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TextEdit   ist ein einfaches Programm 
für die Erstellung und Bearbeitung 
von Texten. So können Sie sogar 
Word-Dokumente bearbeiten.

Schritt 1
TextEdit ist im Ordner Programme 
gespeichert und befindet sich nicht 
standardmäßig im Dock. Es lässt sich 
mithilfe von Launchpad aber leicht 
finden und kann von dort aus direkt 
mit einem Klick gestartet werden 
(siehe dazu den Abschnitt »Wo 
befinden sich die Programme?« ab 
Seite 104).

Schritt 2
Das Programm öffnet sich automa-
tisch mit einem neuen Dokument. 
Oben finden Sie verschiedene For-
matierungsoptionen, z. B. Textaus-
zeichnungen 1, Ausrichtung 2, 
Zeilenabstände 3 und Aufzählungen 
4. Darunter befinden sich die Tabu-
latorenleiste 5 und der Bereich für 
die Texteingabe 6.

Schritt 3
 Sie können aber auch ein eigenes 
neues Dokument erstellen. Rufen Sie 
hierzu das Menü Ablage E Neu auf, 
oder drücken Sie die Tastenkombi-
nation (cmd) + (N).

Texte erstellen und formatieren mit TextEdit

1

a b c d

e

f

2

3
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Kapitel 8: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 4
  Zum Verfassen Ihres Textes posi-
tionieren Sie den Mauszeiger mit 
einem Klick im weißen Eingabefeld. 
Beginnen Sie jetzt mit der Eingabe 
Ihres Textes. Nutzen Sie jeweils den 
Zeilenschalter (¢)-Taste, wenn ein 
neuer Absatz beginnen soll.

Schritt 5
Um eine andere Schrift zu verwen-
den, markieren Sie den betreffenden 
Text, indem Sie an seinen Anfang 
klicken und den Cursor dann mit 
gedrückter Maustaste bis zum Ende 
des Textstückes ziehen.

Schritt 6
Wählen Sie Format E Schrift E 
Schriften einblenden. In der Spalte 
Familie des Fensters Schriften, das 
sich daraufhin öffnet, wählen Sie 
dann eine neue Schriftart 7 aus. In 
der Spalte Größe können Sie außer-
dem die Schriftgröße 8 bestimmen.     

8

4

5

6

g

dem die Schriftgröße 88 bestimmen. 

Seitenränder    einblenden
Bevor Sie mit dem Schreiben 
beginnen, sollten Sie sich die 
Seitenränder anzeigen lassen. So 
können Sie erkennen, wie das ge-
druckte Dokument ungefähr ausse-
hen wird. Der Menübefehl hierfür 
lautet Format E Seitenränder 
einbelenden.
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Schritt 7
   Standardmäßig wird der Text links-
bündig ausgerichtet. Um die Aus-
richtung zu verändern, markieren Sie 
den Text und klicken dann z. B. auf 
die Schaltfläche Zentriert. Weitere 
Optionen sind Blocksatz 1 und 
Rechtsbündig 2.

Schritt 8
  Sie können auch die Schriftfarbe 
verändern. Markieren Sie den Text, 
und rufen Sie den Farbwähler in der 
Formatierungsleiste auf. Mit einem 
Mausklick wählen Sie eine passende 
Farbe aus dem Farbenmenü aus.

Schritt 9
TextEdit bietet auch eine Recht-
schreibprüfung  . Markieren Sie mit 
der Maus die Textstelle, die Sie 
prüfen möchten. Dann wählen Sie 
Bearbeiten E Rechtschreibung und 
Grammatik E Dokument jetzt prü-
fen. Noch schneller geht es mit dem 
Tastenkürzel (cmd) + (;).

Texte erstellen und formatieren mit TextEdit (Forts.)

b a

7

8

9
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Kapitel 8: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 10
Wenn Sie mit der Bearbeitung Ihres 
Dokuments fertig sind, können Sie 
es speichern. Rufen Sie dazu den 
Menübefehl Ablage E Sichern auf, 
oder drücken Sie (cmd) + (S).

Schritt 11
Vergeben Sie einen Dateinamen 
3, und bestimmen Sie einen 
Speicherort 4. Dann wählen Sie ein 
Dateiformat aus: Zur Wahl stehen 
u. a. Formatierter Text, Webseite 
(.html) oder Word 2007-Format 
(.docx). Schließen Sie den Vorgang 
mit einem Klick auf Sichern ab.

Schritt 12
Sie können Ihren Text auch als PDF     
sichern und ihn damit vor Verände-
rungen schützen (siehe dazu auch 
den Abschnitt »Texte als PDF spei-
chern« ab Seite 198). Rufen Sie den 
Menüpunkt Ablage E Als PDF ex-
portieren auf. Im nächsten Fenster 
legen Sie einen Namen 5 und einen 
Speicherort 6 fest und bestätigen 
ihn mit einem Klick auf Sichern 7.

e

f

g

c

d

10

11

12
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