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			Vorwort

		
			Vier Jahre sind seit der letzten Auflage dieses Buches vergangen. Noch immer haben die drei Anwendungen Keynote, Pages, und Numbers die ihnen zugewiesene Funktionalität. Aber es sind Featuers hinzugekommen und, was noch viel einschneidender ist, es hat sich vieles verändert. Apple hat einiges verschoben, umbenannt und teilweise verändert. Wer immer up-to-date blieb und sich mit jeder Neuerung bei Erscheinen vertraut gemacht hat, mag das vielleicht nicht bemerkt haben, doch ein Neueinsteiger wird, wenn er versucht mit der alten Auflage des Buches eine Einarbeitung zu wagen, an vielen Stellen den beschriebenen Vorgehensweisen nicht mehr folgen können. Deshalb ist diese Neuauflage nötig und weil wir es gründlich gemacht haben, bietet sie auch mehr als die alte.

			Die einzelnen Anwendungen sind so leicht und intuitiv zu bedienen, dass Jederfrau und Jedermann auch so damit zurechtkommen. Doch wie war das nochmal mit dem Teufel? Genau - der steckt im Detail. Und davon gibt es inzwischen in allen Anwendungen der iWork-Suite ziemlich viele.

			Geht nicht, gibt’s nicht, möchte man fast sagen. Die einzelnen iWork-Programme sind inzwischen so ausgereift, dass kaum noch Funktionen vermisst werden. Abgesehen davon, dass Sie ein Dokument sowohl unter macOS, im Browser oder unter iPadOS/iOS erstellen und bearbeiten können, ist es auch ohne weiteres möglich, bei der Bearbeitung zwischen Rechner, Browser und iPadOS- bzw. iOS-Gerät zu switchen. Selbst lang ersehnte Funktionen wie das Erstellen von Präsentationen im Hochformat, das Zeichnen und Einfügen eigener Grafiken unter iPadOS/iOS oder die Veröffentlichung eines E-Books direkt in Apples Buchladen sind nun verfügbar. Auch Serienbriefe lassen sich inzwischen mit Pages erstellen, Numbers beherrscht die Pivot-Tabellen und eine Keynote-Präsentation kann mit mehreren Moderatoren vorgeführt werden.

			Die enorme Vielfalt der Programme Pages, Keynote und Numbers unter macOS, iPadOS, iOS und im Browser stellen wir Ihnen in den folgenden Kapiteln vor. Wie man manches, was es nicht gibt, doch möglich machen kann, zeigen wir Ihnen auch. Aber ein Buch für die Frickler, die mit Pages nicht nur Schreiben, mit Numbers nicht nur kalkulieren und mit Keynote nicht nur präsentieren, sondern mit allen drei Anwendungen zusammen auch noch Kuchen backen möchten, haben wir trotzdem nicht geschrieben. Es ist ein Buch für Praktiker, die mit den Applikationen genau das machen möchten, was ihr Zweck ist.
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			Gabi Brede und Horst-Dieter Radke im November 2023
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							Keynote, Pages und Numbers können auf einem Mac-Computer (macOS), einem iPhone (iOS), einem iPad (iPadOS) und über einen Browser online (iCloud) bedient werden. In diesem Buch verwenden wir den Begriff iPadOS und meinen damit die beiden mobilen Versionen iOS und iPadOS gleichermaßen. Die Apps funktionieren identisch, aber auf einem iPad lassen sich die iWork-Programme komfortabler bedienen. Nichts desto trotz können Sie ebenso mit einem iPhone arbeiten.

						
					

				
			

		

		

	
  
		
			Kapitel 1 
iWork

		

		
			Was iWork ausmacht

			Geschichte und Entwicklungen

			Apples iWork-Programm hat inzwischen eine lange Geschichte. Es erschien erstmals im Januar des Jahres 2005, und ersetzte den Vorgänger namens AppleWorks, das nur recht und schlecht auf Mac OS X portiert worden war. Neu war allerdings nur die Zusammenstellung. Tatsächlich gab es die Einzelapplikationen bereits vorher. Keynote – das Präsentationsprogramm – brachte Steve Jobs von NeXT mit. Die Version Keynote 1.0 erschien als Programm im Jahr 2003. Zusammen mit der neu entwickelten Textverarbeitung Pages wurde Keynote als Office-Paket vermarktet. Die Tabellenkalkulation Numbers kam erst im Jahr 2007 hinzu. Seither ist an der Zusammenstellung dieser drei Applikationen (neudeutsch: Apps) nichts mehr geändert worden. Änderungen an der Funktionalität und im Detail gab es jedoch viele.

			Mit der Version, die Ende 2013 erschien, kündigte Apple an, dass alle Besitzer/innen eines neuen iPadOS bzw. iPadOS-Gerätes die Programme kostenlos erhalten. Wenig später wurde dieses Angebot auch auf Käufer von neuen macOS-Geräten ausgeweitet. Seit 2017 sind die Applikationen grundsätzlich kostenfrei über den AppStore zu beziehen.
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							Nur dann, wenn Sie einen älteren Mac ohne Intel-Prozessor noch mit einem iWork-Paket ausstatten wollen, müssen Sie dieses kaufen. Apple bietet es allerdings nicht mehr an. Sie finden es aber auf diversen Verkaufsplattformen. Besser ist es jedoch, vorher mal im Bekanntenkreis zu fragen. Manch einer hat möglicherweise noch eine alte iWork-DVD im Schrank.
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			Die iWork-Anwendungen können kostenfrei über den App-Store geladen werden.

			Das jüngste Glied in der iWork-Geschichte sind die Webapplikationen. Seit 2013 können alle drei Applikationen der iWork-Suite auch im Webbrowser ausgeführt werden. Damit ist auch ein plattformübergreifendes Arbeiten möglich. In diesem Buch gehen wir auf alle drei Varianten ein. Im Mittelpunkt steht die Arbeit mit der Desktopversion unter macOS, weil diese auch die umfangreichste Funktionalität bietet. Ergänzend stellen wir die unterschiedlichen Arbeitsweisen und fehlende Features der anderen beiden Varianten vor.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Betriebssystem, Computersymbol enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			iWork-Applikationen können nun sogar im Browser eingesetzt werden.

			Verbesserungen finden laufend statt. Inzwischen hat sich ein jährlicher Turnus für größere Updates etabliert. Die letzten Aktualisierungen aus dem Jahr 2023 fanden im Frühjahr statt und brachten deutliche Verbesserungen. Sie sind in diesem Buch bereits berücksichtigt. Auch in den folgenden Jahren wird dieses Buch noch aktuell sein, selbst wenn Apple weitere Funktionen hinzufügt. Die alten werden in der Regel nicht eliminiert. Schauen Sie auf den jeweiligen Homepages zu Pages, Numbers und Keynote nach und prüfen Sie die Neuerungen und Ergänzungen.

			[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Screenshot enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Neuigkeiten und Veränderungen sind bei Apple im Web immer zu erfahren.

			Was machen die einzelnen Applikationen?

			Der Begriff „Office-Software“ suggeriert, dass sich dahinter Applikationen verbergen, die zusammenarbeiten können. Die von Apple gewählte Bezeichnung iWork (work = Arbeit) verstärkt den subjektiven Eindruck, dass mit den Applikationen „gearbeitet“ werden kann. Das ist im Grunde richtig. In diesem Buch zeigen wir unter anderem auch, wie Sie applikationsübergreifend arbeiten können, und auch, wie sich im Team mit den einzelnen Applikationen arbeiten lässt. Weil man aber dazu mindestens die Grundlagen der einzelnen Apps beherrschen muss, stehen diese mit jeweils einem Kapitel im Mittelpunkt dieses Buches.

			Pages

			Pages ist für Texte aller Art gut. Nicht nur für Briefe, Notizen, Berichte und andere der „üblichen“ Dokumente, sondern auch für gestaltete Seiten. Die Layoutfähigkeiten sind beeindruckend. Sie enden nicht bei statischen Elementen. Auch Medien lassen sich einfügen, und Sie können diverse Automatismen nutzen, zum Beispiel um ein Inhaltsverzeichnis und Serienbriefe zu erzeugen. Die Erstellung und Veröffentlichung eines E-Books ist mit Pages ein Kinderspiel. Auf all diese Anwendungsfälle gehen wir in diesem Buch ein.

			Vergleicht man die Applikation mit anderen, zum Beispiel mit Microsoft Word, so könnte der Eindruck entstehen, dass man mit Pages eine stark abgespeckte Textverarbeitung vor sich hat. Tatsächlich gibt es eine Menge, was Pages nicht hat – eine Gliederungsfunktion beispielsweise. Letztendlich „fehlen“ jedoch meistens Funktionen, die man nicht so häufig braucht, wenn überhaupt. Der Vorteil ist, dass Pages sich intuitiv und so einfach bedienen lässt wie keine andere professionelle Textverarbeitung. Außerdem sind die Grenzen inzwischen weit hinausgeschoben. Kommt man dann doch einmal an einen Punkt, an dem es nicht weitergeht, dann war die Arbeit nicht umsonst: Pages exportiert in das Word-Format, und alles, was dann noch gefehlt hat, kann schnell nachgearbeitet werden.

			[image: Ein Bild, das Text, Website, Screenshot, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Pages kann mehr, als einfach nur Text darstellen.

			Numbers

			Eine Tabellenkalkulation ist wie ein großes Rechenblatt: Man gibt Zahlen ein und kann mit diesen im Blatt rechnen. Der Erfolg des Apple II beruhte nicht unwesentlich auf Visicalc, der ersten Tabellenkalkulation. Auch Numbers arbeitet mit Tabellen – aber nicht nur. Tabellen werden in Numbers anders behandelt als beispielsweise in Microsoft Excel. Natürlich gibt es diese „Feldraster“, in denen unter anderem Zahlen einfügt werden, und selbstverständlich kann mit ihnen dann auch gerechnet werden. Diese „Tabellen“ sind aber nicht das Dokument, sondern sie werden in Dokumente integriert. Und mit diesen Tabellen und anderen Elementen kann ein Dokumentlayout erzeugt werden, das nur schwer mit anderen Tabellenkalkulationen realisiert werden kann.

			Zählt man nur die Funktionen, so ist Numbers Excel und anderen Tabellenkalkulationen deutlich unterlegen. Schaut man sich jedoch die fehlenden Funktionen und die vorhandenen näher an, so fühlt man sich schnell auf der sicheren Seite: Alles, was wichtig und für den regelmäßigen Einsatz nötig ist, kennt Numbers auch. Verstecken muss es sich also nicht. Zudem „versteht“ Numbers die Tabellen von Excel. Zumindest die gängigsten Funktionen kann es für sich übersetzen.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Ein Numbers-Dokument besteht nicht nur aus Tabellen.

			Keynote

			Keynote ist die älteste Applikation und bereits seit 2003 verfügbar. Gemessen an den Fähigkeiten ist es auch die leistungsfähigste Applikation der drei aus dem iWork-Paket. Die 2013 eingeführte Version von Keynote 09 verärgerte viele Anwender, weil eine ganze Reihe von Fähigkeiten wegfielen. Dies war der Vereinheitlichung geschuldet, denn künftig sollten Präsentationen auf allen Plattformen (macOS, iPadOS und Browser) gleichermaßen funktionieren. Inzwischen hat Apple aber vieles wieder nachgerüstet so dass Keynote wieder eine leistungsfähige Anwendung ist.

			Keynote ist eine Präsentationssoftware, mit der Vorträge und Veranstaltungen durch „Folien“ begleitet werden. Platzhirsch ist hier Microsoft PowerPoint, das unter Windows seit 1990 verfügbar ist. Die Ursprungsversion wurde aber gut sechs Jahre zuvor für den Apple Macintosh implementiert. PowerPoint gibt es innerhalb von Microsoft Office auch für den Mac. Anders als die beiden anderen Applikationen ist Keynote hier auf Augenhöhe und braucht sich vor einem Vergleich nicht zu scheuen.

			[image: Ein Bild, das Text, Software, Multimedia-Software, Website enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Präsentationsfolien zu erstellen ist mit Keynote eine Kleinigkeit und schnell erlernt.

			Was es sonst noch gibt

			Wenn Sie in den App Store schauen, finden Sie viele Angebote, die Vorlagen (Templates) für iWork anbieten. Unsere Empfehlung ist: Kaufen Sie diese Pakete nicht. Unter den vielen Vorlagen, die dort zusammengepackt sind, finden sich vielleicht ein paar nützliche; das meiste ist jedoch eher Füllstoff als tatsächlich brauchbar. Oft genug wurden die Vorlagen auch für amerikanische oder englische Verhältnisse angelegt und sind hierzulande ohne Anpassungen selten zu gebrauchen. Hinzu kommt, dass Sie mit diesem Buch schnell lernen, eigene Vorlagen und Dokumente zu entwickeln, die genauso professionell aussehen und funktionieren – vielleicht sogar noch besser. Wenn Sie sich nicht die Mühe einer Selbstentwicklung für bestimmte Fälle machen wollen, dann suchen Sie lieber gezielt im Web. Für deutlich weniger Geld finden Sie dann vermutlich die eine Anwendung, die Sie wirklich benötigen, und müssen nicht allen möglichen Krempel zusätzlich erwerben.
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			Vorlagen für die iWorks-Applikationen gibt es im Internet zuhauf.
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							Es hilft oft, im Internet zu stöbern. Über zahlreiche Portale werden Vorlagen für iWork kostenlos angeboten, z. B. bei iworkcommunity.com oder freeiworktemplates.com.

						
					

				
			

			Wie iWork funktioniert

			Wie iWork eingerichtet wird und wie man es bedient, müssen wir nur einmal kurz erklären. Danach brauchen Sie die folgenden Abschnitte nie mehr nachschlagen.

			Installation und Einrichtung

			Lange Erklärungen zur Installation können wir uns sparen. Sie haben die iWork-Applikationen entweder auf Ihrem Mac oder iPadOS-Gerät oder Sie laden sie sich aus dem App-Store herunter. Um die Browserversion nutzen zu können, melden Sie sich einfach mit Ihrer Apple-ID bei der iCloud (icloud.com) an. Dann steht schon alles bereit.

			Sie haben weder einen Mac noch ein iPadOS-Gerät und auch noch keinen Account bei iTunes oder der iCloud? Dann legen Sie sich einen an. Das tut nicht weh und kostet nichts. Sie brauchen dazu:

			
					eine gültige E-Mail-Adresse

					Ihr Geburtsdatum

					ein sicheres Passwort

			

			Während der Anmeldung müssen Sie außerdem noch drei Sicherheitsfragen und die dazu passenden Antworten angeben. Das war’s dann auch schon.
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							Entscheiden Sie sich für die Zwei-Faktor-Authentifizierung, bei der bei jedem Einloggen noch ein Code erforderlich ist, der Ihnen auf Ihrem iPadOS-Gerät, Ihrem Mac, per Telefon oder per E-Mail mitgeteilt wird. Selbst wenn jemand Ihr Passwort kennt, kommt er dann nicht an Ihre Daten in der iCloud.

						
					

				
			

			Die Benutzerschnittstelle der iWork-Applikationen

			Dass die Benutzeroberflächen der drei Anwendungen bis auf wenige Details gleich aussehen, bemerken Sie sofort. Die Browserversion ähnelt der Desktopversion, nur die iPadOS-Version fällt ein wenig aus dem Rahmen. Man erkennt bei näherem Hinsehen aber Gemeinsamkeiten, sodass das Arbeiten mit allen Versionen keine Schwierigkeiten verursacht.

			Die Desktopversionen

			Genau genommen gibt es nur wenige Elemente in der Symbolleiste, durch die sich die einzelnen Programme unterscheiden:

			
					Pages enthält den Schalter Seite hinzufügen.

					Keynote hat die Schalter Start, und Animieren.

					Numbers hat den Schalter Pivot Tabelle.
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			Wer eine kennt, kennt alle: die Symbolleisten der Desktopversionen.

			Was Sie mit den einzelnen Werkzeugen machen können, zeigen wir Ihnen in den Kapiteln zu den einzelnen Applikationen noch ausführlich. Vieles ergibt sich schon aus der Bezeichnung. Dass mit dem Text-Werkzeug in ein Dokument Texte eingefügt werden, ist sicherlich nicht erklärungsbedürftig. Gleiches gilt für Diagramm, Form, Tabelle, Medien, Zusammenarbeiten, Format. Im Detail sieht es aber manchmal doch etwas unterschiedlich aus. Dazu im Folgenden ein paar Anmerkungen.

			Über die Schaltfläche Darstellung können Sie einige Optionen zur Anzeige der Dokumente auswählen. Allen Applikationen gemeinsam sind die Optionen Suchen & Ersetzen einblenden, Lineal einblenden und Kommentare ausblenden.

			[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Screenshot enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Die gemeinsamen Optionen von Pages, Keynote und Numbers

			Bei Keynote können Sie außerdem noch die Objektliste am linken Rand sowie andere Gesamtansichten (Nur Folie, Leuchttisch und Gliederung) auswählen. Bei Pages lassen sich am linken Rand Miniaturen aller Seiten des Dokuments anzeigen.

			Über das Menü Darstellung können Sie noch weitreichendere Anpassungen vornehmen. Darauf gehen wir in den einzelnen Kapiteln zu den Programmen speziell ein.

			Direkt neben der Schaltfläche Darstellung können Sie Einstellungen zum Zoomen vornehmen. In allen drei Anwendungen wird damit das jeweilige Dokument gezoomt, nicht die ganze Anwendung.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Design enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Die Ansicht des Applikationenfensters regeln Sie über die beiden Schaltflächen links in der Symbolleiste.

			Bei Keynote und Pages sind über die Schaltfläche Dokument Konfigurationseinstellungen möglich. Ein Klick darauf blendet die Optionen im rechten Teil des Fensters ein, und mit einem weiteren Klick werden sie wieder ausgeblendet. Bei Keynote sind Konfigurationseinstellungen für Dokument und Audio möglich, bei Pages für das Dokument, den jeweils aktiven Abschnitt und für Lesezeichen.

			Bei allen drei Anwendungen (Pages, Keynote, Numbers) erreichen Sie über das Programm-Menü das Untermenü Einstellungen. Darin können Sie anwendungsindividuelle Einstellungen auf mehreren Registern vornehmen.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Einstellungen lassen sich für jede Applikation individuell vornehmen.
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							Belassen Sie zunächst die Einstellungen so, wie sie sind. Was Änderungen an diesen Einstellungen bewirken, erklären wir je nach Zweck in den einzelnen Abschnitten dieses Buches. Für die erste Arbeit mit Pages, Numbers und Keynote sind die Grundeinstellungen optimal.

						
					

				
			

			Die Browserversionen

			Die Browserversionen unterscheiden sich von den Desktopversionen vordergründig nur durch ein geringfügig anderes Design der einzelnen Elemente. Ihre Funktionalität ist jedoch weitgehend identisch. 

			Das Startfenster sieht allerdings deutlich anders aus als die Oberfläche der geöffneten Anwendung. Es gibt eine Symbolleiste, die einige Funktionen enthält. Zunächst ist links neben dem Schriftzug 1 iCloud die geöffnete Anwendung zu sehen (Keynote, Pages oder Numbers). Durch einen Klick auf den iCloud-Schriftzug gelangen Sie zurück zur Startoberfläche von iCloud und können von dort zu einer anderen iWork-Anwendung wechseln. Über das Icon mit der Uhr 2 wechseln Sie zu bereitgestellten Dokumenten. Über das Benutzericon 3 erreichen Sie die Account-Einstellungen. Das Abmelden des Benutzers ist dort ebenfalls möglich. Über den Button mit den vielen Punkten 4 erreichen Sie die anderen Applikationen der iCloud direkt sowie Zugriff auf iCloud+-Funktionen und das Benutzerhandbuch. 

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Text, Software, Design enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Der Startbildschirm ist in allen drei iWork-Anwendungen gleich aufgebaut.

			Die Arbeitsfenster der Browserversionen ähneln dann vom Aufbau den Desktopversionen weitgehend. Die Icons sehen ein wenig anders aus, enthalten aber die gleichen Funktionen. Weil eine Menüleiste im Browser fehlt, sind einige Funktionen zusätzlich hinzugefügt worden, etwa die Rückgängig-Funktionen (Undo/Redo). Auch unter den Tools finden sich einige Menüfunktionen und -werkzeuge der Desktopversion. Sie werden sich schnell zurechtfinden.
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			Die Symbolleisten der Browserversionen sind denen der Desktopversionen nicht unähnlich.

			Beachten Sie, dass nicht jeder Browser gleichermaßen unterstützt wird. Für volle Kompatibilität sollten Sie laut Apple folgende Browser verwenden:

			
					Safari 9.1 oder neuer

					Firefox 45 oder neuer

					Opera

					Google Chrome 54 oder neuer

					Unter Windows auch Microsoft Edge

			

			Ältere Versionen und andere Browser funktionieren meistens, manche aber nur eingeschränkt: Dann stehen nicht alle Funktionen zur Verfügung.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Auf iOS/iPadOS-Geräten lassen sich die oben genannten Browserversionen nicht nutzen.

						
					

				
			

			Die iPadOS-Versionen

			Die iPadOS-Versionen von Pages, Keynote und Numbers unterscheiden sich deutlich von den Desktop- und Browserversionen. Über die Symbolleiste erreichen Sie nur wenige Funktionen, auch bei geöffneter Anwendung. Erst wenn Sie Elemente in den Dokumenten (Texte, Bilder, Objekte oder Tabellen) direkt durch Antippen auswählen, erscheinen kontextsensitiv die Bearbeitungswerkzeuge. Auf diese Werkzeuge gehen wir in den jeweiligen Kapiteln detailliert ein.
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			Auf den ersten Blick sind die iPadOS-Versionen karg mit Funktionen ausgestattet.

			Beenden und Versionen

			Außerdem sollten Sie noch wissen, wie Sie iWork-Applikationen beenden und was es mit den Versionen auf sich hat. Das Beenden ist keine große Sache. Wenn Sie es nicht schon wissen, finden Sie es anschließend in zwei Absätzen erläutert. Die Versionen sind für Ihre künftige Arbeit nicht unwichtig. Deshalb ist es gut, wenn Sie sich frühzeitig mit ihnen vertraut machen.
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							Die folgenden Erläuterungen beziehen sich auf Pages. Das Vorgehen funktioniert aber in Numbers und Keynote gleichermaßen.

						
					

				
			

			Beenden

			Aufhören geht ganz einfach: Wollen Sie mit Pages nicht weiterarbeiten, es aber auch nicht offenlassen, so wählen Sie Pages -> Pages beenden oder drücken die Tastenkombination cmd + Q. Keine Sorge, es geht Ihnen nichts verloren. Pages speichert vorher alles ab. Wollen Sie trotzdem auf Nummer sicher gehen, wählen Sie vor dem Beenden Ablage -> Sichern oder drücken die Tastenkombination cmd + S. Diese Vorgehensweise gilt auch für die anderen beiden Applikationen.

			So einfach das aussieht – und so einfach es durchzuführen ist –, so komplex ist das, was sich im Hintergrund abspielt. Und von dieser Komplexität profitieren Sie. Bereits vor dem Start der Arbeit mit dem Dokument mussten Sie sich entscheiden, ob Sie lokal oder in der iCloud arbeiten möchten. Entscheiden Sie sich für Letzteres, so stehen die Dokumente sofort in der Browserversion und der iPadOS-Version von Pages zur Verfügung und können dort weiterbearbeitet werden. Nähere Details dazu finden Sie ab Seite 112.

			Versionen

			Außerdem findet noch etwas Wichtiges statt, das auf den ersten Blick nicht zu sehen ist: Pages speichert Versionen. Vielleicht kennen Sie das schon von der Arbeit mit TextEdit oder anderen Programmen, die diese Fähigkeit von macOS unterstützen. Fällt Ihnen später ein, dass die Änderungen an einem Dokument vielleicht doch nicht die richtigen waren, so können Sie einfach zu einer der vorangegangenen Versionen zurückkehren, indem Sie Ablage -> Zurücksetzen auf -> Alle Versionen durchsuchen … wählen.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Buch, Design enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Die iWorks-Applikationen merken sich Version für Version und speichern diese ab.

			Die Applikationen zeigen nun ähnlich wie bei Time Machine sämtliche Versionen auf einem Zeitstrahl 1 an. Sie können durchscrollen und die Version suchen, mit der Sie weiterarbeiten möchten. Haben Sie sie gefunden, klicken Sie auf Wiederherstellen 2, um die ausgewählte Variante zu übernehmen.

			Soll die alte Version nicht die aktuelle ersetzen, sondern zusätzlich abgespeichert werden, so gehen Sie folgendermaßen vor:

			
					Drücken Sie die alt-Taste und wählen Sie Eine Kopie wiederherstellen.

					Die Kopie der älteren Version wird in einem neuen Fenster geöffnet und kann gespeichert werden.

			

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Vielleicht fehlt nur ein Absatz, der in einer früheren Version enthalten war. Suchen Sie diese Version, markieren Sie den Absatz, kopieren Sie ihn über Bearbeiten –> Kopieren oder cmd + C, wechseln Sie in das linke, aktuelle Dokument, und setzen Sie den Schreibcursor an die Stelle, an der der Absatz eingefügt werden soll. Wählen Sie Bearbeiten –> Einfügen oder drücken Sie die Tastenkombination cmd + V. Schließen Sie die Arbeit mit einem Klick auf Fertig ab.

						
					

				
			

			Versionen nutzen mit der Browserversion

			Der Vorteil der Dateiablage in der iCloud ist, dass Sie auch im Browser mit Versionen arbeiten können. Sie finden den Menübefehl Alle Versionen durchsuchen … über den Schraubenschlüssel. Das Ganze sieht etwas anders aus als bei der macOS-Version, ist aber genauso praktikabel.
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			Anstelle des Zeitstrahls gibt es im Browser eine Liste.

			Versionen nutzen mit der iPadOS-Version

			Auch die iPadOS-Version kann mit Versionen umgehen. Das Vorgehen ist aber wieder ein anderes:

			
					Gehen Sie in die Übersicht der Dokumente. Diese wird angezeigt, wenn Sie eine Applikation neu starten. Andernfalls tippen Sie auf Dokumente links oben auf dem Display.


					Tippen Sie auf Auswählen rechts oben. Auf den Dokumenten erscheint nun ein leerer Kreis.

					Suchen Sie das gewünschte Dokument und tippen Sie in den leeren Kreis. Nun zeigt sich ein Häkchen darin 1.

					Klicken Sie oberhalb der Liste auf Versionen 2.

			

			Nun werden Ihnen in einer Liste alle Versionen angezeigt. Wählen Sie die gesuchte aus und tippen Sie auf Fertig.
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			Unter iPadOS erreichen Sie die Versionen direkt über die Auswahl der Dokumente.

		

	
		
			Kapitel 2 
Identische Funktionen aller Apps

		

  
		
			Zwar sind Pages, Keynote und Numbers eigenständige Programme, dennoch haben sie vieles gemeinsam. Im vorangegangenen Kapitel wurden die für alle drei Programme gleichen Werkzeuge wie Dienste, Tools und Paletten beschrieben. Im Folgenden erfahren Sie Näheres über die identischen Funktionen der drei Anwendungen.

			Mit Vorlagen und Themen arbeiten

			Sobald Sie eine neue Datei in einem der drei Programme öffnen, haben Sie die Auswahl aus einer Fülle von fertigen Vorlagen. In Keynote wird eine Vorlage als Thema bezeichnet.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Computersymbol enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: ]

			Auszug aus der Vorlagenauswahl von Keynote und Pages

			In Numbers und Pages sind die Vorlagen jeweils inhaltlichen Kategorien wie Persönliche Finanzen oder Geschäftlich bzw. Berichte, Bücher oder Lebensläufe zugeordnet. In Keynote finden Sie unter jedem Thema eine Bezeichnung, die einen Hinweis auf das zugrundeliegende Design gibt.

			Eine Vorlage bzw. ein Thema ist eine Schablone oder ein Template mit bereits definierten Layoutelementen. Vorlagen sind großartig, weil sie sehr viel Zeit sparen. Anstatt Stunden mit der Arbeit am einheitlichen Aussehen einer Datei zu verbringen, können Sie eine bestehende Vorlage bearbeiten. Die Änderungen werden auf alle Seiten bzw. Folien übertragen.

			Jede Vorlage / jedes Thema umfasst ein Bündel an auf die Kategorie oder Bezeichnung abgestimmten Designvorschlägen für beispielsweise die verwendeten Schriften, die Aufzählungszeichen und das Farbschema von Tabellen, Diagrammen und geometrischen Formen. Das vordefinierte Design der Vorlagen sorgt dafür, dass Ihr Dokument grafisch ausgewogen und einheitlich erscheint.

			Sie öffnen eine Vorlage mit einem Doppelklick auf das Vorschaubild oder mit einem Klick auf Erstellen. Soll das jeweilige Programm unter macOS gleich mit der von Ihnen favorisierten Vorlage oder dem favorisierten Thema starten? Dann schalten Sie in dem entsprechenden Programm in den Einstellungen (cmd + ,) die Option Vorlage verwenden / Dieses Thema verwenden ein und entscheiden sich für Ihr bevorzugtes Design.

			[image: ]

			Starten Sie das Programm mit Ihrer favorisierten Vorlage.

			Eigene Vorlagen und Themen sichern 

			Auch wenn die mitgelieferten Vorlagen grafisch ausgefeilt sind, so passen sie natürlich nicht immer für geschäftliche oder private Zwecke. Oder das Corporate Design Ihres Unternehmens erfordert ein gänzlich anderes Layout. Alle Layoutelemente einer Vorlage können Sie modifizieren, austauschen oder entfernen. Setzen Sie Platzrahmen, Textrahmen, Tabellen oder Formen in Ihr Dokument, bis die Vorlage nach Ihren Vorstellungen fertig ist.

			Haben Sie die Vorlage lediglich für ein bestimmtes Dokument modifiziert, reicht die normale Textsicherung. Doch falls Sie auf Ihre Änderungen auch für weitere Dokumente zurückgreifen möchten, sollten Sie Ihren Entwurf als eigene Vorlage sichern. So ist gewährleistet, dass Sie die oft ja sehr zeitaufwändigen Formatänderungen und grafischen Ergänzungen kein weiteres Mal vornehmen müssen.

			Wählen Sie im jeweiligen Programm unter macOS Ablage –> Als Vorlage sichern bzw. Thema sichern. Entscheiden Sie anschließend, ob Sie Ihre Vorlage auf dem Rechner sichern oder sie zur Vorlagenauswahl hinzufügen wollen. Bei dieser Option finden Sie Ihre Vorlage in der Rubrik Meine Vorlagen wieder. 

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Logo enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Sichern Sie Ihre Arbeit an einer Vorlage für weitere Dokumente.

			[image: Ein Bild, das Text, Software, Computersymbol, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			In der Vorlagenauswahl haben Sie Zugriff auf Ihre individuell gestalteten Vorlagen.

			Mit einem Sekundärklick auf das Vorschaubild haben Sie jederzeit die Möglichkeit, Ihre Vorlage umzubenennen oder zu löschen.

			Wenn Sie das Kontextmenü einer Ihrer Vorlagen / eines Ihrer Themen öffnen, wird Ihnen angeboten, die neue Vorlage / das neue Thema zum Beispiel per AirDrop zu teilen, sie / es mit einer E-Mail zu versenden oder sie / es im Ordner Dateien sichern. Das ist dann interessant, falls Sie von einem Gerät auf die Vorlage zugreifen wollen, auf dem Sie nicht mit derselben Apple-ID angemeldet sind.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Logo, Schrift enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Sie können eine Vorlage oder ein Thema als Kopie versenden oder Sie laden andere ein, mit Ihnen an der Vorlage 
oder dem Thema zu arbeiten – vorausgesetzt, die Vorlage / das Thema befindet sich in der iCloud.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Auch unter iPadOS lässt sich ein bearbeitetes Dokument oder eine modifizierte Vorlage als neue Vorlage oder neues Thema sichern: Tippen Sie auf die drei Punkte (…) und anschließend auf Exportieren –> Pages-Vorlage, Numbers-Vorlage, Keynote-Thema.

						
					

				
			

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Unter iPadOS exportieren Sie eine selbstgestaltete Vorlage bzw. ein individuelles Thema in den Fundus Ihrer Vorlagen.

			Sobald Sie auf Zur Vorlagenauswahl hinzufügen tippen, wird die Vorlage unter der Bezeichnung, die Sie für das Dokument gewählt haben, unter Meine Vorlagen gesichert. Halten Sie den Finger einen Moment gedrückt, um die Optionen Umbenennen, Löschen oder Teilen eingeblendet zu bekommen.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Eine unter iPadOS erstellte Vorlage können Sie jederzeit umbenennen oder löschen.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Die auf diese Weise exportierte Vorlage / das exportierte Thema steht Ihnen unter macOS nur dann zur Verfügung, wenn es sich um eine geteilte Präsentation handelt. Im Browser gibt es die Rubrik „Meine Vorlagen bzw. Meine Themen“ nicht. Versenden Sie die Vorlage / das Thema, um mit ihr bzw. ihm im Browser arbeiten zu können.

						
					

				
			

			Texte bearbeiten

			Da Schriftart, Schriftgröße, Schriftfarbe, die Zeilenabstände und die Aufzählungszeichen bereits für jede Vorlage definiert sind, könnte man auf die vielseitigen Bearbeitungsmöglichkeiten gänzlich verzichten. Dennoch: Manchmal geht es nicht anders, als dass die mitgelieferten Formatvorgaben modifiziert werden müssen. Einen Text zu formatieren kann aber relativ zeitaufwendig sein. Und der Gedanke, die Formatierungen noch einmal für einen weiteren Text vorzunehmen, erheitert nicht gerade. Erfreulicherweise lassen sich alle Stiländerungen unkompliziert sichern und anschließend bequem auf andere Textstellen übertragen. Eine herrliche Sache, die obendrein eine große Zeitersparnis mit sich bringt – beispielsweise dann, wenn Sie eine nachträgliche Änderung an einer Überschrift schnell und unkompliziert weiteren Überschriften zuweisen wollen.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Ein Stil ist nichts anderes als eine Sammlung von typografischen Entscheidungen bezüglich Schrift, Schriftgröße, Laufweite, Ausrichtung, Zeilenabstand, Farbe und Aufzählungszeichen. Das bedeutet konkret: Angenommen, Sie ändern die Schriftgröße Ihres Fließtextes. Dann können Sie diese Änderung mit nur einem Befehl auf alle weiteren Absätze übertragen. Das erspart Ihnen das mühsame Bearbeiten der einzelnen Absätze. Wer mit MS Office vertraut ist, kennt Stile unter dem Begriff Formatvorlagen.

						
					

				
			

			Formatierungen und Änderungen an den Stilen, die Sie in einem der drei Programme am Rechner vornehmen, werden von den iPadOS-Versionen anstandslos übernommen und umgekehrt. Die Handhabung ist unterschiedlich, das Ergebnis jedoch gleich. 

			Grundsätzlich gibt es für das Formatieren von Texten zwei Varianten:

			
					durch Direktformatierungen oder

					mit Absatzstilen 

			

			Beide Varianten werden in den folgenden Abschnitten vorgestellt.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Die Funktionen für die Textbearbeitung öffnen sich, wenn Sie auf Format-Button (Pinselsymbol) klicken.

			Mit Direktformatierungen arbeiten

			Mit Direktformatierungen sind solche Auszeichnungen gemeint, um ein bestimmtes Zeichen, ein Wort oder einen Absatz besonders hervorzuheben. Dabei gilt grundsätzlich: Ausgezeichnet wird nur, was ausgewählt ist. Steht der Cursor in einem Wort, werden die ausgewählten Formatierungsoptionen nur auf dieses Wort angewandt. Es reicht nicht, den Cursor vor oder hinter ein Wort zu setzen, um es zum Beispiel fett anzeigen zu lassen. Der Cursor muss im Wort stehen. Klicken Sie dann in der Formatleiste auf beispielsweise B (bold = fett) oder I (inverse = kursiv), wird das Wort, in dem der Cursor steht, entsprechend formatiert.

			Weitere Formatierungen wie Durchgestrichen oder Rot finden Sie unter macOS und im Browser in der Popup-Liste Zeichenstile.

			[image: Macintosh HD:Users:gabi:Library:Mobile Documents:com~apple~CloudDocs:screens_iw2019:Zeichenstile.tiff]

			Mit den Zeichenstilen definieren Sie eine Schrift als kursiv oder fett sowie die Schriftfarbe. 
Die Auswahl an Zeichenstilen ist abhängig von der jeweils ausgewählten Vorlage.

			Über das Zahnrädchen im Seitenfenster Format –> Text –> Schrift gelangen Sie zu Einstellungen zum Zeichenabstand, Schriftlinienversatz, Groß- und Kleinschreibung und Ligaturen. 

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Für die Gestaltung eines Textes gibt es mehr als nur fett und kursiv.

			Die Option Schriftlinie benötigen Sie für hoch- oder tiefgestellte Zeichen wie zum Beispiel in Formeln. 

			Im Popup-Menü Groß-/Kleinschreibung finden Sie die Option Kapitälchen. Kapitälchen sind Großbuchstaben, deren Normalhöhe denen von Kleinbuchstaben entspricht (Kapitälchen). Außerdem können Sie unter den Erweiterten Optionen ausgewählte Buchstaben oder Wörter mit Kontur und Schatten versehen.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Auch im Browser stehen Ihnen bis auf wenige Ausnahmen die weiteren Textoptionen zur Verfügung. Ligaturen zum Beispiel können Sie im Browser nicht erstellen.

						
					

				
			

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] 

			Für hoch- oder tiefgestellte Zeichen brauchen Sie die Option „Schriftlinie“.

			Manchmal möchte man ein Wort noch deutlicher als fett oder kursiv hervorheben – sei es, um den Fokus auf ein Wort zu richten, um den Begriff für eine spätere Konkretisierung nicht aus den Augen zu verlieren oder um einen oder mehrere Begriffe nach dem Ausdruck des Dokuments bereits markiert zu haben. Für alle diese Eventualitäten eignet sich die Option Texthintergrund. Ausgewählter Text wird wie mit einem Marker farbig gekennzeichnet.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Das farbige Hervorheben von Textpassagen ersetzt das Markieren im Ausdruck.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Text- und Zeichenformatierungen wie das Hochstellen eines Buchstabens oder einen Zeichenabstand können Sie einfach kopieren und anschließend auf andere Begriffe bzw. Buchstaben übertragen. Über Menü Format –> Stil kopieren oder die Tastenkombination cmd + alt + C wird der Stil kopiert und mit Format –> Stil einsetzen oder cmd + alt + V übertragen.

						
					

				
			

			Arbeiten Sie viel mit Markierungen, hoch oder tiefgestellten Buchstaben oder einer Kontur? Dann sollten Sie diesen Stil unbedingt sichern. Das geht so: Markieren Sie den Buchstaben oder Begriff und klicken Sie in der Liste der Zeichenstile auf das Pluszeichen. Nun brauchen Sie für Ihren Stil nur noch eine Bezeichnung hinzufügen – schon reicht ein Klick auf diesen Stil, um ihn einem markierten Buchstaben oder ganzen Wörtern zuzuweisen.

			[image: Macintosh HD:Users:gabi:Library:Mobile Documents:com~apple~CloudDocs:screens_iw2019:iw_Zeichenstile_neu.tiff]

			Über das Pluszeichen definieren Sie neue Stile. Für modifizierte Stile reicht ein Klick auf „Aktualisieren“.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Im Browser können Sie weder vorhandene Zeichenstile aktualisieren noch neue hinzufügen. 

						
					

				
			

			Textlayout: Absatzstile

			Ein Absatzstil ist eine Sammlung von Formatierungen bezüglich Schrift, Schriftgröße, Laufweite, Ausrichtung und Zeilenabstand. In anderen Textverarbeitungsprogrammen wie beispielsweise in Word heißen die Stile Formatvorlagen. Um einer Textpassage einen Absatzstil zuzuweisen, brauchen Sie den Cursor nur in einen Absatz oder eine Überschrift zu platzieren und in der Liste den passenden Stil auszuwählen.

			[image: ]

			Absatzstile lassen sich per Mausklick auf Überschriften und ganze Textpassagen übertragen.

			Vermutlich entspricht nicht jeder der bereits definierten Stile Ihren Vorstellungen. Sobald Sie nun eine Modifizierung an einem Stil vornehmen (z. B. die Ausrichtung oder Schriftgröße ändern), erscheinen neben der Stilbezeichnung ein Sternchen und der Button Aktualisieren.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Mit einem Klick auf »Aktualisieren« wenden Sie geänderte Absatzstile auf alle Absätze mit dem gleichen Stil an.

			Das Aktualisieren hat zur Folge, dass im gesamten Dokument bzw. auf sämtlichen Folien die Texte, die mit den bisherigen Absatzstilen formatiert waren, nun im Aussehen des aktuellen Stils erscheinen. 

			Was aber, wenn Sie den bisherigen Stil gar nicht überschreiben, sondern ihn behalten wollen? Dann klicken Sie im Auswahlmenü der Stile auf das Pluszeichen. Sofort wird eine neue Zeile eingefügt, in der Sie Ihrem neuen Stil eine passende Bezeichnung geben können.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Erweitern Sie das Repertoire an Absatzstilen um die von Ihnen definierten.

			Womit soll es nach Ihrem neu definierten Stil weitergehen? Mit Text, einem Untertitel oder einer Liste? Im Arbeitsfenster Format > Mehr definieren Sie unter Stil des folgenden Absatzes, in welchem Stil der Text fortgesetzt wird. 

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Mit welchem Stil der folgende Absatz fortgesetzt wird, können Sie für jeden Absatzstil definieren.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Sollten Sie bereits Änderungen an einzelnen Begriffen eines Absatzes vorgenommen haben, so bleiben diese Änderungen auch nach der Entscheidung für einen anderen Absatzstil erhalten. Zugewiesene Zeichenstile bleiben von einer Änderung des Absatzstils grundsätzlich unberührt.

						
					

				
			

			Jeder Stil besitzt ein Kontextmenü, das Sie mit einem Klick auf den nach rechts zeigenden Pfeil neben der Stilbezeichnung öffnen.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Das Kontextmenü eines Stils reicht von der Definition eines neuen Stils über das Entfernen von Änderungen an einem Stil bis zur Zuweisung eines Kurzbefehls für einen häufig benutzten Absatzstil.

			Wenn Sie einen Text schreiben, werden Sie vermutlich sehr viel mit Absatzstilen arbeiten. Jeder Wechsel zwischen einer Überschrift und Unterüberschrift oder zwischen Überschrift und Fließtext muss durch den entsprechenden Stil definiert werden. Daher ist die Möglichkeit, für die jeweilige Zuweisung ein Stils Kurzbefehle definieren zu können, geradezu genial. Mit einem Kurzbefehl weisen Sie einen Stil ohne den Umweg über das Auswahlmenü ruckzuck zu. Sie können für insgesamt acht Stile einen Kurzbefehle definieren. Wählen Sie dazu im Kontextmenü eines Stils Kurzbefehl und entscheiden Sie sich für eine der F-Tasten.

			[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Schneller und komfortabler als mit einem Kurzbefehl lässt sich ein Stil nicht übertragen! 
Klicken Sie zur zugewiesenen F1- bis F8-Taste zusätzlich die fn-Taste.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Ihre neu definierten Stile gelten nur im aktuellen Dokument. Wenn Sie die Absatzstile, Zeichenstile oder Listenstile für weitere Dokumente zur Verfügung haben wollen, sichern Sie das Dokument am besten als Vorlage bzw. Thema.

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Im Browser lassen sich vorhandene Absatzstile nicht aktualisieren. Neue Stile können nicht hinzugefügt werden. 

						
					

				
			

			Mit Listenstilen arbeiten

			In Keynote gibt es für jedes Thema einige Folienvorlagen mit Platzhaltern für Aufzählungen von Stichpunkten. Für die Arbeit mit Keynote ist es interessant, wie Sie ein vordefiniertes Aufzählungszeichen gegen ein anderes tauschen gegen. Für Pages und Numbers interessiert, wie überhaupt eine Liste erstellt und verwaltet werden kann. Beginnen wir also erst einmal mit diesem Schritt. 

			
					Schreiben Sie die Texte für die einzelnen Listenpunkte in einzelne Zeilen.

					Markieren Sie den Textbereich, der in eine Liste umgewandelt werden soll. 

					Wählen Sie im Arbeitsfenster Format –> Stil unter Listen & Zeichen eine Variante aus.

					Sollten Sie sich für eine Nummerierung entscheiden, wird jede weitere Liste in Ihrem Dokument mit der Nummerierung der vorherigen Liste fortsetzen. Wollen Sie die neue Liste wieder bei 1 beginnen lassen, aktivieren Sie die Option bei Beginnen bei und geben 1 ein.

			

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Sie haben die Wahl aus Textzeichen, Bild und Zahlen. Bei einer weiteren Liste mit Nummerierung können Sie definieren, mit welcher Nummerierung die Liste fortgesetzt werden soll. 

			Jede Aufzählungsart beinhaltet ein Popup-Menü mit einer Auswahl an Varianten und Bearbeitungsmöglichkeiten, was die Größe des Zeichens oder die Nummerierung, den Abstand zwischen Zeichen und Text und die Größe des Zeichens betrifft. Die vorgenommenen Einstellungen können Sie als neuen Listenstil für weitere Listen definieren.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Denken Sie daran, die Modifikationen an einer Aufzählung als Listenstil zu sichern, 
damit Sie darauf bequem für weitere Listen zugreifen können.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Listenstile können Sie im Browser weder aktualisieren noch um weitere ergänzen. 

						
					

				
			

			Textbearbeitung unter iPadOS

			Was die Bearbeitung von Text unter iPadOS angeht, so gibt es kaum Einschränkungen zur Arbeit unter macOS. Auch unter iPadOS haben Sie die Wahl aus Zeichenstilen, Absatzstilen und Listenstilen.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Ein aktualisierter Absatzstil lässt sich mit einem Fingertipp auf Aktualisieren 1 auf alle Texte anwenden, die diesem Stil folgen. Hinter den drei Punkten 2 verbergen sich die Zeichenstile, die Schriftlinie für hoch- oder tiefgestellte Buchstaben, die Großschreibung und Kapitälchen. Die Zeichenstile 3 werden nur eingeblendet, wenn Sie einen Zeichenstil angewandt haben. Mit den Stilen für Listen & Zeichen 4 wählen Sie eine Nummerierung oder ein passendes Textzeichen.

			Wollen Sie einen Absatz- oder Zeichenstil ergänzen oder die aktuelle Bezeichnung überschreiben, gehen Sie so vor: Tippen Sie auf einen Absatz- oder Zeichenstil und anschließend auf Bearbeiten. Nun können Sie Stile löschen, verschieben oder mit einem Tipp auf das Pluszeichen oben links neue hinzufügen.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Die Auswahl an Absatz- und Zeichenstilen lässt sich jederzeit erweitern. Wollen Sie eine Beschriftung ändern, 
markieren Sie die Bezeichnung und überschreiben sie. 

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Für die Listen- und Zeichenstile steht nur die mitgelieferte Auswahl zur Verfügung. Neue Stile können nicht definiert werden. Sollten Sie jedoch unter macOS Listenstile angelegt haben, so lassen sich diese unter iPadOS einwandfrei verwenden.

						
					

				
			

			Arbeit mit Tabellen

			Das Arbeiten mit Tabellen ist für die drei Programme Pages, Keynote und Numbers unterschiedlich interessant. In Numbers arbeiten Sie fast ausschließlich mit Tabellen. In Pages kann das Potenzial von Tabellen für eine gut strukturierte Textanordnung verwendet werden. Und in Keynote besteht zwar die Gefahr, dass die Zuschauer schon beim Anblick einer Tabelle ermüden. Doch das liegt nicht unbedingt an der Tabelle als solcher, sondern an der Fülle von Daten und Werten, mit denen Tabellen häufig überfrachtet sind. 

			Tabellen können Sie ganz klassisch für das Eingeben von Zahlenkolonnen verwenden. Darüber hinaus lassen sich mit Tabellen Berechnungen anstellen, Projekte kalkulieren oder in einem Geschäftsbrief die zu zahlende Summe errechnen. Ebenfalls sind Tabellen bestens geeignet, um Texte wie einen Lebenslauf oder ein Protokoll strukturiert zu gestalten. Über diese Möglichkeiten von Tabellen werden Sie in den nächsten Abschnitten mehr erfahren.

			Die Funktionen für die Arbeit mit Tabellen sind in Numbers selbstredend umfangreicher als für die beiden anderen Programme. Mehr zu diesen spezifischen Tabellenfunktionen finden Sie im Kapitel zu Numbers.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Die Arbeit mit Tabellen unterscheidet sich unter macOS, iPadOS/iOS und in der iCloud kaum voneinander. Auf Funktionen, die in einer der Versionen nicht oder abgespeckt vorhanden sind, weisen wir jeweils separat hin.

						
					

				
			

			Eine Tabelle erstellen

			Das Erstellen einer Tabelle ist denkbar einfach: Das Tabellensymbol in der Symbolleiste anklicken, ein Tabellendesign auswählen – schon können Sie mit der Eingabe von Text oder Daten starten.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			In allen Programmversionen – Desktop, Browser, iPadOS – erstellen Sie eine Tabelle mit nur einem Klick / Tipp. Die Browservariante hält für jede Vorlage nur vier Tabellenvarianten bereit. In den beiden anderen Versionen 
können Sie durch die Auswahl scrollen.

			Ist eine Tabelle markiert, sehen Sie unterschiedliche Knöpfe, mit denen Sie das Aussehen der Tabelle verändern können:

			[image: Macintosh HD:Users:gabi:Library:Mobile Documents:com~apple~CloudDocs:screens_iw2019:iw_Tab_Knoepfe.tiff]

			1 Verschieben der Tabelle, 2 Anzahl der Zeilen erhöhen oder verringern, 3 Anzahl der Spalten erhöhen oder verringern, 4 Anfasspunkte, um die Tabelle größer aufzuziehen.

			Beinhaltet die letzte Zeile oder Spalte Text, ist ein Löschen der Zeile bzw. Spalte über den Knopf nicht möglich. Für diesen Fall hilft das Kontextmenü weiter (siehe den nächsten Absatz). 

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Anfasspunkte gibt es in der Browservariante nicht. Die Gesamtgröße einer Tabelle können Sie nur im Fenster Tabelle -> Zeilen- & Spaltengröße anpassen. Die Breite der Zeilen und Zellen variieren Sie so: Setzen Sie den Cursor auf eine Begrenzungslinie in der Zeilen- oder Spaltenleiste und passen Sie die Zeile oder Zelle anschließend wunschgemäß an.

						
					

				
			

			Weitere wichtige Hilfsmittel, die Sie für die Organisation einer Tabelle brauchen, finden Sie sowohl in der Desktop- als auch Browservariante in den Kontextmenüs der Zeilen- und Spaltenleisten.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung] [image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Wer eine Spalte oder eine Zeile ober- oder unterhalb der gerade aktiven Zeile / Spalte hinzufügen 
oder eine Zeile / Spalte löschen will, nutzt das Kontextmenü.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							In Pages und in Numbers sowieso wird eine Tabelle möglicherweise mehr als eine Seite umfassen. Für diesen Fall bietet Pages im Kontextmenü einer Zeile den Service, die Titelzeile auf jeder Seite zu wiederholen. In Numbers kann die Titelzeile fixiert werden.

						
					

				
			

			Auch eine Zelle verfügt über ein Kontextmenü. Haben Sie zwei oder mehr Zellen markiert, lassen sich diese über das Kontextmenü miteinander verbinden. Eine weitere Auswahl an Optionen finden Sie im Menü Format –> Tabelle. 

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Das Auswahlmenü unter „Format“ –> „Tabelle“ bietet vielseitige und wichtige Optionen 
wie zum Beispiel „Einheitliche Zeilenhöhe“ / „Einheitliche Spaltenbreite“.

			Auch in der Browservariante können Sie eine Tabelle mit den Befehlen des Kontextmenüs bearbeiten.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Das Kontextmenü in der Browservariante stellt erfreulicherweise viele Befehle fürs Bearbeiten einer Tabelle zur Verfügung.

			In allen drei Programmen beinhaltet das Arbeitsfenster Format die vier Rubriken 1 Tabelle mit Optionen zum Design der Gesamttabelle, 2 Zelle mit dem Auswahlmenü fürs Datenformat und Gestaltungsmöglichkeiten für eine markierte Zelle, 3 Text fürs Layouten der Zelleninhalte und 4 Anordnen für die exakte Größe und Positionierung einer Gesamttabelle.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Im Arbeitsfenster lassen sich die gesamte Tabelle, eine einzelne Zelle, der Text 
und die Daten nach Ihren Wünschen und Anforderungen bearbeiten.

			In der Browservariante finden Sie die Formatierungsmöglichkeiten für den eingegebenen Text in der Rubrik Zelle. Statt einer eigenen Palette Text gibt es dort die Rubrik Daten, die lediglich die Definition des Datenformats beinhaltet.

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Software, Text, Webseite enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Im Browser formatieren Sie Tabellentext in der Rubrik „Zelle“. 
Das Datenformat wird unter „Daten“ definiert.

			Im Arbeitsfenster Format –> Tabelle können Sie unter macOS, iPadOS/iOS und im Browser jederzeit den Tabellenstil 1 ändern, , 2 Titel- oder Abschlusszeilen hinzufügen, 3 die Tabelle um einen Titel und Untertitel ergänzen, 4 den gesamten Text der Tabelle vergrößern oder verkleinern, 5 die vertikalen wie horizontalen Gitternetzlinien (Rasteroptionen unter iPadOS) ein- oder ausblenden, 6 die Zeilenfarbe wechseln und 7 die exakte Zeilen- und Spaltengröße definieren. Tippen Sie auf Zeilen- und Spaltengröße, um anschließend die Werte einzugeben. 

			[image: Ein Bild, das Screenshot, Text, Zahl, Software enthält.  Automatisch generierte Beschreibung]

			Das Arbeitsfenster „Tabelle“ ist unter macOS, iPadOS und im Browser nahezu identisch.

			Unter macOS haben Sie zudem Gelegenheit, die Tabelle und den Tabellennamen mit einer Kontur, sprich mit einer durchgehenden, gestrichelten oder gepunkteten Linie zu versehen.

			Inhalt eingeben

			Klicken Sie in die Zelle, in die Sie etwas schreiben möchten, und legen Sie mit der Eingabe von Text oder Zahlen los. Mit der Tabulatortaste springen Sie in die nächste Zelle, mit der Shift- und Tabulatortaste zurück in die vorherige. Ist die letzte Zelle erreicht und Sie drücken die Tabulatortaste ein weiteres Mal, wird automatisch eine neue Tabellenzeile hinzugefügt.

			Breite und Höhe der Zellen wachsen unter macOS nur dann automatisch mit dem eingegebenen Inhalt, wenn die Option Zeilengröße an Zelleninhalt anpassen im Fenster Format –> Tabelle eingeschaltet ist. Im Browser wächst die Zelle automatisch mit – egal, wie viel Text Sie eingeben.

			
				
					
					
				
				
					
							
							!

						
							
							Denken
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