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Einflhrung

Als Stilvorlage bezeichnet man eine Zusammenstellung von Optionen zur Aus-
zeichnung von Texten, Objekten oder Bildern. Mithilfe der Stilvorlagen ist der
Anwender in der Lage, auf Knopfdruck automatisch eine Reihe von Optionen
gleichzeitig anzuwenden. Der Vorteil dieser Arbeitsweise liegt nicht nur in der
schnellen Anwendung mehrerer Optionen, sondern auch in der flexiblen Wei-
terverarbeitung. Aus diesem Grund wird ein professioneller Anwender stets
mit einer Vielzahl von Stilvorlagen arbeiten, um seine Aufgabe schnell und
strukturiert zu erledigen. Das Programm bietet umfangreiche Funktionen fiir
die Erstellung, Verwaltung und Anwendung von Stilvorlagen. Nachfolgend
ein kurzer Uberblick:

- Stilvorlagen lassen sich auf Texte, Objekte und Bilder anwenden.
- Textstilvorlagen lassen sich auf Zeichen, Absédtze und Layouts anwenden.

- Stilvorlagen dndern nur die Optionen, die auch in der Stilvorlage defi-
niert sind.

- Stilvorlagen lassen sich vererben, das heiBt, sie konnen als Vorlage fir
weitere Stilvorlagendefinitionen verwendet werden.

Textstilvorlagen erstellen/importieren

Textstilvorlage erstellen

Sie konnen eine Textstilvorlage fiir Zeichen, Absatze oder Layouts erstellen. Wenn Sie eine Zei-
chenstilvorlage erstellen, stehen lhnen alle Optionen fiir Zeichen zur Verfligung. Wenn Sie eine
Absatzstilvorlage erstellen méchten, stehen lhnen alle Optionen fiir Absdtze und optional fiir
Zeichen zur Verfiigung. Wenn Sie eine Layoutstilvorlage erstellen méchten, stehen lhnen alle
Optionen flr Layouts zur Verfligung.

Einfache Textstilvorlage erstellen:

I. Waéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Wabhlen Sie im Menii Bearbeiten/Stilvorlagen und wahlen Sie die Option Neu.

- Klicken Sie alternativ in die Stilvorlagenpalette und wéhlen Sie im Kontextmenii die
Option Neu.
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2. Wahlen Sie fiir die Stilvorlage einen eigenen Namen oder wéhlen Sie alternativ einen vorde-
finierten Begriff.

3. Wahlen Sie den Stilvorlagentyp:
- Wahlen Sie die Option Zeichen, wenn Sie eine Zeichenstilvorlage erstellen méchten.
- Wabhlen Sie die Option Absatz, wenn Sie eine Absatzstilvorlage erstellen méchten.
- Wahlen Sie die Option Layout, wenn Sie eine Layoutstilvorlage erstellen méchten.

4. Wahlen Sie die Option Basierend auf aktuellen Einstellungen, wenn Sie alle entsprechenden
Attribute des Textes libernehmen mochten, an der sich die Einfliigemarke befindet. Die
Option kann ausgewdhlt werden, wenn der Textmodus aktiv ist.

5. Wahlen Sie optional im Dialogbereich Allgemein eine Taste bzw. eine Tastenkombination zur
schnellen Anwendung. Klicken Sie in das Eingabefeld und driicken Sie eine einzelne Taste
oder Tastenkombination. Das Programm unterstiitzt folgende Tasten/Tastenkombinationen:

- die Tasten des Zehnerblocks,

- die Tasten des Zehnerblocks, in Kombination mit der Strg-Taste (Windows/Linux) bzw.
Befehl-Taste (Mac) und/oder Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac),

- die Funktionstasten Fg bis Fi2,

- die Funktionstasten Fi bis Fi2, in Kombination mit der Strg-Taste (Windows/Linux) bzw.
Befehl-Taste (Mac) und/oder Alt-Taste (Windows/Linux) bzw. Wahl-Taste (Mac) und/
oder Windows-Taste (Windows/Linux) bzw. ctrl-Taste (Mac) und/oder Umschalt-Taste.

Hinweis:

Sollte das aktuelle Dokument eine Stilvorlage enthalten, der die reservierte Tastenfolge einer
Palette zugewiesen wurde, so hat diese Tastenfolge im Mendiibefehl Vorrang. Die Stilvorlage
ldsst sich dann nicht mit dem angezeigten Befeh( ein- oder ausblenden.

6. Wahlen Sie in den Dialogen die Einstellungen fiir Zeichen, Absédtze oder Layouts. Wenn Sie
die Option Basierend auf aktuellen Einstellungen angewendet haben, sind die meisten Opti-
onen bereits vordefiniert. Wenn Sie diese Option nicht angewendet haben, kdnnen Sie indi-
viduell entscheiden, welche Optionen Sie anwenden mdchten.

Es werden bei einer spateren Verwendung der Stilvorlage im Text auch nur die Optionen
gesetzt, die in der Stilvorlage definiert wurden. Sie kdnnen mit Stilvorlagen noch effektiver
arbeiten, wenn Sie beim Erstellen der Stilvorlagen auf Vorlagen zuriickgreifen. Diese Arbeits-
weise ist insbesondere dann hilfreich, wenn Sie beispielsweise mehrere Absatzstilvorlagen
erstellen mochten, die alle die gleichen Zeichenoptionen besitzen. Statt nun die Zeichenoptionen
in jeder Absatzstilvorlage zu wiederholen, wahlen Sie fiir jede Absatzstilvorlage eine Zeichen-
stilvorlage als Vorlage. Sie ersparen sich damit nicht nur die wiederholten Einstellungen in
allen Absatzstilvorlagen, Sie vermeiden dadurch auch mégliche Fehler bei der mehrfachen
Erstellung der Stilvorlagen. Zusatzlich ermdglicht Ihnen diese Arbeitsweise, die Anderung aller
betroffenen Absatzstilvorlagen durch die Anderung einer einzelnen Zeichenstilvorlage.

Textstilvorlage mit Vorlagen erstellen:

I. Erstellen Sie eine Stilvorlage wie zuvor beschrieben oder wéhlen Sie eine bestehende Stilvor-
lage aus.
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2. Wabhlen Sie im Dialogbereich Allgemein eine Vorlage:

Wabhlen Sie bei Zeichenstilvorlagen eine bestehende Zeichenstilvorlage als Vorlage aus.

Wabhlen Sie bei Absatzstilvorlagen eine bestehende Absatzstilvorlage und/oder eine Zei-
chenstilvorlage als Vorlage aus. Wenn Sie eine Zeichenstilvorlage wéahlen, werden die
Optionen fiir Zeichen automatisch ausgeblendet.

Wabhlen Sie bei Layoutstilvorlagen eine bestehende Layoutstilvorlage als Vorlage aus.

Wébhlen Sie die Option Keine, wenn Sie die Auswahl einer Vorlage aufheben mochten.

Hinweise zur Erstellung von Textstilvorlagen:

- Die Namen fiir Stilvorlagen miissen im gesamten Dokument, unabhdngig vom Stilvorla-
gentyp, eindeutig sein. Ein Name darf nicht zweimal verwendet werden.

- Vordefinierte Stilvorlagennamen werden mit eckigen Klammern angezeigt.

- Sie konnen die vordefinierten Namen fiir Stilvorlagen mehrfach verwenden. In diesem Fall
nummeriert das Programm die Stilvorlagen.

- Die Verwendung vordefinierter Stilvorlagennamen ist hilfreich, wenn Sie Dokumente inter-
national austauschen, denn diese Stilvorlagennamen werden automatisch ibersetzt. In
diesem Fall ist fiir einen Auflenstehenden die Struktur des Textes gut erkennbar (z. B.
Flieftexte, Kapitel, Aufzdhlung, etc.), auch wenn er die Texte mit der betreffenden Sprache
nicht verstehen kann.

- Durch die Verwendung von Vorlagen kénnen Sie die Anzahl der Stilvorlagen minimieren
und die Verwaltung vereinfachen. In diesem Fall empfehlen wir, bei der Erstellung der Stil-
vorlagen, auf die Option Basierend auf aktuellen Einstellungen zu verzichten und die Opti-
onen manuell einzustellen.

- Durch die Verwendung von Tastenkirzeln konnen Sie die Anwendung von Stilvorlagen
beschleunigen. Bei Uberschneidungen mit Tastenkiirzeln des Programms werden die Tas-
tenfolgen ignoriert.

Textstilvorlagen importieren

Sie konnen Textstilvorlagen aus anderen Dokumenten libernehmen, indem Sie einen Text oder
ein Textobjekt mit den betreffenden Textstilvorlagen auswahlen, kopieren und im Zieldoku-
ment einfligen. Bei der Ubernahme von Textstilvorlagen aus anderen Dokumenten mit identi-
schen Namen und Typ wird die Einstellung der Stilvorlage im Zieldokument verwendet. Der
eingefligte Text wird entsprechend diesen Einstellungen ausgezeichnet.

Textstilvorlagen zuweisen

Textstilvorlagen manuell zuweisen

Sie konnen auf einen Text gleichzeitig Zeichen-, Absatz- und Layoutstilvorlagen manuell oder
automatisch zuweisen.

Textstilvorlagen manuell zuweisen:

1. Waéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

- Um eine Zeichenstilvorlage anzuwenden, markieren Sie den betreffenden Text.
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- Um eine Absatzstilvorlage auf einen Absatz anzuwenden, positionieren Sie die Einflige-
marke in den betreffenden Absatz. Alternativ kann auch ein Text im Absatz markiert
sein.

- Um eine Absatzstilvorlage auf mehrere Absatze anzuwenden, markieren Sie die betref-
fenden Absatze, wobei Sie diese nicht vollstandig markieren miissen.

- Um eine Layoutstilvorlage anzuwenden, positionieren Sie die Einfligemarke im Text.
Wenn Sie mehrere Layouts im Text verwenden, positionieren Sie die Einfligemarke im
betreffenden Layout.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

- Wabhlen Sie im Menii Text/Zeichenstilvorlage oder im Menii Text/ Absatzstilvorlage oder
im Menl Text/Layoutstilvorlage die gewlnschte Stilvorlage aus.

- Klicken Sie in der Stilvorlagenpalette auf den Stilvorlagennamen.

- Driicken Sie die Tastenfolge, die hinter dem Stilvorlagennamen in der Stilvorlagenpalette
angezeigt wird.

Hinweise zur manuellen Zuweisung von Textstilvorlagen:

- Wenn Sie eine Stilvorlage einem Text zuweisen, der bereits identische Einstellungen besitzt,
werden die identischen Attribute der Stilvorlage bei der Zuweisung nicht beriicksichtigt.
Nach der Zuweisung der Stilvorlage erscheint in der Stilvorlagenplatte ein Pluszeichen.

- Wenn Sie eine Stilvorlage einem Text zuweisen, der bereits identische Einstellungen besitzt,
kénnen Sie diese mit denen der Stilvorlage iiberschrieben, wenn Sie auf den Namen der Stil-
vorlage in der Stilvorlagenpalette doppelklicken. In diesem Fall verschwindet das Pluszeichen.

- Alternativ kénnen Sie auf den Namen der Stilvorlage klicken und im Kontextmend die
Option Vorgaben in der Auswahl iberschreiben wdhlen.

- Alternativ konnen Sie auf den Namen der Stilvorlage klicken und im Kontextmendii die
Option Vorgaben in der Textkette iberschreiben wdahlen.

Textstilvorlagen automatisch zuweisen

Textstilvorlagen lassen sich mithilfe der Option Suchen & Ersetzen automatisch zuweisen. Diese
Option ist besonders hilfreich,

- wenn Sie einem manuell ausgezeichneten Text Stilvorlagen zuweisen mdchten oder

- wenn Sie Stilvorlagen in einem Text durch andere Stilvorlagen ersetzen méchten.

Textstilvorlagen automatisch zuweisen:

I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen
- Driicken Sie die Tastenfolge Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).
- Wabhlen Sie den Menlbefehl Text > Suchen & Ersetzen.

2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen eine Kombination von Text, Schrift, SchriftgroBe, Text-
farbe oder Sprache, die Ihnen die Identifikation der betreffenden Texte ermdglicht.

3. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen eine bestehende Zeichen- oder Absatzstilvorlage.
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Textstilvorlagen automatisch ersetzen:

I. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Driicken Sie die Tastenfolge Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).
- Wabhlen Sie den Menlbefehl Text » Suchen & Ersetzen.

2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen einen Stilvorlagentyp:

- Wahlen Sie die Option Zeichenstilvorlage, wenn Sie nach einer Zeichenstilvorlage suchen
maochten.

- Wahlen Sie die Option Absatzstilvorlage, wenn Sie nach einer Absatzstilvorlage suchen
mochten.

- Wabhlen Sie die Option Layoutstilvorlage, wenn Sie nach einer Layoutstilvorlage suchen
mochten.

3. Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage.

4. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen wahlweise eine Stilvorlage gleichen Typs oder die Stil-
vorlage eines anderen Typs. In diesem Fall konnen Sie beispielweise nach der Verwendung
einer Zeichenstilvorlage suchen und diese durch eine Absatzstilvorlage ersetzen.

Eine sehr gute Methode, um neue Texte automatisch mit entsprechenden Stilvorlagen auszu-
zeichnen, bieten die Optionen in den Vorgaben. Mithilfe der Vorgaben kénnen Sie Zeichen-,
Absatz- und Layoutstilvorlagen wahlen, die automatisch bei jedem neuen Textobjekt ange-

wendet werden.

Textstilvorlagen mithilfe der Vorgaben automatisch zuweisen:

I. Erstellen Sie eine beliebige Zeichen-, Absatz- oder Layoutstilvorlage. Wenn Sie diese Aktion
durchfiihren, ohne dass ein Dokument gedffnet ist, steht lhnen die Stilvorlage fiir alle neu
erstellten Dokumente zur Verfiigung.

2. Wahlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten » Vorgaben (Windows/Linux), bzw. VivaDesigner »
Einstellungen (Mac).

3. Wabhlen Sie die Option Text.

4. Wabhlen Sie im Dialogbereich Bevorzugte Stilvorlagen wahlweise die Zeichen-, Absatz- oder
Layoutstilvorlage aus, die Sie vorher erstellt haben.

5. Klicken Sie auf das Schaltfeld OK. Die Einstellungen wirken sich automatisch
- auf alle neuen Textobjekte aus.

- auf alle neuen Dokumente aus, wenn zum Zeitpunkt der Einstellung kein Dokument
gedffnet ist.

Zuweisung von Textstilvorlagen andern

Sie kdnnen die Zuweisung von Textstilvorlagen jederzeit andern. Dies geschieht entweder
durch Auswahl der Option Keine oder durch Zuweisung einer anderen Stilvorlage. Die Option
Keine bewirkt, dass die Zuweisung der Stilvorlage aufgehoben wird. In diesem Fall werden die
Standardoptionen fiir den Text angewendet (z.B. Standardschrift, StandardschriftgroBe, etc.),
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wobei bereits eingestellte manuelle Optionen erhalten bleiben. Die Standardoptionen sind nicht
editierbar.

Zuweisung einer Textstilvorlagen manuell aufheben oder &ndern:

I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

- Um die Zuweisung einer Zeichenstilvorlage aufzuheben oder zu &ndern, markieren Sie
den betreffenden Text.

- Um die Zuweisung einer Absatzstilvorlage in einem Absatz aufzuheben oder zu dndern,
positionieren Sie die Einfligemarke in den betreffenden Absatz. Alternativ kann auch ein
Text im Absatz markiert sein.

- Um die Zuweisung einer Absatzstilvorlage fiir mehrere Absétze aufzuheben oder zu
andern, markieren Sie die betreffenden Absdtze, wobei Sie diese nicht vollstandig mar-
kieren missen.

- Um die Zuweisung einer Layoutstilvorlage aufzuheben, die der gesamten Text zugewiesen
ist, positionieren Sie die Einfligemarke auf eine beliebige Position im Text.

- Wenn Sie mehrere Layouts im Text verwenden und mochten die Zuweisung einer Layout-
stilvorlage aufzuheben oder andern, positionieren Sie die Einfligemarke im betreffenden
Layout.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

- Wabhlen Sie im Menii Text/Zeichenstilvorlage oder im Menii Text/Absatzstilvorlage oder
im Menil Text/Layoutstilvorlage die Stilvorlage Keine aus, um die Zuweisung aufzuheben
oder eine andere Stilvorlage, um die Zuweisung zu &ndern.

- Klicken Sie alternativ in der Stilvorlagenpalette auf die Option Keine, um die Zuweisung
aufzuheben oder eine andere Stilvorlage, um die Zuweisung zu dndern.
Zuweisung von Textstilvorlagen automatisch aufheben oder dndern:
I. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Driicken Sie die Tastenfolge Strg + F (Windows/Linux) bzw. Befehl + F (Mac).
- Wabhlen Sie den Menibefehl Text > Suchen & Ersetzen.
2. Wahlen Sie im Dialogbereich Suchen einen Stilvorlagentyp:

- Wahlen Sie die Option Zeichenstilvorlage, wenn Sie nach einer Zeichenstilvorlage suchen
mochten.

- Wabhlen Sie die Option Absatzstilvorlage, wenn Sie nach einer Absatzstilvorlage suchen
mochten.

- Wabhlen Sie die Option Layoutstilvorlage, wenn Sie nach einer Layoutstilvorlage suchen
maochten.

3. Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage.

4. Wahlen Sie im Dialogbereich Ersetzen die Option Keine, wahlweise fiir Stilvorlagen des gleichen
Typs oder fiir Stilvorlagen eines anderen Typs. In diesem Fall konnen Sie beispielsweise nach
der Verwendung einer Absatzstilvorlage suchen und dort alle Zuweisungen von Zeichenstilvorlagen
aufheben.
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Stilvorlagen bearbeiten

Sie kdnnen Stilvorlagen umbenennen, duplizieren oder l6schen.

Stilvorlagen umbenennen

Sie konnen den individuell gewdhlten Namen einer Stilvorlage jederzeit umbenennen. Das
Umbenennen von Stilvorlagen in eckigen Klammern ist nicht mdglich. Daher sollten Sie bei der
Verwendung individueller Namen auf die Verwendung eckiger Klammern verzichten. Standard-
namen in eckigen Klammern lassen sich ebenfalls nicht umbenennen.

stilvorlagen umbenennen:
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Wahlen Sie den Menlibefehl Bearbeiten » Stilvorlagen.

- Wahlen Sie die betreffende Stilvorlage in der Stilvorlagenpalette und wahlen Sie die
Option Bearbeiten im Kontextmenii.

2. Klicken Sie auf den Stilvorlagennamen, sodass der Name markiert wird und die Einflige-
marke im Namen blinkt.

3. Geben Sie den neuen Namen ein und beenden Sie die Eingabe mit der Eingabetaste oder
durch Auswahl einer anderen Stilvorlage. Anschliessend bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

stilvorlagen duplizieren:
I. Wéhlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Wahlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten » Stilvorlagen.

- Wabhlen Sie die betreffende Stilvorlage in der Stilvorlagenpalette und wéhlen Sie die
Option Bearbeiten im Kontextmenii.

2. Klicken Sie auf das Stilvorlagensymbol (wenn notwendig) und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Duplizieren.

3. Geben Sie den neuen Namen ein.
4. Wahlen Sie die bendtigten Einstellungen und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
Stilvorlagen I6schen:
I. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
- Wabhlen Sie den Menlbefehl Bearbeiten » Stilvorlagen.

- Wahlen Sie eine beliebige Stilvorlage in der Stilvorlagenpalette und wahlen Sie die
Option Bearbeiten im Kontextmenii.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:

- Klicken Sie auf das Stilvorlagensymbol einer zu |6schenden Stilvorlage und driicken Sie
die Loschtaste, um eine einzelne Stilvorlage zu l6schen.

- Klicken Sie die Schaltflache Alle [6schen, um alle Stilvorlagen zu |6schen, die nicht im
Dokument verwendet werden.

3. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Alle Stilvorlagen, die im Dokument zugewiesen werden, sind gesperrt und kénnen erst
geldscht werden, wenn die Zuweisung aufgehoben wird.





