sst
sich die Laufweite, also den Abstand zwischen den Buchstaben bearbeiten.



Beispiel:

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung

Fur das Beispiel wurde die Schriftart ,Arial®, Schriftgrad ,13“ und Schriftfarbe ,blau® gewahlt. Zu-
satzlich wurde der Abstand zum Inhalt (Innenabstand) in den Tabelleneigenschaften auf 0,20 er-
hoht (siehe Abbildung 7). Nachdem die Uberschriften geschrieben und formatiert sind, konnen Sie
das eigentliche Rezept schreiben. Fiir einen Zeilenumbruch innerhalb der Tabellenzelle driicken

Sie einfach die Enter-Taste.

Geschweifte Klammern erzeugen

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
200 g Hirse (fein gemahlen) Zu einem Teig verrih- Diinne Pfannkuchen
300 ccm Milch ren und 30 Minuten backen.
3 Eier quellen lassen.
Salz

Ol zum Backen

Das Rezept wiirde nun so wie oben dargestellt aussehen. Um zu verdeutlichen, welche Zutaten zu
einem Arbeitsschritt gehoren, werden Sie mit einer geschweiften Klammer zusammengefasst. Um
diese zu erzeugen wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt“ — ,Neue Zeichnung“ — ,AutoFormen®.
Nun werden alle verfiigbaren AutoFormen angezeigt. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste

die ,geschweifte Klammer rechts® an (Abbildung 10).



Eigenschaften des Objekts
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Abbildung 10: Geschweifte Klammer durch Anklicken auswdhlen

Nachdem Sie den Vorgang mit OK bestatigt haben, wird die geschweifte Klammer direkt auf der

Seite eingesetzt. Die Position konnen Sie mit den Pfeiltasten auf der Tastatur 4&ndern oder mit der

Maus (siehe Seite 12). Wie das Beispiel zeigt, liegt jetzt die Klammer iiber dem Text, was so natiir-

lich nicht gewiinscht ist.

Beispiel:

Menge Zutaten orbehandlung
2009 Hirse (fein gemahlen) u einem Teig verruh-
300 ccm Milch r&n und 30 Minuten
3 Eier ellen lassen.

Salz

Ol zum Backen

Abstand des Textes zum Rand andern

backen.

Zubereitung

Dunne Pfannkuchen

Dieses Problem kann nicht tiber die Anderung der Tabelleneigenschaften gelost werden (wie im

Kapitel , Tabelleneigenschaften dndern” erldutert), indem der Abstand zum Inhalt gedndert wird.
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Stattdessen miissen Sie nun den inneren Abstand des Textes zum Rand dieser Tabellenzelle an-
dern. Wihlen Sie den Text in der Spalte ,Vorbehandlung” aus. Im Lineal, am oberen Rand des

Fensters, werden jetzt die Tabellenspalten angezeigt (siehe Abbildung 11).

Hier kann der linke Einzug
geandert werden.

Yorbehandlungﬂ Zubereitungq
n)j | Zu-einem-Teig- Dunne-Pfannkuchen-
errihren-und-30- backen.q|
inuten-quellen-
lassen.q|

Abbildung 11: Anderung des linken Einzuges

Klicken Sie nun mit der linken Maustaste das untere kleine , Viereck® an, halten Sie die Maustaste
gedriickt und verschieben Sie das Viereck nach rechts, bis der Abstand ausreicht. Das Gleiche
koénnen Sie auch erreichen, indem Sie den Text markieren und iiber ,Format“ — ,Absatz“ das Dia-
logfenster fur die Absatzformatierung aufrufen. Klicken Sie auf den Reiter ,,Absatz” und erh6hen

Sie den Einzug vor dem Text.

Beispiel:
Menge Zutaten \Vorbehandlung ubereitung

2009 Hirse (fein gemahlen) Zu einem Teig ver- Dunne Pfannkuchen
300 ccm Milch uhren und 30 Minu- acken.
3 Eier ten quellen lassen.

Salz

Ol zum Backen

S

Jetzt soll noch der Abstand des Textes zum oberen Rand geandert werden. Sie konnen dies durch
Einfiigen eines neuen Absatzes (Driicken der Enter-Taste) erreichen. Etwas eleganter, weil auch
kleinere Anderungen moglich sind, ist die Absatzformatierung zu dndern.

Wihlen Sie wiederum den Text aus und 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Absatz®. Unter dem Reiter
LAbsatz“ erhohen Sie diesmal den Abstand oberhalb des Absatzes.

11



Beispiel:

Menge Zutaten \Vorbehandlung ubereitung
2009 Hirse (fein gemahlen) Zu einem Teig ver-
300 ccm Milch >rUhren und 30 Minu- Dunne Pfannkuchen
3 Eier backen.
ten quellen lassen.
Salz
Ol zum Backen
v

Position und Grof3e der geschweiften Klammer dndern

Um die Position der geschweiften Klammer und/oder die Gréf3e zu andern, klicken Sie diese mit
der Maus an. Es erscheinen zwei gelbe Rauten und sieben hellblaue Kreise. Um die Position zu
verdndern, fahren Sie solange mit der Maus tiber die Klammer, bis der Cursor zu einem Pfeil mit
vier Pfeilspitzen wird (siehe Abbildung 12). Klicken Sie nun auf die linke Maustaste, halten Sie die-

se gedriickt und Sie koénnen die Klammer zu der gewiinschten Position bewegen.

“*’c:handlungﬂ ﬁ?_ubereitungﬂ
O o e . :
Zu-einem-Teig: Dinne-
> verrihren-und-30° | >Pfannkuchen:
Minuten-gquellen- backen.q|
{fisen.ﬂ
e oY + -
i [ [

Abbildung 12: Anderung der Position

Um die Grofie zu dndern, gehen Sie mit der Maus auf einen der unteren hellblauen Kreise, bis sich
der Cursor in einen Doppelpfeil wandelt. Dieser zeigt die Richtung an, in die sich die Grofie der
geschweifte Klammer dndern lasst. An der mittleren Position kann die Gré3e nach oben und
unten gedndert werden, wohingegen beim rechten Kreis die Klammer schmaler oder weiter gezo-
gen werden kann. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus in die ge-

wiinschte Richtung.
Wenn Sie den kleinen griinen Kreis anklicken, lasst sich die gesamte geschweifte Klammer dre-

hen.
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Beispiel:

Menge Zutaten Vorbehandlung Zubereitung
200 Hi fei hi M
¢ |.rse (fein gemahlen) Zu einem Teig ver-
300 ccm Milch . .
3 Eier rihren und 30 Minu- | Diinne Pfannkuchen
ten quellen lassen.
Salz q backen.
Ol zum Backen
J/

Erzeugen einer Linie

Fiir das Zeichnen einer Linie klicken Sie im Menii auf ,,Objekt* — ,Neue Zeichnung“ — ,Linie®.
Aktivieren Sie durch Anklicken das Linienwerkzeug (siehe Abbildung 13). Der Cursor éndert sei-
ne Form zu einem Kreuz mit einem schrégen Strich am Rand. Bewegen Sie den Cursor an die Posi-
tion, an der die Linie beginnen soll, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und Sie konnen durch
Bewegen der Maus eine Linie erzeugen. Die Anderung der Position und der Grof3e erfolgt ebenso
wie bei der geschweiften Klammer. Allerdings édndert hier der Cursor seine Form in einen kleinen
Kreis mit vier Strichen. Die Linienfarbe, sowie die Linienbreite konnen Sie in der Symbolleiste &n-

dern.

1 Objekt Tabelle Weiteres Fenster Hilfe

+ |25 Neuer Textrahmen 8 2 @ |00~ | =5 |% -~ &
[1] Neue Grafik.. F K U~ |A-~ |48+
I Neuer Grafikrahmen...

X ] Neues Diagramm...

[11l Neuer Diagrammrahmen...
Neues OLE-Objekt...

[zl Neuer OLE-Objektrahmen...
— Meue horizontale Linie

Neues Formularobjekt »
] — ~ Kurve |
[ Gitter und Hilfslinien... i tate
(##* Freihandform
Gruppieren [ ] Rechteck ;
. [ ] Abgerundetes Rechteck pe(
Reihenfolge b it ; che
(_) Ellipse/Kreis
‘4 Tab-Reihenfolge.. all
I : . Gerade Verbindung 29
Drehen oder kippen b | " Gewinkelte Verbindung
il
Ausrichten oder verteilen P " Gekrimmte Verbindung e
Diagramm P A TextArt.
|_¢ Eigenschaften.. = AutoFormen...

h|

Abbildung 13: Linienwerkzeug aufrufen
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Geschutztes Leerzeichen

Ist keine automatische Silbentrennung aktiviert, stort es den einen oder anderen vielleicht, dass
die Zahl 30 und die Minuten durch einen Zeilenumbruch getrennt werden. Dies lésst sich verhin-
dern, indem hier ein geschiitztes Leerzeichen eingefiigt wird. Loschen Sie das alte Leerzeichen,
halten Sie nun gleichzeitig die Shift-Taste (Grof3schreibung) und die Strg-Taste gedriickt und drii-
cken dann auf die Leertaste (auch Leerschritttaste). Sie erkennen das geschiitzte Leerzeichen, weil

an der Stelle ein kleiner Kreis erscheint.

Steuerzeichen anzeigen lassen

In den meisten Textverarbeitungsprogrammen werden die Steuerzeichen nicht automatisch einge-
blendet. Um die Anzeige zu aktivieren, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Absatzsymbol oder
klicken Sie im Menii ,Weiteres“ auf ,Einstellungen® und aktivieren Sie bei ,Nicht druckbare Zei-

chen anzeigen® ,Alle®.

(I
(I

[a] & *

Abbildung 14: Steuerzeichen aktivieren
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Erstellt durch Urte Paaflen

Wissen rund um die Hauswirtschaft

Internet: https://www.hauswirtschaft.info/

Essen, 08.06.2020
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