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Überblick über iWork ’08

 

In dieser Borschüre finden Sie Informationen zum Erstellen 
erster eigener Dokumente, Tabellenkalkulationen und 
Präsentationen.

 

iWork �08 umfasst drei Programme, die perfekt in Ihre Mac-Umgebung passen: 

´

 

Pages.

 

  Das stilsichere Textverarbeitungsprogramm

´

 

Numbers.

 

  

 

Einfache Erstellung leistungsstarker, überzeugender Tabellenkalkulationen

´

 

Keynote.

 

  Präsentationen mit kinoreifen Effekten



 

 

 

8 Vorwort    

 

Überblick über iWork �08

 

Pages �08

 

Öffnen Sie Pages und erstellen Sie sofort überzeugende Briefe, Berichte und andere 
Textverarbeitungsdokumente. Der Seitenlayout-Modus ermöglicht zudem das Erstellen 
ansprechend gestalteter Broschüren, Flugblätter und Rundschreiben. Pages bietet 
Funktionen zur Protokollierung von ˜nderungen, eine breite Palette von Grafik- und 
Textwerkzeugen sowie mehr als 140 Vorlagen.

In der Abbildung oben sehen Sie eine Textverarbeitungsvorlage. 

Der Text wird automatisch um 
eingefügte Bilder umbrochen.

Protokollieren Sie ˜nderungen 
direkt im Text oder blenden Sie 
die ˜nderungen aus.

Verwenden Sie die ˜nderungs-
protokollierung, um Dokumente 
mit mehreren Autoren zusammen 
zu bearbeiten.

Verwenden Sie die Formatierungs-
leiste, um Schriften, Farben, den 
Zeilenabstand und mehr zu ändern.

Vereinheitlichen Sie Ihre 
Dokumente mithilfe von 
Absatz- und Zeichenstilen.
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In der Abbildung unten sehen Sie eine Seitenlayoutvorlage.

Positionieren Sie Text und 
Grafiken an beliebiger 
Stelle auf der Oberfläche.

Verwenden Sie das Werk-
zeug �Transparenz�, um 
den Hintergrund eines 
Bilds zu entfernen.

Welche Optionen in der Formatierungsleiste 
jeweils verfügbar sind, hängt vom ausge-
wählten Objekt ab.

Bewegen Sie Bilder aus 
der Medienübersicht 
direkt in Vorlagen.

Fügen Sie einem beliebigen 
Bild mithilfe des Informations-
fensters �Grafik� einen Bilder-
rahmen hinzu.

In der Miniaturdarstel-
lung sehen Sie das 
gesamte Dokument 
auf einen Blick.
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Überblick über iWork �08

 

Numbers �08

 

Bei Numbers handelt es sich um ein neues und innovatives � und doch vertrautes � 
Tabellenkalkulationsprogramm mit über 150 Funktionen und erstklassigen Möglich-
keiten für das Strukturieren von Daten, Ausführen von Berechnungen und Verwalten 
von Listen. Numbers umfasst intelligente Tabellen, anpassbare Markierungsfelder und 
Schieberegler, 2D- und 3D-Diagramme, eine interaktive Druckdarstellung und Vorlagen 
für private oder geschäftliche Zwecke bzw. für die Verwendung im Bildungsbereich.
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Formatieren Sie Text, 
Zahlen, Zellenrahmen 
und mehr mithilfe der 
Formatierungsleiste.

Verwenden Sie die 
Medienübersicht, 
um Fotos an beliebi-
gen Positionen
hinzuzufügen.

˜ndern Sie ganz 
einfach die Schrift, 
Rahmen und Farben 
von Tabellen.

Jede Tabelle enthält Datenberechnun-
gen, die auch tabellenübergreifend ver-
wendet werden können.

Fügen Sie Diagramme 
auf der Basis von 
Tabellendaten hinzu.

Erstellen Sie mehrere Blätter, 
Tabellen und Diagramme in 
einer Tabellenkalkulation.
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Überblick über iWork �08

 

Keynote �08

 

Erstellen Sie beeindruckende Präsentationen, die Ihr Publikum begeistern werden. 
Beginnen Sie mit einem von über 30 von Apple gestalteten Themen und fügen Sie 
dann mithilfe von intelligenten Animationen oder Aktionsanimationen attraktive Text-
effekte und ansprechende Animationen hinzu, die Objekte von Punkt A zu Punkt B 
bewegen. Entfernen Sie mit dem Werkzeug �Transparenz� einen unerwünschten 
Hintergrund aus einem Bild. Zeichnen Sie zu Ihren Folien gesprochene Kommentare
für automatische ablaufende Präsentationen, Kiosksysteme, Storyboards oder sogar 
Podcasts auf.

Bewegen Sie die Tabelle 
mithilfe dieses Felds.

Fügen Sie Zeilen per 
Mausklick hinzu.

Benennen Sie Zeilen und 
Spalten mithilfe von Titeln.

Sortieren und filtern Sie Zeilen mithilfe 
des Einblendmenüs für Spalten.

Geben Sie Zellen in 
Formeln mit Namen an.
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Wählen Sie die Größe 
der Miniaturen.

Greifen Sie in der 
Medienübersicht schnell 
auf Ihre Fotos, Filme 
und Musiktitel zu.

Die Themen umfassen 
mehrere Layouts mit 
passenden Schriften, 
Farben, Bilderrahmen 
und Hintergründen.

Verwenden Sie das Werkzeug 
�Transparenz� für ein beliebi-
ges Bild, um die Hintergrund-
farbe mühelos zu entfernen.

Spielen Sie Präsentationen in Kino-
qualität ab oder zeichnen Sie sogar 
gesprochene Kommentare für eigen-
ständige Präsentationen auf.

Verwenden Sie intelli-
gente Animationen 
mit Drop-Zones, um 
in kürzester Zeit 
anspruchsvolle Anima-
tionen zu erstellen.
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Überblick über iWork �08

Erstellen Sie professionelle 
Diagramme mit nur einem 
Mausklick.

Bearbeiten Sie Diagramm-
daten direkt.

Verwenden Sie das Informationsfenster, 
um die Attribute eines beliebigen ausge-
wählten Objekts zu ändern.

Treffen Sie Ihre Wahl aus einer 
Sammlung realistischer 3D-Texturen.
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Informationen zu dieser Broschüre

 

Diese Broschüre enthält die folgenden Kapitel:

´

 

Kapitel 1 �Einführung in Pages� führt Sie schrittweise durch das Erstellen eines Text-
verarbeitungsdokuments und eines stärker grafisch orientierten Dokuments.

´

 

Kapitel 2 �Einführung in Numbers� führt Sie schrittweise durch das Erstellen einer 
einfachen Tabellenkalkulation.

´

 

Kapitel 3 �Einführung in Keynote� führt Sie schrittweise durch das Erstellen einer 
Präsentation.

Diese drei Übungen ermöglichen Ihnen den schnellen Einstieg in jedes der Programme.

 

Weitere Hilfe

 

Neben dieser Broschüre gibt es noch viele weitere Ressourcen, die Ihnen Hilfestellung 
bei der Verwendung von iWork �08 bieten:
´

 

Die iWork ’08-Einführung.

 

  Sehen Sie sich eine Einführung zu den Möglichkeiten 
des iWork �08-Pakets an. Öffnen Sie zum Anzeigen der Einführung ein iWork �08-
Programm und wählen Sie �Hilfe� > �iWork-Einführung�.

´

 

Online-Videos.

 

  Sehen Sie sich Videoeinführungen zum Ausführen gängiger Aufga-
ben in jedem Programm an. Wenn Sie ein iWork �08-Programm das erste Mal öffnen, 
wird eine Meldung mit einem Link zu diesen Videoeinführungen im Web angezeigt. 
Sie können das Video eines Programms jederzeit anzeigen, indem Sie �Hilfe� > �Video-
Einführungen� wählen. 
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Überblick über iWork �08

´

 

Benutzerhandbücher.

 

  

 

Zu jedem Programm ist ein druckbares PDF-Dokument mit 
ausführlichen Anweisungen zum Ausführen beliebiger Aufgaben verfügbar. Öffnen 
Sie zum Anzeigen eines Benutzerhandbuchs das jeweilige Programm und wählen Sie 
�Hilfe� > �

 

Programm

 

-Benutzerhandbuch�.

´

 

Online-Hilfe

 

 steht für jedes Programm zur Verfügung. Die Hilfe enthält detaillierte 
Anweisungen zum Ausführen aller iWork-Aufgaben. Öffnen Sie zum Anzeigen der 
Hilfe ein Programm und wählen Sie �Hilfe� > �

 

Programm

 

-Hilfe�.

Die erste Seite der Hilfe bietet Zugriff auf die folgenden Websites:
´

 

iWork-Website

 

 (www.apple.com/de/iwork):  Die aktuellsten Neuigkeiten und Infor-
mationen zu iWork.

´

 

Support-Website

 

 (www.apple.com/de/support/

 

Programm

 

):  Ausführliche Informa-
tionen zur Fehlerbeseitigung.

´

 

Tipps

 

 sind für viele auf dem Bildschirm angezeigte Elemente verfügbar. Wenn Sie 
einen Tipp anzeigen möchten, platzieren Sie den Zeiger über einem Objekt und 
warten Sie kurz.
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Überblick über die iWork-Werkzeuge

 

In allen drei iWork-Programmen verwenden Sie ähnliche Werkzeuge. 

 

Die Symbolleiste und die Formatierungsleiste

 

Oben in jedem Programmfenster stellt die Symbolleiste Steuerelemente für gängige 
Aufgaben bereit. Jede Symbolleiste wird im zugehörigen Kapitel dieser Broschüre 
detailliert beschrieben. Sie können die Symbolleiste so anpassen, dass sie die Werk-
zeuge enthält, die Sie am häufigsten verwenden. 

 

Gehen Sie wie folgt vor, um die Symbolleiste anzupassen:
m

 

Wählen Sie �Darstellung� > �Symbolleiste anpassen�.

Mithilfe der Formatierungsleiste können Sie rasch auf häufig benötigte Werkzeuge für 
die Formatierung von Objekten zugreifen. Wenn die Formatierungsleiste nicht unter 
der Symbolleiste angezeigt wird, klicken Sie in der Symbolleiste auf �Darstellung� und 
wählen Sie �Formatierungsleiste einblenden�. 

Die Symbolleiste oben in jedem 
Fenster stellt Steuerelemente für 
gängige Aufgaben bereit.

Die Formatierungsleiste enthält weitere 
Formatierungswerkzeuge.
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Überblick über iWork �08

 

Die Informationsfenster
Sie können alle Elemente eines Dokuments mithilfe der verschiedenen Informations-
fenster formatieren. Die Informationsfenster werden in den Benutzerhandbüchern 
detailliert beschrieben.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Informationsfenster zu öffnen:
m Klicken Sie auf �Informationen� (ein blaues i) in der Symbolleiste. 

Sie können mehrere Informationsfenster gleichzeitig geöffnet haben.

Klicken Sie auf die Symbole am 
oberen Rand, um die verschiedenen 
Informationsfenster anzuzeigen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um ein weiteres Informationsfenster zu öffnen:
m Wählen Sie �Darstellung� > �Weiteres Fenster �Informationen�� oder klicken Sie bei 

gedrückter Wahltaste auf eines der Symbole oben im Informationsfenster.

Wenn Sie die Funktion eines Symbols anzeigen möchten, bewegen Sie den Zeiger auf 
das Symbol und warten Sie kurz, bis ein Tipp angezeigt wird.

Die Medienübersicht
Dieses Fenster bietet schnellen Zugriff auf alle Mediendateien in den Mediatheken von 
iTunes, iPhoto, Aperture und Ihrem Ordner �Filme�. Sie können eine Audio-, Foto- oder 
Filmdatei aus der Medienübersicht direkt in ein iWork-Dokument bewegen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Medienübersicht zu öffnen:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Medien�.

Klicken Sie auf eine Taste, um Ihre 
Mediendateien anzuzeigen.

Bewegen Sie eine Datei in 
ein Dokument.

Suchen Sie nach einer Datei.
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Das Fenster „Schrift“
Alle drei iWork-Programme verwenden das Mac OS X-Fenster �Schrift�, sodass Sie jede 
auf dem Computer installierte Schrift in iWork-Dokumenten verwenden können.

Erstellen Sie neue 
Schriftsammlungen.

Bewegen Sie Ihre bevorzugten Schriften 
in die Sammlung �Favoriten�.
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Das Fenster „Farben“
Verwenden Sie das Mac OS X-Fenster �Farben�, um Farben für Text, Tabellenzellen, 
Objekte, Schattenwürfe und mehr zu wählen.

Tastaturkurzbefehle
Sie können viele Aufgaben durch Drücken bestimmter Tasten ausführen. Wenn Sie eine 
vollständige Liste aller Tastaturkurzbefehle eines Programms anzeigen wollen, wählen 
Sie �Hilfe� > �Tastaturkurzbefehle�.

Hier wird die im Farbrad ausge-
wählte Farbe angezeigt. Bewegen 
Sie die Farbe von hier, um sie auf 
Text oder Objekte anzuwenden.

Wählen Sie durch Klicken eine Farbe 
im Farbrad aus. Durch Bewegen des 
Reglers wird der Farbton geändert.

˜ndern Sie die Transpa-
renz der Farbe.

Diese Tasten stellen verschiedene 
Farbmodelle bereit.

Möchten Sie die Farbe eines angezeigten Objekts ermitteln, 
klicken Sie auf die Lupe und dann auf das Objekt. 

Möchten Sie eine Farbe zur späteren Verwendung 
sichern, bewegen Sie sie aus dem Farbfeld oben im 
Fenster zu einem dieser Quadrate.



1
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1 Einführung in Pages

Dieses Kapitel bietet Ihnen einen Überblick über die grund-
legenden Schritte zum Erstellen von Dokumenten in Pages.

Lerninhalte
In dieser Übung wird Folgendes erläutert:

´ Erstellen neuer Dokumente und Auswählen von Vorlagen

´ Hinzufügen und Formatieren von Text

´ Hinzufügen von Fotos und anderen Medien

´ Hinzufügen, Löschen und Neuanordnen von Seiten

´ Arbeiten mit Schreibwerkzeugen wie der Rechtschreibprüfung

´ Weitergeben eines Dokuments durch Drucken oder Exportieren für 
andere Programme
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Schritt 1:  Erstellen eines neuen Dokuments und Auswählen 
einer Vorlage
Vorlagen sind Dokumente mit Platzhaltern für verschiedene Inhalte und mit Formatie-
rungsoptionen wie Schriftstilen und Rändern, die bereits vordefiniert sind, sodass Sie 
sich auf den Inhalt statt auf die Gestaltung konzentrieren können.

Pages stellt zwei Arten von Vorlagen bereit:

´ Textverarbeitungsvorlagen eignen sich besonders für Dokumente mit viel Text wie 
Briefe und Berichte. 

´ Seitenlayoutvorlagen sind für Dokumente mit Grafiken und einem aufwändigen 
Layout wie Rundschreiben und Broschüren am nützlichsten.

Sie führen die meisten Aufgaben bei beiden Arten von Dokumenten auf genau die-
selbe Weise aus. In dieser Übung werden zunächst die Schritte zum Erstellen eines 
Textverarbeitungsdokuments und anschließend die Grundlagen von Seitenlayoutdoku-
menten erläutert. Weitere Informationen zu den Unterschieden zwischen den beiden 
Arten von Dokumenten finden Sie im Abschnitt �Arbeiten mit Seitenlayoutdokumen-
ten� auf Seite 46.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein neues Dokument zu erstellen:
1 Führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wenn Pages bereits geöffnet ist, wählen Sie �Ablage� > �Neu�.

´ Wenn Pages noch nicht geöffnet ist, öffnen Sie das Programm (klicken Sie im Dock 
auf das entsprechende Symbol oder wählen Sie das Symbol im Ordner �iWork �08� 
innerhalb des Ordners �Programme� durch Doppelklicken aus).
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2 Wählen Sie in der daraufhin angezeigten Vorlagenübersicht eine Vorlagenkategorie auf 
der linken Seite aus. Klicken Sie anschließend auf eine Vorlage auf der rechten Seite 
und dann auf �Auswählen�.

In den Beispielen in diesem Teil der Übung wird die Vorlage �Projektvorschlag� 
verwendet.

...und dann auf �Projektvorschlag�.

Klicken Sie auf �Berichte�...



 

26 Kapitel 1   Einführung in Pages

� Tipp:  Sie können eine Standardvorlage für neue Dokumente festlegen. Wählen Sie 
�Pages� > �Einstellungen�, wählen Sie �Vorlage verwenden� und klicken Sie dann auf 
�Auswählen�, um eine neue Vorlage auszuwählen.

Schritt 2:  Hinzufügen und Formatieren von Text
Pages-Vorlagen enthalten Platzhaltertext, der Ihnen Aufschluss über die Darstellung 
und Position von Text gibt. Platzhaltertext liegt entweder als Beschriftung (z. B. Erstellt 
von), Beispieltext (Projektvorschlag) oder lateinischer Text (Lorem ipsum...) vor.

Sichern, Unterbrechen und Fortsetzen
Sichern Sie Ihre Datei in regelmäßigen Abständen durch Auswahl von �Ablage� > 
�Sichern�. 

Sie können diese Übung jederzeit unterbrechen (oder Pages beenden) und später 
damit weiterarbeiten. Zum Beenden von Pages wählen Sie �Pages� > �Pages beenden�.

Zum erneuten Öffnen des Dokuments wählen Sie es im Finder durch Doppelklicken 
aus oder bewegen das zugehörige Symbol auf das Pages-Symbol im Dock. Sie können 
auch Pages öffnen und dann �Ablage� > �Öffnen� wählen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Platzhaltertext zu ersetzen:
m Klicken Sie auf den Text und geben Sie neuen Text ein.

Wenn Sie in einer Vorlage auf Platzhaltertext klicken, wird der gesamte Platzhaltertext 
hervorgehoben. Sobald Sie mit der Eingabe beginnen, wird der Platzhaltertext entfernt 
und durch den eingegebenen Text ersetzt.

� Tipp:  Möglicherweise fällt Ihnen die Bearbeitung des Dokuments leichter, wenn 
Steuerzeichen wie Zeilenschaltungen angezeigt werden. Wählen Sie dazu �Darstellung� 
> �Steuerzeichen einblenden�.

Text, den Sie zum Ersetzen von Platzhaltertext eingeben, ist vorformatiert. Sie können 
ihn jedoch Ihren Anforderungen entsprechend ändern.

Platzhaltertext:
Durch Klicken auf den Text wird der 
gesamte Textbereich ausgewählt.
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Ändern der Schriftfarbe und weiterer Textattribute
Sie können Text mit einer Vielzahl von Werkzeugen formatieren:

´ Die Formatierungsleiste. Direkt unter der Symbolleiste angeordnet, bietet die Forma-
tierungsleiste schnellen Zugriff auf häufig benötigte Werkzeuge zum ˜ndern von 
Schriften, Schriftgröße und -farbe und weiteren Attributen. Wenn Sie die Funktion 
eines Werkzeugs anzeigen möchten, bewegen Sie den Zeiger auf ein Objekt und 
warten Sie kurz, bis ein Tipp angezeigt wird.

Klicken Sie hier, um das 
Fach �Stile� zu öffnen.

Wählen Sie einen Absatz- 
oder Zeichenstil.

Richten Sie ausge-
wählten Text aus.

Wählen Sie einen
Listenstil.

˜ndern Sie Schrift, 
Schriftstil, Schriftgröße 
und Schriftfarbe.

˜ndern Sie 
den Zeilenab-
stand und die 
Spaltenanzahl.
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Sie können mit der Formatierungsleiste auch andere Elemente als Text ändern. 
Welche Werkzeuge verfügbar sind, hängt davon ab, was Sie ausgewählt haben. Wenn 
Sie z. B. eine Grafik auswählen, werden in der Formatierungsleiste grafikspezifische 
Steuerelemente angezeigt:

´ Das Menü „Format“ und das Fenster „Schrift“.  Sie können die Befehle im Menü
�Format� und im Fenster �Schrift� für viele Aufgaben zur Textformatierung verwenden. 
Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol �Schriften�, um das Fenster �Schrift� 
zu öffnen.

´ Das Informationsfenster.  Das Informationsfenster �Text� stellt weitere Formatie-
rungswerkzeuge bereit.

Wählen Sie einen 
Linienstil, eine Linien-
stärke oder -farbe aus.

Öffnen Sie die 
Schwebepalette 
�Bildeinstellungen�.

˜ndern Sie den 
Typ eines 
Objekts.

Füllen Sie ein
Objekt mit Farbe.

Maskieren (beschneiden) 
Sie ein Bild.

˜ndern Sie den Text-
umbruch des Objekts.
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Gehen Sie wie folgt vor, um das Informationsfenster „Text“ zu öffnen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Informationen� (das blaue i-Symbol).

2 Klicken Sie auf das Symbol für das Informationsfenster �Text�.

� Tipp:  Sie können mehrere Informationsfenster öffnen, indem Sie �Darstellung� > �Neues 
Fenster �Informationen�� wählen.

˜ndern Sie den Abstand zwischen 
Textzeichen oder -zeilen.

Klicken Sie auf eine Taste, um Listen, 
Tabulatoren und mehr zu erstellen.

˜ndern Sie die Textfarbe 
oder -ausrichtung.

Symbol für das Informationsfenster �Text�

˜ndern Sie den Leerraum um 
Text in Textfeldern, Tabellen-
zellen und Formen.
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Verwenden von Stilen und Erstellen von Listen
Ein Stil ist eine vordefinierte Formatierung für eine bestimmte Art von Text, etwa 
Haupttext oder Bildunterschriften. Stile sind nützlich zum schnellen Formatieren und 
Neuformatieren eines Dokuments. Wenn Sie einen Stil auf Text anwenden, wird auto-
matisch die Schrift, Größe, Farbe und mehr des Stils verwendet. Wenn Sie etwas ändern 
wollen, z. B. die Größe des Haupttexts, können Sie einfach den Stil neu definieren. Der 
gesamte Text, auf den dieser Stil angewendet wurde, wird automatisch mit der neuen 
Formatierung aktualisiert.

Pages bietet drei Arten von Textstilen:

´ Absatzstile können nur auf ganze Absätze (Textteile, die mit einer Zeilenschaltung 
enden) und nicht auf einzelne Wörter in Absätzen angewendet werden.

´ Zeichenstile können zum Formatieren einzelner Wörter, Gruppen von Wörtern oder 
Buchstaben innerhalb eines Absatzes verwendet werden. Zeichenstile werden häufig 
zum Hervorheben bestimmter Wörter durch Fett- oder Kursivdruck eingesetzt. Durch 
Anwenden eines Zeichenstils wird der Stil des restlichen Absatzes nicht geändert.

´ Listenstile werden zum Erstellen von Listen mit Aufzählungszeichen oder Nummerie-
rungen verwendet. Pages stellt viele Listenstile bereit. Sie können diese Stile ändern 
oder eigene Stile erstellen.

Absatz-, Zeichen- und Listenstile lassen sich mithilfe der Formatierungsleiste oder des 
Fachs �Stile� anwenden.
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Gehen Sie wie folgt vor, um das Fach „Stile“ zu öffnen:
m Klicken Sie auf die Taste �Stile� auf der linken Seite der Formatierungsleiste

(oder wählen Sie �Darstellung� > �Stile einblenden�).

Das Fach �Stile� (kann links 
oder rechts eingeblendet 
werden)

Klicken Sie hier, um das Fach 
�Stile� zu öffnen.

Klicken Sie auf diese Tasten, um 
Zeichen- und Listenstile anzuzeigen.

Der Name jedes Stils ist in dem 
betreffenden Stil formatiert.

Erstellen Sie neue Stile.

Bewegen Sie dieses Steuerelement, 
um die Größe der Bereiche anzupassen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um einen Stil auf einen Absatz anzuwenden:
m Wählen Sie die zu ändernden Absätze aus und führen Sie dann einen der folgenden 

Schritte aus:

´ Wählen Sie im Fach �Stile� einen Absatzstil aus.

´ Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste �Absatzstile� und wählen Sie 
einen Stil aus.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Stil auf Zeichen anzuwenden:
1 Wählen Sie das zu ändernde Zeichen oder Wort bzw. die zu ändernden Wörter aus und 

führen Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

´ Wählen Sie im Fach �Stile� einen Zeichenstil aus.

´ Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste �Zeichenstile� und wählen Sie 
einen Stil aus.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Liste zu erstellen:
1 Platzieren Sie die Einfügemarke an der Stelle im Text, an der Sie mit der Eingabe der 

Liste beginnen wollen.

2 Führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wählen Sie im Fach �Stile� einen Listenstil aus (wenn keine Listenstile angezeigt wer-
den, klicken Sie auf die Taste rechts unten im Fach �Stile�).

Taste �Absatzstile�

Taste �Zeichenstile�
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´ Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste �Listenstile� und wählen Sie 
einen Stil aus.

´ Klicken Sie im Informationsfenster �Text� auf �Liste� und wählen Sie dann einen Stil 
aus dem Einblendmenü �Aufzählung & Nummerierung� aus.

3 Geben Sie den gewünschten Text ein und drücken Sie den Zeilenschalter, wenn Sie 
den nächsten Listeneintrag erstellen möchten. Drücken Sie gleichzeitig die Umschalt-
taste und den Zeilenschalter, um einen Unterabsatz (eine neue Textzeile, jedoch keinen 
neuen Listeneintrag) zu erstellen.

Sie können die Tabulatortaste drücken, um einen Eintrag um eine Ebene einzurücken. 
Wenn Sie z. B. in einer nummerierten Liste die Tabulatortaste nach dem mit der Zahl 4 
nummerierten Eintrag drücken, ändert sich die Zahl in 1.

� Tipp:  Sie können Listen auch automatisch generieren. Wenn Sie z. B. einen Stern, ein 
Leerzeichen und Text eingeben und dann den Zeilenschalter drücken, beginnt die 
nächste Zeile automatisch mit einem Stern. Sie können automatische Listen erstellen, 
indem Sie die folgenden Zeichen gefolgt von einen Leerzeichen und Text verwenden:
´ Aufzählungszeichen (�) (drücken Sie die Tastenkombination �Wahl-8�)

´ Bindestrich (-)

´ Stern (*)

´ Buchstabe gefolgt von einem Punkt

´ Zahl gefolgt von einem Punkt oder einer schließenden Klammer

Taste �Listenstile�
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Gehen Sie wie folgt vor, um die automatische Listenerstellung zu deaktivieren:
m Wählen Sie �Pages� > �Einstellungen�, klicken Sie auf �Automatische Korrektur� und 

deaktivieren Sie das Feld �Listen automatisch erkennen�.

Das Format einer Liste können Sie im Bereich �Liste� des Informationsfensters �Text�
ändern. Sie können z. B. das für Aufzählungszeichen verwendete Zeichen oder 
Bild ändern.

Sie können jeden in einer Pages-Vorlage enthaltenen Stil ändern und auch eigene
Stile erstellen. Anweisungen hierzu finden Sie in der Pages-Hilfe oder im Pages-
Benutzerhandbuch.

˜ndern Sie die Art des für jeden 
Listeneintrag verwendeten Symbols.

Passen Sie Größe und Position der 
Aufzählungszeichen relativ zum Text an.

Klicken Sie im Informations-
fenster �Text� auf �Liste�.

Erhöhen oder verringern Sie den 
Einzug des ausgewählten Texts.

Passen Sie den Einzug von Aufzählungszeichen 
relativ zum ersten Absatzeinzug an.

Stellen Sie die Texteinzugsebene relativ 
zu den Aufzählungszeichen ein.Wählen Sie das Auf-

zählungssymbol.
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Schritt 3:  Hinzufügen von Objekten
Über die Medienübersicht erhalten Sie schnellen Zugriff auf die Mediatheken von 
iTunes, iPhoto und Aperture sowie auf Dateien in Ihrem Ordner �Filme�. Weitere Infor-
mationen hierzu finden Sie im Abschnitt �Die Medienübersicht� auf Seite 19.

Verwenden von Medienplatzhaltern
Die Pages-Vorlagen stellen Medienplatzhalter bereit, mit denen Sie in Dokumenten 
eigene Bilder, Audiodateien und Filme hinzufügen können. Sie können diese Arten von 
Dateien an einer beliebigen Stelle in einem Dokument hinzufügen. Wenn Sie eine Datei 
auf einen Medienplatzhalter bewegen, behält sie jedoch die Größe und die Attribute 
des ursprünglichen Platzhalters bei.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Medienplatzhalter zu verwenden:
m Bewegen Sie eine Datei aus der Medienübersicht (oder dem Finder) auf den Medien-

platzhalter. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn ein blaues Rechteck um den Platz-
halter angezeigt wird.

Bilder in Pages-Vorlagen dienen 
als Platzhalter für eigene Bilder, 
Audiodateien und Filme.

Vergewissern Sie sich, dass ein 
blaues Rechteck um den Medien-
platzhalter angezeigt wird, ehe 
Sie die Maustaste loslassen.
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Möchten Sie die Datei in einem Medienplatzhalter ersetzen, bewegen Sie einfach eine 
neue Datei auf den Platzhalter. Sie müssen die alte Datei nicht zuerst löschen.

Hinzufügen von Objekten
Sie können Objekte wie Grafiken, Fotos, Filme usw. an einer beliebigen Stelle in einem 
Dokument (nicht nur in Medienplatzhaltern) hinzufügen. Wenn Sie ein Objekt auf einer 
Seite hinzufügen, ist es entweder eingebunden oder fixiert.

´ Eingebundene Objekte sind in den Text eingebettet und werden zusammen mit dem 
Text bewegt. Wenn Sie z. B. eine Grafik als Teil eines bestimmten Absatzes verwen-
den möchten, fügen Sie sie als eingebundenes Objekt hinzu.

´ Fixierte Objekte bewegen sich nicht mit dem Text, sondern ändern ihre Position nur, 
wenn Sie sie bewegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein fixiertes Objekt hinzuzufügen:
m Bewegen Sie ein Bild aus der Medienübersicht oder dem Finder in das Dokument.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein eingebundenes Objekt hinzuzufügen:
1 Bewegen Sie ein Objekt bei gedrückter Befehlstaste aus der Medienübersicht oder dem 

Finder in das Dokument (lassen Sie die Maustaste noch nicht los).

2 Wenn sich die Einfügemarke an der Stelle im Text befindet, an der das Bild angezeigt 
werden soll, lassen Sie die Maustaste los.

Bewegen Sie einen Aktivpunkt, um die 
Größe eines fixierten Objekts zu ändern.
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Sie können auch zuerst die Einfügemarke im Text platzieren und dann �Einfügen� > 
�Auswählen� wählen.

Die Aktivpunkte am oberen Rand von eingebundenen Objekten sind inaktiv. Sie kön-
nen die Größe des Objekts nicht durch Bewegen dieser Aktivpunkte ändern, sondern 
nur durch Bewegen der aktiven Aktivpunkte.

In Textverarbeitungsdokumenten können Sie ein Objekt jederzeit in den jeweils 
anderen Typ umwandeln.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein eingebundenes Objekt in ein fixiertes Objekt 
umzuwandeln (und umgekehrt):

1 Wählen Sie das Objekt aus.

2 Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf �Einbinden� oder �Fixieren�.

Bewegen Sie zum ˜ndern der Größe eines 
eingebundenen Objekts einen der aktiven 
(weißen) Aktivpunkte.

Wandeln Sie ein eingebunde-
nes Objekt in ein fixiertes 
Objekt um (oder umgekehrt).
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Textumbruch um Objekte
Sie können Text um ein Bild oder ein anderes Objekt (eingebunden oder fixiert) umbre-
chen. Standardmäßig wird bei Objekten, die Sie in einem Textverarbeitungsdokument 
hinzufügen, der Text umbrochen. Sie können diese Einstellung aber auch deaktivieren, 
wenn der Text über oder unter dem Objekt verlaufen soll.

Sie können wählen, wie Text um ein Objekt umbrochen werden soll: rechts davon, links 
davon, darüber und darunter usw.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Optionen für den Textumbruch zu ändern:
m Wählen Sie das Objekt aus und führen Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

´ Wählen Sie in der Formatierungsleiste eine Option aus dem Einblendmenü 
�Umbruch� aus.

Einblendmenü �Umbruch�
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´ Öffnen Sie das Informationsfenster �Umbruch� und wählen Sie eine Option für den 
Textumbruch aus.

Optionen für den Textumbruch

Symbol für das Informationsfenster �Umbruch�

˜ndern Sie den Typ eines Objekts 
(nur für Textverarbeitungsdokumente).

Brechen Sie den Text in einem rechteckigen 
Rahmen um das Objekt (linke Taste) oder dem 
Umriss des Objekts folgend (rechte Taste) um.

Aktivieren oder deaktivieren Sie 
den Textumbruch.
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Hinzufügen von Formen
Pages bietet eine Vielzahl von Formen, die Sie einem Dokument hinzufügen können.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Form hinzuzufügen:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Formen� und wählen Sie eine Form aus (oder 

wählen Sie �Einfügen� > �Form�).

Sie können die Form mithilfe des Informationsfensters �Grafik� ändern. Ist das Informa-
tionsfenster nicht bereits geöffnet, klicken Sie in der Symbolleiste auf �Informationen�. 
Klicken Sie dann auf das Symbol für das Informationsfenster �Grafik�.

Sie können auch Text in einer Form hinzufügen.

Füllen Sie die Form mit einer 
Farbe oder einem Bild.

Symbol für das Informationsfenster �Grafik�

˜ndern Sie den Rahmen der Form.

Versehen Sie die Form mit 
einem Schattenwurf.

˜ndern Sie die Transparenz 
der Form.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Text in einer Form hinzuzufügen:
m Wählen Sie die Form durch Doppelklicken aus und geben Sie den Text ein. 

Wenn Sie mehr Text eingeben, als in der Form Platz hat, wird der Anzeiger für abge-
schnittene Elemente angezeigt. Wählen Sie zum Anzeigen des restlichen Texts die Form 
aus (Sie müssen eventuell zuerst auf eine Stelle außerhalb der Form klicken). Bewegen 
Sie anschließend die Aktivpunkte, um die Form zu vergrößern.

Schritt 4:  Verwenden der Schreibwerkzeuge
Mit Pages können Sie ein Dokument mühelos optimieren und bearbeiten.

Überprüfen der Rechtschreibung und Korrekturlesen Ihres Dokuments
Standardmäßig markiert Pages Rechtschreibfehler während der Eingabe. Falsch 
geschriebene Wörter werden mit einer roten gestrichelten Linie unterstrichen. Sie 
können auch weitere Fehler wie doppelte Wörter, falsche Groß-/Kleinschreibung und 
Zeichensetzungsfehler anzeigen lassen.

Gehen Sie wie folgt vor, um die automatische Rechtschreibprüfung zu deaktivieren:
m Wählen Sie �Bearbeiten� > �Rechtschreibung� > �Während der Texteingabe prüfen�, um 

das Häkchen neben dem Menübefehl zu löschen.

Der Anzeiger für abgeschnittene Elemente 
wird angezeigt, wenn der Text nicht voll-
ständig in die Form passt.

Passen Sie die Größe der Form 
mithilfe der Aktivpunkte an.
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Gehen Sie wie folgt vor, um falsch geschriebene Wörter unabhängig davon zu 
suchen, ob der Befehl „Während der Texteingabe prüfen“ aktiviert ist:

m Möchten Sie die Rechtschreibung eines bestimmten Worts prüfen, klicken Sie bei 
gedrückter Taste �ctrl� auf das Wort.

m Wählen Sie �Bearbeiten� > �Rechtschreibung� > �Rechtschreibung�, um die Recht-
schreibung zu überprüfen und Vorschläge zu Wörtern mit Tippfehlern anzuzeigen.

m Wählen Sie �Bearbeiten� > �Rechtschreibung� > �Rechtschreibprüfung�, um das nächste 
falsch geschriebene Wort (nach der Einfügemarke) anzuzeigen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Ihr Dokument korrekturzulesen: 
m Wählen Sie den zu prüfenden Text aus und führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wenn Sie während der Eingabe nach Fehlern suchen wollen (grün unterstrichen), wäh-
len Sie �Bearbeiten� > �Korrekturlesen� > �Während der Texteingabe korrekturlesen�.

´ Wählen Sie �Bearbeiten� > �Korrekturlesen� > �Korrekturleser�, um ein Fenster zu 
öffnen, in dem der Fehler erklärt und Alternativen vorgeschlagen werden.

´ Wählen Sie �Bearbeiten� > �Korrekturlesen�  > �Korrekturlesen�, um den nächsten 
Fehler im Dokument hervorzuheben.
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Suchen von Informationen
Pages bietet eine Vielzahl nützlicher Recherche- und Referenzwerkzeuge, mit denen Sie 
ein Dokument optimieren können. 

Gehen Sie wie folgt vor, um die Definition eines Worts anzuzeigen:
m Wählen Sie das Wort aus und wählen Sie �Bearbeiten� > �Schreibhilfen� > �Im Wörter-

buch und Thesaurus nachschlagen�.

Protokollieren von Änderungen
Beim Überarbeiten eines Dokuments können Sie Ihre ˜nderungen automatisch auf-
zeichnen. Diese Funktion ist z. B. nützlich, wenn Sie mit anderen Personen zusammen 
an einem Dokument arbeiten, da die anderen Ihre ˜nderungen dadurch leicht nach-
vollziehen können.

Klicken Sie zum Aktivieren der ˜nderungsprotokollierung in der Symbolleiste auf 
�˜nderungen protokollieren�. Jeder Person, die das Dokument bearbeitet, wird auto-
matisch eine eindeutige Farbe zugewiesen. Jede ˜nderung wird in einem ˜nderungs-
feld am Rand des Dokuments erfasst. Die anderen Benutzer haben die Möglichkeit, 
Ihre ˜nderungen zu akzeptieren oder abzulehnen.

˜nderungsfelder werden für hinzugefügten oder gelöschten Text, ersetzten Text, 
geänderte Zeichen- und Absatzformatierungen und mehr angezeigt. Weitere Infor-
mationen zur ˜nderungsprotokollierung finden Sie in der Pages-Hilfe oder im Pages-
Benutzerhandbuch.
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Gehen Sie wie folgt vor, um im Internet zu recherchieren:
m Wählen Sie den betreffenden Text aus und führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wählen Sie �Bearbeiten�  > �Schreibhilfen�  > �Mit Google suchen�.

´ Wählen Sie �Bearbeiten�  > �Schreibhilfen�  > �In Wikipedia suchen�.

Sie können auch bei gedrückter Taste �ctrl� auf eine beliebige Stelle im Dokument 
klicken, um direkt auf die Such- und Referenzwerkzeuge zuzugreifen.

Schritt 5:  Weitergeben eines Dokuments
Wenn Sie ein Dokument für andere Personen bereitstellen möchten, können Sie
es drucken, als PDF-Datei oder in einem anderen Format sichern oder in ein iLife-
Programm wie iWeb exportieren.

Sie haben folgende Möglichkeiten, ein Dokument bereitzustellen:
m Wählen Sie zum Exportieren des Dokuments �Ablage� > �Exportieren� und wählen Sie 

ein Format aus.

´ PDF:  PDF-Dateien können im Programm �Vorschau�, in Safari oder Adobe Reader 
angezeigt und gedruckt werden. Wenn Sie jemandem ein Pages-Dokument schicken 
möchten, der nicht mit Pages arbeitet, ist eine PDF-Datei eine gute Wahl.

´ Word:  Word-Dateien lassen sich mit Microsoft Word auf einem Mac OS X-Computer 
oder einem Windows-Computer öffnen und bearbeiten.

´ RTF:  RTF steht für Rich Text Format, ein Dateiformat, bei dem ein Großteil der Text-
formatierung und Grafiken beibehalten wird. RTF-Dateien können in einem Textver-
arbeitungsprogramm geöffnet und bearbeitet werden.
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´ Reiner Text:  Reine Textdateien können in einem Textverarbeitungsprogramm wie 
TextEdit geöffnet und bearbeitet werden. Beim Export in eine reine Textdatei gehen 
jedoch alle Formatierungen verloren und Bilder werden nicht exportiert.

m Wenn auf Ihrem Computer iWeb �08 (oder neuer) installiert ist, können Sie ein Pages-
Dokument als Anlage direkt an einen Blog- oder Podcast-Eintrag senden. Wählen Sie 
�Ablage� > �An iWeb senden� > PDF oder Pages-Dokument. Wählen Sie in iWeb das 
Blog oder den Podcast, an das bzw. den Sie das Dokument anhängen wollen.

m Wählen Sie �Ablage� > �Drucken�, um ein Dokument zu drucken.

Arbeiten mit Seitenlayoutdokumenten
Für grafikintensive Dokumente wie Broschüren, bei denen Sie Bilder und andere 
Objekte häufig neu platzieren, empfiehlt sich die Verwendung einer Seitenlayoutvor-
lage (anstelle einer Textverarbeitungsvorlage). Seitenlayoutdokumente sind auch von 
Nutzen, um Text auf nicht aufeinanderfolgenden Seiten fortzusetzen, wie es in einem 
Rundschreiben häufig der Fall ist.

Sie können alle bisher in diesem Kapitel beschriebenen Aufgaben in Seitenlayoutdoku-
menten ebenso wie in Textverarbeitungsdokumenten ausführen. In diesem Abschnitt 
der Übung werden die Unterschiede zwischen den beiden Arten von Dokumenten 
erklärt und einige der typischen Aufgaben beim Arbeiten mit Seitenlayoutdokumenten 
beschrieben.
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Die Hauptunterschiede zwischen Textverarbeitungs- und Seitenlayoutdokumenten
sind folgende:

´ Hinzufügen von Text. In einem Textverarbeitungsdokument können Sie Text direkt 
eingeben. In einem Seitenlayoutdokument können Sie Text nur in einem Textfeld ein-
geben. Die Vorlagen umfassen Textfelder und Sie können auch ganz einfach eigene 
Textfelder hinzufügen.

´ Hinzufügen von Seiten. In einem Textverarbeitungsdokument wird automatisch eine 
neue Seite hinzugefügt, wenn Sie mehr Text eingeben, als auf einer Seite Platz hat. In 
Seitenlayoutdokumenten werden nicht automatisch neue Seiten hinzugefügt, was 
jedoch problemlos manuell erfolgen kann (unten beschrieben). 

Wenn Sie in einem Seitenlayoutdokument mehr Text eingeben, als in ein Textfeld 
passt, können Sie ein neues Textfeld erstellen und die beiden Textfelder miteinander 
verknüpfen (unten beschrieben).

Hinweis:  Sie können Textfelder auch in Textverarbeitungsdokumenten hinzufügen 
und miteinander verknüpfen.

´ Neuanordnen von Seiten. In einem Seitenlayoutdokument stellt jede Seite eine 
separate Einheit dar, deren Reihenfolge sich mühelos ändern lässt. In einem Textver-
arbeitungsdokument können Sie die Reihenfolge des Inhalts durch Kopieren und Ein-
setzen oder durch Neuanordnen ganzer Abschnitte ändern. (Weitere Informationen 
zu Abschnitten finden Sie in der Pages-Hilfe oder im Pages-Benutzerhandbuch.)

´ Hinzufügen von Objekten. Sie können fixierte und eingebundene Objekten zu 
Seitenlayoutdokumenten hinzufügen, aber nicht eine Art von Objekt in die andere 
ändern. Zu einer Seitenlayoutvorlage hinzugefügte Objekte liegen immer als fixierte 
Objekte vor, es sei denn, Sie fügen das Objekt in Text ein.



 

48 Kapitel 1   Einführung in Pages

Wenn Sie nun erstmals in einem Seitenlayoutdokument arbeiten wollen, öffnen Sie 
dazu die Vorlage �Rundschreiben � Extrem� (wählen Sie �Ablage�  > �Neu aus einer Vor-
lage�, klicken Sie links auf �Rundschreiben�, rechts auf �Rundschreiben � Extrem� und 
dann auf �Auswählen�).

Erstellen und Verknüpfen von Textfeldern
In Seitenlayoutdokumenten befindet sich der gesamte Text in Textfeldern, die nicht 
automatisch vergrößert werden, um Platz für den gesamten Text zu bieten. Wenn der 
Text in einem Textfeld die Kapazität des Felds überschreitet, können Sie das Feld ver-
größern oder den Text in einem anderen Textfeld fortsetzen und dieses mit dem vor-
herigen verknüpfen. Verknüpfte Textfelder lassen sich überall in einem Dokument 
platzieren. Sie könnten beispielsweise eine Erzählung auf Seite 1 beginnen und auf 
Seite 4 fortsetzen.

Sie können Textfelder in Textverarbeitungsdokumenten und in Seitenlayoutdoku-
menten hinzufügen.

Im restlichen Teil der Übung 
wird diese Seitenlayoutvor-
lage verwendet.
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Gehen Sie wie folgt vor, um ein Textfeld hinzuzufügen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Textfeld�.

Auf der Seite wird ein fixiertes Textfeld angezeigt.

2 Klicken Sie zur Eingabe von Text auf eine Stelle im Textfeld und geben Sie Text ein.

3 Klicken Sie zum Auswählen des Textfelds auf eine Stelle außerhalb des Textfelds 
und dann auf das Textfeld (oder drücken Sie gleichzeitig die Befehlstaste und 
den Zeilenschalter).

Wenn Sie mehr Text eingeben, als in ein Textfeld passt, wird der Anzeiger für abge-
schnittene Elemente angezeigt. Zum Fortsetzen des Texts in einem anderen Textfeld 
verknüpfen Sie die beiden Textfelder.

Bewegen Sie die Aktivpunkte und ändern 
Sie die Größe des Textfelds wunschgemäß.

Der Anzeiger für abgeschnit-
tene Elemente weist darauf 
hin, dass der Text nicht voll-
ständig in das Textfeld passt.

Die blauen Quadrate dienen zum 
Verknüpfen von Textfeldern.



 

50 Kapitel 1   Einführung in Pages

Gehen Sie wie folgt vor, um Textfelder miteinander zu verknüpfen:
1 Klicken Sie auf eines der blauen Quadrate des ersten Textfelds.

2 Klicken Sie auf ein anderes Textfeld oder erstellen Sie ein neues verknüpftes Textfeld, 
indem Sie auf eine beliebige Stelle auf der Seite klicken oder zu einer anderen Seite 
blättern und klicken.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Verknüpfung von Textfeldern aufzuheben:
m Wählen Sie das Textfeld aus, dessen Verknüpfung Sie aufheben wollen, und wählen

Sie anschließend �Format� > �Textfeld� > �Ausgehende Verbindung des Textfelds 
unterbrechen�.

m Bewegen Sie ein blaues Quadrat (am Ende einer Verbindungslinie), um die 
Verknüpfung aufzuheben.

m Bewegen Sie eine blaue Verbindungslinie, um die Verknüpfung aufzuheben.

Blaue Verbindungslinien zeigen 
Textfeldverknüpfungen an.

Dieser blaue Pfeil gibt an, dass 
ein Textfeld mit dem Ende dieses 
Texts verknüpft werden kann.

Dieser blaue Pfeil gibt an, dass ein 
verknüpftes Textfeld vor diesem Text 
hinzugefügt werden kann.
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Hinzufügen und Neuanordnen von Seiten
In Seitenlayoutdokumenten werden Miniaturen jeder Seite auf der linken Seite des 
Dokumentfensters angezeigt. Mithilfe der Miniaturen können Sie alle Seiten des Doku-
ments gleichzeitig sehen und schnell zu einer bestimmten Seite wechseln. Darüber 
hinaus haben Sie die Möglichkeit, die Reihenfolge der Seiten oder Abschnitte bequem 
zu ändern. (Sie können Miniaturen auch in Textverarbeitungsdokumenten anzeigen. 
Standardmäßig sind sie jedoch ausgeblendet.)

In Seitenlayoutdokumenten fügen Sie Seiten nach Bedarf hinzu. Jede Pages-Vorlage 
enthält eine Vielzahl von Seitentypen. Die Vorlage �Rundschreiben � Extrem� beispiels-
weise enthält ein Deckblatt, eine Textseite ohne Grafiken, eine Rückseite und mehr.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Seite hinzuzufügen:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Seiten� und wählen Sie einen Seitentyp aus.

Bewegen Sie die Miniaturen, 
um die Reihenfolge der 
Seiten zu ändern.

Klicken Sie auf eine Seite, um 
zu dieser Seite zu wechseln.

Fügen Sie mit dieser Taste 
weitere Seiten hinzu.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Reihenfolge von Seiten zu ändern:
m Bewegen Sie Seiten in der Miniaturdarstellung.

Gehen Sie wie folgt vor, um Miniaturen ein- oder auszublenden:
m Wählen Sie �Darstellung� > �Miniaturen einblenden� (oder �Miniaturen ausblenden�).

Maskieren (Beschneiden) von Bildern
Das Maskieren bietet Ihnen die Möglichkeit, nur einen Teil eines Bilds anzeigen. Wenn 
Sie ein Bild beschneiden, löschen Sie normalerweise die Teile des Bilds, die außerhalb 
des Beschnittrahmens liegen. Beim Maskieren können Sie nur den gewünschten Bild-
ausschnitt anzeigen, ohne die Originalbilddatei zu verändern.

Sie können Bilder in Textverarbeitungs- und Seitenlayoutdokumenten mithilfe von 
Rechtecken oder Formen maskieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Bild zu maskieren: 
1 Wählen Sie ein Bild aus und klicken Sie in der Formatierungsleiste auf �Maskieren�

(oder wählen Sie �Format� > �Maskieren�).

Über das Bild wird eine Maske gelegt. Die Größe des �Fensters� in der Mitte der Maske 
kann angepasst werden.

Symbol �Maskieren�
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2 Führen Sie einen der folgenden Schritte aus, um den anzuzeigenden Teil des Bilds 
auszuwählen:

´ Bewegen Sie die Aktivpunkte und ändern Sie die Größe des Fensters wunschgemäß.

´ Bewegen Sie das Fenster, um es über dem Teil des Bilds zu positionieren, der sichtbar 
bleiben soll.

´ Bewegen Sie den Schieberegler nach rechts oder links, um die Größe des Bilds 
anzupassen.

3 Wenn das Fenster den gewünschten Teil des Bilds zeigt, wählen Sie das Fenster durch 
Doppelklicken aus, drücken Sie den Zeilenschalter oder klicken Sie auf die Taste �Maske 
bearbeiten�.

Der Rahmen eines maskierten Bilds wird durch gepunktete Linien dargestellt. Sie 
können ein maskiertes Bild bewegen, um es auf der Seite neu zu positionieren, und 
Sie können die Aktivpunkte bewegen, um die Größe des Bildes zu ändern.

Bewegen Sie den Schieberegler, um das 
Bild ein- oder auszuzoomen.

Bewegen Sie das Bild, um es im 
Maskenfenster zu positionieren.

Bewegen Sie die Aktivpunkte, um die 
Größe des Maskenfensters zu ändern.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Größe einer Maske zu ändern:
1 Wählen Sie das maskierte Bild durch Doppelklicken aus.

2 Klicken Sie auf den gepunkteten Rahmen des Fensters, um es auszuwählen (das Hand-
symbol ändert sich in einen Pfeil, wenn sich der Zeiger auf dem gepunkteten Rahmen 
befindet).

3 Bewegen Sie das Fenster, die Aktivpunkte und den Schieberegler, um das Bild neu
zu maskieren.

4 Wenn das Fenster den gewünschten Teil des Bilds zeigt, führen Sie einen der folgenden 
Schritte aus, um den Maskierungsmodus zu beenden:

´ Wählen Sie das Maskenfenster durch Doppelklicken aus.

´ Drücken Sie den Zeilenschalter.

´ Klicken Sie auf die Taste �Maske bearbeiten�.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Bild mithilfe einer Form zu maskieren: 
1 Wählen Sie ein Bild aus und wählen Sie �Format� > �Mit Form maskieren�. Wählen Sie 

dann eine Form aus.

2 Befolgen Sie die oben genannten Schritte, um das Bild zu maskieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Maske eines maskierten Bilds zu entfernen:
m Wählen Sie das Bild und dann �Format� > �Maske entfernen� aus.
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Entfernen unerwünschter Bereiche eines Bilds
Mit dem Werkzeug �Transparenz� werden Bereiche mit bestimmten Farben transparent 
dargestellt. Dieses Werkzeug ist z. B. nützlich, um einen unerwünschten Hintergrund 
zu entfernen.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Hintergrund eines Bilds zu entfernen:
1 Wählen Sie das Bild aus.

2 Wählen Sie �Format� > �Transparenz�.

3 Bewegen Sie den Zeiger bei gedrückter Maustaste langsam über den Bereich, den Sie 
entfernen wollen.

Durch Bewegen mit dem Werkzeug �Transpa-
renz� wird ein zusammenhängender Bereich 
markiert, der dieselbe Farbe aufweist.
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Während des Bewegungsvorgangs wird der ausgewählte Bereich zunehmend größer, 
um den zusammenhängenden Bereich mit derselben Farbe zur Auswahl hinzuzufügen. 
Die Größe des auf diese Weise erstellten Bereichs bestimmt, welcher Bildausschnitt 
transparent dargestellt werden soll.

4 Wiederholen Sie Schritt 3, bis Sie den gewünschten Effekt erzielen.

Sie können aus dem Bild entfernte Teile jederzeit wiederherstellen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Teile eines Bilds wiederherzustellen:
m Wählen Sie �Format� > �Transparenz entfernen�.

m Wählen Sie beliebig oft �Bearbeiten� > �Transparenz widerrufen�.

Wenn Sie den Zeiger hier 
stärker bewegen...

...wird der ausgewählte 
Bereich größer.
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Lernen Sie Pages genauer kennen
Sie haben die Pages-Übung abgeschlossen. Nun können Sie mit Pages eigenständig 
weiterarbeiten und dabei folgende Vorschläge aufgreifen:

´ Öffnen Sie verschiedene Vorlagen und schauen Sie sich an, wie der Text darin struktu-
riert und dargestellt wird.

´ Fügen Sie Schattenwürfe, Spiegelungen, grafische Rahmen und sonstige visuelle 
Effekte hinzu.

´ Fügen Sie Tabellen und Diagramme hinzu.

´ Experimentieren Sie mit Kopf- und Fußzeilen und weiteren Bestandteilen eines 
Dokuments.

´ Gestalten Sie eigene Vorlagen.

Anleitungen zum Ausführen dieser und weiterer Aufgaben finden Sie in der Pages-Hilfe 
und im Pages-Benutzerhandbuch (ein PDF-Dokument).





2
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2 Einführung in Numbers

Dieses Kapitel führt Sie Schritt für Schritt durch die Erstellung 
einer einfachen Tabellenkalkulation.

Lerninhalte
In dieser Übung wird Folgendes erläutert:

´ Erstellen einer neuen Tabellenkalkulation

´ Hinzufügen und Formatieren von Tabellen

´ Verwenden von Formeln und Funktionen

´ Hinzufügen von Diagrammen

´ Weitergeben einer Tabellenkalkulation in gedruckter Form oder als Exportdatei
für andere Programme
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Schritt 1:  Erstellen einer neuen Tabellenkalkulation
Zu Beginn erstellen Sie eine Numbers-Tabellenkalkulation auf Basis einer Vorlage, 
die vordefinierte Tabellen und ein Diagramm zum Vergleichen verschiedener 
Kreditoptionen enthält.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Tabellenkalkulation anzulegen:
1 Führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wenn Numbers bereits geöffnet ist, wählen Sie �Ablage� > �Neu�. 

´ Wenn Numbers noch nicht geöffnet ist, klicken Sie im Dock auf das entsprechende 
Symbol oder wählen Sie das Symbol im Ordner �iWork �08� innerhalb des Ordners 
�Programme� durch Doppelklicken aus.

Sichern, Unterbrechen und Fortsetzen
Sichern Sie Ihre Datei in regelmäßigen Abständen durch Auswahl von �Ablage� > 
�Sichern�. Sie können diese Übung jederzeit unterbrechen (oder Numbers beenden) 
und später weiter damit arbeiten. Zum Beenden von Numbers wählen Sie �Numbers� 
> �Numbers beenden�.

Zum erneuten Öffnen der Tabellenkalkulation wählen Sie sie im Finder durch Doppel-
klicken aus oder bewegen das zugehörige Symbol auf das Numbers-Symbol im Dock.
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2 Wählen Sie in der Vorlagenübersicht die Vorlagenkategorie �Privat� auf der linken Seite 
aus. Wählen Sie dann die Vorlage �Kreditvergleich� aus und klicken Sie auf �Auswählen�.

Wählen Sie diese Vorlage aus, 
um die Schritte in dieser 
Übung auszuführen.

Importieren von Excel- und OFX-Daten
Wenn Sie bereits ein Dokument in Microsoft Excel erstellt haben, können Sie es in 
Numbers importieren. Bewegen Sie einfach das Excel-Dokument auf das Numbers-
Symbol im Finder oder im Dock. 

Wenn Sie Finanzdaten von Ihrer Bank in einer Datei im OFX-Format (Open Financial 
Exchange) erhalten, können Sie eine solche Datei ebenfalls auf das Numbers-Symbol 
bewegen.
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Schritt 2:  Kennenlernen des Numbers-Fensters
Wenn Sie die Vorlage das erste Mal öffnen, sieht sie wie folgt aus: 

Verwenden Sie Blätter, um die 
Tabellenkalkulation in Einheiten zu 
unterteilen. Der Bereich �Blätter� 
zeigt die Tabellen und Diagramme 
in jedem Blatt.

Wenn mehrere Tabellenzellen ausgewählt sind, 
zeigt dieser Bereich die Ergebnisse sofortiger 
Berechnungen mit den Werten in den Zellen an. 

Mit der Symbolleiste 
können Sie Objekte 
hinzufügen und 
bearbeiten.
Die Formatierungs-
leiste enthält Werk-
zeuge für gängige 
Aufgaben.

Über das Symbol �Informationen� wird das 
Informationsfenster geöffnet, das umfang-
reiche Formatierungswerkzeuge bereitstellt. 

Verwenden Sie die 
Formelleiste zum Hin-
zufügen und Bearbei-
ten von Formeln in 
Tabellenzellen.

Wählen Sie im Bereich 
�Stile� einen vordefi-
nierten Stil aus, um 
das Erscheinungsbild 
einer Tabelle schnell 
zu ändern.
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In diesem Schritt werden die grundlegenden Elemente von Numbers, d. h. Tabellen, 
Diagramme und Arbeitsblätter, vorgestellt.

Einführung zu Tabellen
Die Tabelle �Kreditvergleich� in der verwendeten Vorlage enthält eine Titelzeile, eine 
Titelspalte und eine Abschlusszeile.

Titelzeilen, Titelspalten und Abschlusszeilen sind zwar optional, aber sehr nützlich. 

´ Titelzeilen und Titelspalten ermöglichen Ihnen die Vergabe von Namen für Zeilen und 
Spalten, mit denen Sie dann in Formeln auf Zellen Bezug nehmen können. Sie dienen 
auch zum Beschriften von Daten in Diagrammen. 

´ Abschlusszeilen sind zum Hervorheben von Werten nützlich, die aus anderen Werten 
in der Tabelle abgeleitet wurden.

Abschlusszeile (die unterste 
Zeile, auch wenn Sie neue 
Zeilen hinzufügen)

Titelzeile (die oberste Zelle 
in jeder Spalte)

Titelspalte (die Zelle ganz 
links in jeder Zeile)
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Gehen Sie wie folgt vor, um sich über allgemeine Merkmale von Tabellen 
zu informieren:

1 Wählen Sie die Tabelle �Kreditvergleich� aus, indem Sie den Mauszeiger an den Rand 
der Tabelle bewegen. Wenn neben dem Zeiger ein schwarzes Fadenkreuz zu sehen ist, 
klicken Sie mit der Maus, um die Tabelle auszuwählen.

Rechteckige Aktivpunkte werden an den Rändern einer Tabelle angezeigt, wenn diese 
ausgewählt ist.

Wenn eine Tabelle ausgewählt ist, können Sie mit der Tabelle als Ganzes arbeiten. Sie 
können beispielsweise der Tabelle eine bestimmte Hintergrundfarbe hinzufügen oder 
die Größe der Tabelle ändern.

2 Zum Arbeiten mit einer bestimmten Zelle wählen Sie die Zelle aus, indem Sie den 
Mauszeiger über die Zelle bewegen. Der Zeiger nimmt die Form eines weißen Plus-
zeichens an. Klicken Sie nun auf die Zelle, um sie auszuwählen. 

Wählen Sie die Zelle rechts unten aus, die den Wert 35.834    enthält.
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Wenn eine Zelle ausgewählt ist, ist ihr Rahmen hervorgehoben. Außerdem werden 
Kopfzellen am Rand der Tabelle angezeigt. Mithilfe der Kopfzellen können Sie in For-
meln Zellen angeben, vollständige Zeilen und Spalten auswählen usw. Näheres hierzu 
finden Sie an anderer Stelle in dieser Übung.

Wenn eine Zelle ausgewählt ist, können Sie die Tabelle mit dem Feld oben links aus-
wählen oder bewegen.

Die Zahlen der Kopfzel-
len verweisen auf Zeilen.

Die Buchstaben der 
Kopfzellen verweisen 
auf Spalten.

Klicken Sie auf dieses Feld, um die Tabelle 
auszuwählen. Bewegen Sie das Feld, um 
die Tabelle zu bewegen.

Der Rahmen der ausge-
wählten Zelle wird her-
vorgehoben.
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3 Der Wert in der gerade ausgewählten Zelle wird mithilfe einer der Zelle zugeordneten 
Formel berechnet. Die Formel wird in der Formelleiste angezeigt.

Die Formel addiert den Wert in zwei Zellen, die sowohl in der Tabelle als auch in der 
Formelleiste farblich hervorgehoben werden. In der Formel werden Titelzeilen- und 
Titelspaltennamen verwendet, um die zwei Zellen anzugeben. Beispiel: Kredit 3 Kredit-
betrag ist die Zelle am Schnittpunkt der Spalte Kredit 3 und der Zeile Kreditbetrag. 

Wenn Sie den Text in der Titelzeile verwenden, um auf Zellen zu verweisen, sind die 
Formeln einfacher verständlich. Sie können Zellen aber auch mit den Buchstaben und 
Zahlen in den Kopfzellen angeben. Beispiel: Kredit 3 Kreditbetrag und D2 beziehen sich 
auf dieselbe Zelle. Wenn Sie statt Text aus Titelzellen Buchstaben und Zahlen verwen-
den wollen, wählen Sie �Numbers� > �Einstellungen� und deaktivieren Sie dann die 
Option �Namen der Titelzellen als Referenz verwenden�.

Kredit 3 Kreditbetrag und D2 werden als Zellenreferenzen bezeichnet. Wenn Sie einer 
Formel eine Zellenreferenz hinzufügen, geben Sie zuerst die Spaltenkennung (Name 
oder Buchstabe) und dann die Zeilenkennung (Name oder Zahl) an.

In der Formelleiste wird 
die Formel angezeigt...

...die der ausgewählten 
Zelle zugeordnet ist.
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4 Klicken Sie auf die Zelle mit dem Text Dauer in Monaten.

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil klicken, wird ein Einblendmenü geöffnet. Das Einblend-
menü dient zur Steuerung des Zelleninhalts. Zellensteuerelemente ermöglichen die 
Steuerung der Daten, die eine Zelle enthalten darf. Im Fall eines Einblendmenüs darf 
die Zelle nur einen der Einträge im Menü enthalten.

Sie erfahren später, wie verschiedene Arten von Steuerelementen wie Markierungs-
felder und Schieberegler in einer Zelle hinzufügt werden.

Einführung zu Diagrammen
Diagramme ermöglichen die grafische Darstellung von Tabellendaten. In der Vorlage, 
mit der Sie arbeiten, werden im Diagramm �Monatliche Zahlungen� einige der Daten
in der Tabelle �Kreditvergleich� angezeigt.

Klicken Sie auf 
diesen Pfeil.
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Gehen Sie wie folgt vor, um zu sehen, welche Tabellendaten im Diagramm 
dargestellt werden:

m Klicken Sie auf das Diagramm �Monatliche Zahlungen�, um es auszuwählen. 

Einführung zu Arbeitsblättern
˜hnlich wie Kapitel in einem Buch bieten Ihnen Arbeitsblätter (kurz �Blätter� genannt) 
die Möglichkeit, Informationen sinnvoll in Gruppen zu unterteilen. Sie könnten bei-
spielsweise ein Diagramm und die zugehörige Tabelle auf demselben Blatt platzieren. 
Oder es empfiehlt sich für Sie, alle Tabellen auf einem Blatt platzieren und alle Dia-
gramme auf einem anderen. Vielleicht sehen Sie auch ein Blatt für das Erfassen von 
Geschäftskontakten vor und andere Blätter für Freunde und Verwandte.

Der Bereich �Blätter� (links im Fenster, über dem Bereich �Stile�) zeigt die Arbeitsblätter 
und die Tabellen und Diagramme auf jedem Arbeitsblatt an.

Wenn das Diagramm (unten) 
ausgewählt ist, werden die 
zugehörigen Daten in der 
Tabelle hervorgehoben.
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Sie haben folgende Möglichkeiten, den Bereich „Blätter“ zu verwenden:
m Wenn Sie alle Tabellen und Diagramme eines Arbeitsblatts ein- oder ausblenden 

möchten, klicken Sie auf das Dreiecksymbol links neben dem Blatt.

m Wenn Sie Tabellen und Diagramme zwischen Blättern bewegen möchten, bewegen Sie 
sie im Bereich �Blätter� von einem Blatt auf ein anderes.

m Wenn Sie eine Tabelle oder ein Diagramm umbenennen wollen, wählen Sie den 
Namen im Bereich �Blätter� durch Doppelklicken aus und nehmen Sie die gewünsch-
ten ˜nderungen vor.

Schritt 3:  Erstellen einer neuen Tabelle
In diesem Schritt erstellen Sie eine Tabelle zum Erfassen von Informationen zu 
Ausgaben, für die Sie u. U. einen Kredit benötigen. 

Hinzufügen einer Tabelle
Zum Hinzufügen einer neuen Tabelle wählen Sie eine leere vorformatierte Tabelle aus, 
die als Ausgangspunkt dient.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabelle für die Zwecke dieser Übung hinzuzufügen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Tabellen� und wählen Sie �Normal�.

2 Klicken Sie im Bereich �Stile� auf �Einfach�, um den Tabellenstil �Einfach� anzuwenden. 
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Numbers enthält viele vordefinierte Tabellenstile. Wie Sie gesehen haben, können Sie 
einen neuen Stil mit einem einzigen Mausklick anwenden. Klicken Sie auf einige der 
anderen Tabellenstile, um sich deren Auswirkungen anzusehen. Klicken Sie zuletzt aber 
wieder auf �Einfach�.

Definieren von Tabellenelementen
Jetzt üben Sie das Vergrößern bzw. Verkleinern der neuen Tabelle und das Hinzufügen 
einer Titelspalte, einer Titelzeile, einer Abschlusszeile und eines Tabellennamens.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Größe einer Tabelle durch Hinzufügen von Spalten 
und Zeilen anzupassen:

1 Klicken Sie auf eine Stelle in der Tabelle, sodass die Kopfzellen angezeigt werden.

2 Zum Hinzufügen einer Zeile klicken Sie auf den Pfeil neben der Kopfzelle einer beliebi-
gen Zeile, um das zugehörige Einblendmenü anzuzeigen. Wählen Sie dann �Zeile ober-
halb hinzufügen� oder �Zeile unterhalb hinzufügen�.
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3 Zum Hinzufügen einer Spalte klicken Sie auf den Pfeil in der Kopfzelle einer beliebigen 
Spalte, um das zugehörige Einblendmenü anzuzeigen. Wählen Sie dann �Spalte rechts 
hinzufügen� oder �Spalte links hinzufügen�.

Später in dieser Übung werden weitere Vorgehensweisen zum Hinzufügen von Zeilen 
und Spalten erläutert.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Größe Ihrer Tabelle durch Bewegen von Aktiv-
punkten anzupassen:

m Wählen Sie Ihre neue Tabelle aus und probieren Sie dann aus, auf welche Weise die 
verschiedenen Aktivpunkte die Tabellengröße beeinflussen.

Bewegen Sie diesen Aktivpunkt oder den Aktiv-
punkt gegenüber nach oben oder unten, um 
Zeilen zu vergrößern und zu verkleinern.

Bewegen Sie diesen Aktivpunkt oder den Aktivpunkt 
gegenüber nach rechts oder links, um Spalten zu ver-
größern oder zu verkleinern.

Bewegen Sie einen der vier Eckpunkte diagonal, um die 
Größe von Spalten und Zeilen gleichzeitig zu ändern.
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Löschen Sie vor dem nächsten Schritt erst die Tabelle, deren Größe Sie gerade 
geändert haben, und erstellen Sie eine neue Tabelle.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Tabelle hinzuzufügen:
1 Wählen Sie die Tabelle aus, die Sie verwendet haben, und drücken Sie die 

Rückschritttaste. 

2 Fügen Sie eine leere Tabelle hinzu und wenden Sie den Tabellenstil �Einfach� darauf an.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Titelspalte, Titelzeile und Abschlusszeile 
hinzuzufügen:

1 Wählen Sie die neue Tabelle aus.

2 Klicken Sie auf die entsprechenden Tasten in der Formatierungsleiste, um eine Titel-
spalte, eine Titelzeile und eine Abschlusszeile hinzuzufügen.

    

Möchten Sie eine Titelspalte oder -zeile oder eine Abschlusszeile entfernen, klicken Sie 
erneut auf die zugehörige Taste.

Taste zum Hinzufügen 
einer Titelspalte

Taste zum Hinzufügen 
einer Titelzeile

Taste zum Hinzufügen 
einer Abschlusszeile
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Gehen Sie wie folgt vor, um einen Tabellennamen hinzuzufügen:
1 Wählen Sie die Tabelle aus.

2 Wählen Sie im Bereich �Blätter� den Text neben dem Symbol der Tabelle durch 
Doppelklicken aus, geben Sie den Namen Meine Tabelle ein und drücken Sie 
den Zeilenschalter.

3 Wählen Sie in der Formatierungsleiste das Feld �Name� aus, um den Namen im 
Blatt anzuzeigen.

Formatieren einer Tabelle
Sie haben bereits einen Tabellenstil verwendet, um die Tabelle rasch zu formatieren. 
Da Ihre Tabelle nun bereits Kopfzeilen und eine Abschlusszeile umfasst, nehmen Sie 
sich einen Moment Zeit, um auszuprobieren, wie Sie diese mithilfe der Tabellenstile 
ändern können.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen anderen Stil auf die Tabelle anzuwenden:
1 Wählen Sie die Tabelle oder eine Zelle darin aus.

2 Klicken Sie im Bereich �Stile� auf einen Stil.

3 Klicken Sie auf weitere Stile, um deren Auswirkungen zu sehen. 

4 Klicken Sie auf �Einfach�, bevor Sie mit der Übung fortfahren.
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Arbeiten mit Spalten und Zeilen
Jetzt üben Sie das ˜ndern von Spalten und Zeilen einer Tabelle. 

Gehen Sie wie folgt vor, um die Spalten und Zeilen zu ändern:
1 Fügen Sie der Tabelle eine Spalte hinzu. Klicken Sie dazu auf eine beliebige Zelle 

in der Tabelle und dann auf das Feld zum Hinzufügen von Spalten in der rechten
oberen Ecke.

2 Löschen Sie die Zeilen 7 bis 10.

a Klicken Sie auf die Kopfzelle für Zeile 7, um die gesamte Zeile auszuwählen. Drücken 
Sie dann die Umschalttaste, während Sie auf die Kopfzelle für Zeile 10 klicken.

Sie können auch auf die Kopfzelle von Zeile 7 klicken und den Zeiger bei gedrückter 
Maustaste nach unten bewegen, bis Zeile 10 ausgewählt ist. 

Feld zum Hinzufügen von Spalten und Zeilen:
Bewegen Sie das Feld nach unten, um Zeilen 
hinzuzufügen. Bewegen Sie das Feld nach 
rechts, um Spalten hinzuzufügen.

Feld zum Hinzufügen von Zeilen:
Klicken Sie auf dieses Feld, um eine Zeile 
hinzuzufügen, oder bewegen Sie es, um 
mehrere Zeilen hinzuzufügen.

Feld zum Bewegen der Tabelle:
Bewegen Sie dieses Feld, um die Tabelle zu bewegen.

Feld zum Hinzufügen von Spalten:
Klicken Sie auf dieses Feld, um eine 
Spalte hinzuzufügen, oder bewegen Sie 
es, um mehrere Spalten hinzuzufügen.
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b Klicken Sie auf den Pfeil neben der Kopfzelle von Zeile 10 und wählen Sie �Ausge-
wählte Zeilen löschen�.

3 Fügen Sie den Zellen der Titelzeilen und Titelspalten Beschriftungen für die Spalten 
und Zeilen hinzu.

a Wählen Sie Zelle B1 aus. Geben Sie Jan � Mrz ein. Drücken Sie die Tabulatortaste 
und geben Sie dann Apr � Juni ein. Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Titel-
zeilenzellen Werte enthalten.

b Wählen Sie Zelle A2 aus. Geben Sie Gartenarbeiten ein. Drücken Sie den Zeilenschal-
ter und geben Sie dann Dacharbeiten ein. Geben Sie alle weiteren Einträge ein und 
drücken Sie jeweils den Zeilenschalter, bis Sie bei Geschenke angelangt sind.
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c Drücken Sie den Abwärtspfeil, um die Abschlusszelle auszuwählen, und geben Sie 
dann Summe ein.

Navigieren von Zelle zu Zelle
Mithilfe der Pfeiltasten können Sie zwischen den Zellen navigieren. Sie können aber 
auch wie oben beschrieben die Tabulatortaste und den Zeilenschalter verwenden:

´ Durch Drücken der Tabulatortaste wird der gerade eingegebene Wert gesichert und 
die nächste Zelle rechts von der aktuellen Zelle ausgewählt. Wenn Sie in der letzten 
Zelle einer Zeile zweimal die Tabulatortaste drücken, wird der Wert gesichert und 
eine neue Spalte hinzugefügt.

´ Durch Drücken des Zeilenschalters wird die nächste Zelle unter der aktuellen Zelle 
ausgewählt. Wenn Sie durch Drücken der Tabulatortaste zwischen Zellen navigie-
ren, wird durch Drücken des Zeilenschalters die Zelle unter der Zelle ausgewählt, bei 
der Sie das erste Mal die Tabulatortaste gedrückt haben. 

Durch Drücken des Zeilenschalters in der letzten Zeile einer Tabelle (wenn eine 
Abschlusszeile vorhanden ist, ist die letzte Zeile die Zeile über der Abschlusszeile) 
wird eine neue Zeile hinzugefügt. Wenn Sie in der letzten Zelle der letzten Zeile 
zweimal den Zeilenschalter drücken, wird der Wert gesichert und eine neue Zeile 
hinzugefügt.

Hinweis:  Wenn eine Tabelle viel Text enthält, empfiehlt es sich ggf., die Funktion der 
Tabulatortaste und des Zeilenschalters zu ändern. Informationen hierzu finden Sie in 
der Numbers-Hilfe oder im Numbers-Benutzerhandbuch.
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Hinzufügen von Daten
Jetzt üben Sie das Hinzufügen und Formatieren von Daten sowie das Ausführen weite-
rer Schritte für Zellenwerte.

Mit Zellenformaten können Sie steuern, wie Zellenwerte angezeigt werden. In diesem 
Beispiel wenden Sie das Format �Währung� auf leere Tabellenzellen an. Das Format 
bewirkt, dass in Zellen eingegebene Zahlen automatisch als Währungsbeträge forma-
tiert werden. Wenn Sie beispielsweise 25000 eingeben, wird die Zahl automatisch als 
25.000.00    angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Zellenformat auf Tabellenzellen anzuwenden:
1 Wählen Sie Zelle B2 aus. Wählen Sie dann bei gedrückter Umschalttaste Zelle F7 aus. 

2 Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf �Währungsformat�, um ein Währungsformat 
zu definieren.

Standardmäßig werden bei diesem Format das Währungssymbol, zwei Dezimalstellen, 
ein Tausendertrennzeichen und negative Zahlen mit einem Minussymbol angezeigt.

Symbol �Wäh-
rungsformat�

Taste �Anzahl der Dezimal-
stellen erhöhen�

Taste �Anzahl der Dezimal-
stellen verringern�
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Verwenden Sie die Taste �Anzahl der Dezimalstellen verringern� oder die Taste �Anzahl 
der Dezimalstellen erhöhen�, um die Anzahl der angezeigten Dezimalstellen zu ändern. 
Verwenden Sie das Informationsfenster �Zelle�, wenn Sie die Zellen noch weiter forma-
tieren möchten.

Öffnen Sie das Informationsfenster �Zellen�, indem Sie in der Symbolleiste auf �Informa-
tionen� und anschließend auf das Symbol für das Informationsfenster �Zellen� klicken.

˜ndern Sie mit diesem Einblend-
menü das Währungssymbol.

Symbol für das Informationsfenster �Zellen�.

Markieren Sie dieses Feld, damit das 
Währungssymbol am linken Rand 
der Zelle angezeigt wird.
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Geben Sie Werte in die Zellen ein (wie unten abgebildet). Es ist nicht erforderlich, das 
Währungssymbol, das Tausendertrennzeichen, das Dezimalzeichen oder die Dezimal-
stellen einzugeben. Sobald Sie eine Zelle verlassen, wendet das Währungsformat diese 
Elemente automatisch an. 

Gehen Sie wie folgt vor, um Zeilen zu sortieren:
1 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in der Tabelle.

2 Bewegen Sie den Zeiger auf die Kopfzelle von Spalte B.

Anzeigen von Tipps
Bewegen Sie den Mauszeiger auf eine Taste oder ein anderes Steuerelement und war-
ten Sie einen Moment, bis ein Tipp (eine kurze Beschreibung der Funktion des betref-
fenden Steuerelements) angezeigt wird.
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3 Klicken Sie auf den Pfeil in der Kopfzelle, um ein Einblendmenü anzuzeigen. Wählen Sie 
darin anschließend �Aufsteigend sortieren� aus. 

Die Zeilen werden anhand der Werte in der Spalte B sortiert.

4 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Sortieren und Filtern�, um weitere Sortieroptionen 
anzuzeigen.

Wenn der Inhalt für eine Zelle zu groß ist, können Sie den automatischen Textumbruch 
verwenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Textumbruch auszuprobieren:
m ˜ndern Sie in Zelle A2 Küchengeräte in Geräte für den Haushalt. 
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Die Höhe der Zelle ändert sich, damit der längere Text Platz findet. Dies liegt daran, 
dass �Umbruch� für die Zelle ausgewählt ist, wie Sie in der Formatierungsleiste sehen 
können. In der verwendeten Vorlage ist der Textumbruch für Zellen in den Titelzeilen 
und -spalten und der Abschlusszeile standardmäßig aktiviert. Weitere Informationen 
hierzu finden Sie in der Numbers-Hilfe oder im Numbers-Benutzerhandbuch.

Verwenden von Zellensteuerelementen
Statt einen Wert in eine Zelle einzugeben, können Sie ihn auch mithilfe eines Zellen-
steuerelements hinzufügen. Mit einem Zellensteuerelement können Sie die Daten in 
einer Zelle genau festlegen und Werte durch direktes Auswählen einfacher eingeben. 

Es gibt mehrere Arten von Zellensteuerelementen:

´ Ein Markierungsfeld ist für Zellen geeignet, deren Wert einen von zwei Status 
annehmen kann, etwa ja oder nein.

´ Ein Schieberegler ermöglicht Ihnen, schnell große ˜nderungen an Zahlen 
vorzunehmen.

´ Mit einem Werteregler können Sie Zahlen in bestimmten, vordefinierten Schritten 
(Intervallen) vergrößern oder verkleinern.

´ Mit einem Einblendmenü können Sie bestimmte Werte vordefinieren, die in einer 
Zelle enthalten sein dürfen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Werteregler hinzuzufügen:
1 Wählen Sie Zelle D5 aus, die den Wert 5.000,00    enthalten sollte.

2 Wählen Sie im Informationsfenster �Zellen� die Option �Werteregler� aus dem Einblend-
menü �Zellenformat� aus.

3 ˜ndern Sie den maximalen Wert in 10000 und den Intervallwert in 500.
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Klicken Sie in der Tabellenzelle zweimal auf den Aufwärtspfeil im Werteregler, um den 
Wert in der Zelle auf 6.000    zu vergrößern.

Drücken Sie die Tabulatortaste, um die angrenzende Zelle auszuwählen. Der Wertereg-
ler in Zelle D5 wird nicht mehr angezeigt, da ein Zellensteuerelement nur verfügbar ist, 
wenn die zugehörige Zelle ausgewählt ist.

Formatieren von Zellen
Die Formatierungsleiste bietet schnellen Zugriff auf häufig benötigte Formatierungs-
steuerelemente für das ausgewählte Objekt. Die Formatierungsleiste sieht folgender-
maßen aus, wenn eine oder mehr Zellen ausgewählt sind:

Wenn Sie die Aufmerksamkeit auf bestimmte Zellen lenken möchten, z. B. auf Zellen, 
die wichtige Werte enthalten, können Sie Farben verwenden.

Formatieren Sie den Stil und die 
Farbe des Texts in einer Zelle.

Richten Sie den Text in
einer Zelle aus.

Formatieren Sie die 
Zellenrahmen.

˜ndern Sie die
Hintergrundfarbe

einer Zelle.

Brechen Sie 
Text um.

Wenden Sie ein 
Zellenformat an.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Hintergrundfarbe einer Zelle zu ändern:
1 Wählen Sie Zelle F7, die Zelle rechts unten in der Tabelle, aus.

2 Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf �Füllen�. 

3 Klicken Sie in der angezeigten Palette auf eine Farbe.

Sie können auch mithilfe des Informationsfensters �Tabelle� Zellen und Zeilen mit 
Farben versehen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Rahmen an der Tabellenunterseite zu formatieren:
1 Klicken Sie auf die Kopfzelle für die Abschlusszeile, um alle Zellen in der Zeile 

auszuwählen.

Fügen Sie dieser Zelle eine 
Hintergrundfarbe hinzu.

Wählen Sie die Art des Hinter-
grunds für eine Zelle aus:  �Ohne�, 
�Füllfarbe�, �Verlauf�, �Bild� oder 
�Gefärbtes Bild�.

Wählen Sie dieses Markierungsfeld 
aus und klicken Sie auf das Farbfeld 
daneben, um auf jede zweite Zeile 
eine andere Farbe anzuwenden.
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2 Wählen Sie in der Formatierungsleiste �Unterseite� aus dem Einblendmenü �Rahmen für 
ausgewählte Zellen auswählen� aus.

Die Option �Unterseite� gibt an, dass Sie einen Rahmen für das untere Segment jeder 
ausgewählten Zelle formatieren wollen.

3 Wählen Sie Linienstil und -stärke für den Rahmen aus den zwei nebeneinander befind-
lichen Einblendmenüs aus.

4 Klicken Sie auf das Farbfeld, um eine Farbe für den Rahmen zu wählen.

Wählen Sie �Unterseite� aus, um den 
unteren Rand der ausgewählten Zel-
len mit einem Rahmen zu versehen.

˜ndern Sie die Linienstärke.

Wählen Sie einen Linienstil aus.

Wählen Sie eine Linienfarbe.
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Schritt 4:  Verwenden von Formeln und Funktionen
Numbers kann Berechnungen automatisch ausführen. Sie können beispielsweise in 
einer Tabellenkalkulation automatisch eine Spalte mit Zahlen addieren und die Summe 
in einer Tabellenzelle anzeigen.

Wenn Sie die Ergebnisse einer Berechnung in einer Tabellenzelle anzeigen wollen, 
fügen Sie eine Formel zu dieser Zelle hinzu. Die meisten Berechnungen mit Formeln 
basieren auf Werten in anderen Tabellenzellen.

In Formeln werden folgende Elemente verwendet:

´ Operatoren dienen zum Ausführen von Operationen wie Additionen (+). Beispiel: 
=A2 + 16 ist eine Formel, durch die 16 zum Wert in Zelle A2 addiert wird. Wenn sich 
der Wert in A2 ändert, ändert sich auch der Wert in der Zelle mit der Formel.

Hinweis:  Formeln beginnen immer mit einem Gleichheitszeichen (=). Zur Verein-
fachung wird das Gleichheitszeichen im Erläuterungstext ggf. weggelassen.

´ Funktionen sind vordefinierte, mit einem Namen versehene Operationen, wie z. B. 
SUMME und MITTELWERT. Wenn Sie eine bestimmte Funktion verwenden möchten, 
wählen Sie sie aus einer Liste aus oder geben ihren Namen ein. Anschließend geben 
Sie die erforderlichen Argumente nach dem Funktionsnamen in Klammern an. 

´ Argumente stellen die Daten bereit, die eine Funktion zum Ausführen der Berechnun-
gen benötigt. Beispiel:  Bei SUMME(A2; 16;B4) werden drei Werte addiert. Beachten 
Sie, dass Argumente durch Semikolons getrennt werden.

Numbers bietet mehrere Werkzeuge zum Arbeiten mit Formeln. Auf den folgenden 
Seiten üben Sie das Arbeiten mit diesen Werkzeugen.
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Hinzufügen einer vordefinierten Formel
Zum Ausführen einer einfachen Berechnung mit Werten in angrenzenden Zellen bietet 
sich eine einfache, vordefinierte Formel an. Mithilfe einer vordefinierten Formel addie-
ren Sie die Werte in Spalte B Ihrer Tabelle und zeigen das Ergebnis in der Abschlusszelle 
der Spalte an.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine vordefinierte Formel hinzuzufügen:
1 Klicken Sie auf Zelle B7, die Abschlusszelle von Spalte B.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Funktion� und wählen Sie �Summe� aus. 

Der Wert 4.000   , die Summe der zwei Zahlen in Spalte B, wird in der Abschlusszelle 
der Spalte angezeigt. 

Dieser Wert wird automatisch mit einer vor-
definierten Formel berechnet.
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Die Summe ändert sich, wenn sich die Werte in Spalte B ändern.

3 Klicken Sie auf Zelle B2, geben Sie 4000 ein und drücken Sie die Tabulatortaste, um den 
Wert zu übernehmen. 

Beachten Sie, dass sich die Summe in 6.500,00    ändert.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Formel anzuzeigen:
m Klicken Sie auf die Zelle, in der die Summe angezeigt wird (Zelle B7), und sehen Sie in 

der Formelleiste (unter der Formatierungsleiste) die der Zelle zugeordnete Formel an.

Die Formel in der Zelle lautet SUMME(’Jan-Mrz’). SUMME ist eine Funktion zum 
Addieren der Werte der in Klammern angegebenen Argumente. In diesem Fall ist 
der Spaltentitel das Argument. Der Titelzellenname ermöglicht es, ganz einfach 
auf alle Werte in einer Spalte oder Zeile Bezug zu nehmen.

Verwenden des Formeleditors
Eine weitere Methode zum Hinzufügen, Anzeigen und Bearbeiten von Formeln bietet 
der Formeleditor.

Zeigen Sie die Formel im Textfeld an 
oder bearbeiten Sie sie dort.

Klicken Sie auf die 
Abbruchtaste, um ˜nde-
rungen zu verwerfen.

Klicken Sie auf die Bestätigungstaste, 
um ˜nderungen zu sichern.

Klicken Sie hier, um die 
Funktionsübersicht zu öffnen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Formel mithilfe des Formeleditors anzuzeigen:
m Wählen Sie Zelle B7 durch Doppelklicken aus.

Der Formeleditor wird geöffnet und die Formel wird im Textfeld angezeigt. 

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Formel mithilfe des Formeleditors hinzuzufügen:
1 Klicken Sie auf eine Stelle außerhalb des Formeleditors, um ihn zu schließen.

2 Klicken Sie auf die Abschlusszelle von Spalte C.

3 Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein, um den Formeleditor zu öffnen.

4 Geben Sie im Textfeld SUMME und eine linke Klammer ein.

5 Klicken Sie auf den Spaltentitel �Apr-Juni�. 

Numbers fügt den Spaltennamen zur Formel hinzu.

6 Geben Sie nach dem Spaltennamen eine rechte Klammer ein.

7 Klicken Sie auf die Bestätigungstaste.

Hier kann der Formel-
editor bewegt werden.

Zeigen Sie die Formeln in einem 
Textfeld an oder bearbeiten Sie sie.

Klicken Sie auf die Abbruchtaste, 
um ˜nderungen zu verwerfen.

Klicken Sie auf die Bestätigungstaste, 
um ˜nderungen zu sichern.
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Möchten Sie die gleiche Formel rasch auch zu anderen Zellen hinzufügen, können Sie 
die Funktion für automatisches Füllen verwenden, mit der Daten, Formel, Zellenformat 
oder Füllung einer ausgewählten Zelle schnell dupliziert werden können.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Funktion für automatisches Füllen zu verwenden:
1 Wählen Sie Zelle C7 aus.

2 Bewegen Sie den Aktivpunkt nach rechts, um die Zellen D7 und E7 auszuwählen. 

Der Zeiger nimmt die Form eines Pluszeichens an, wenn der Aktivpunkt ausgewählt ist.

Hinzufügen einer Funktion mithilfe der Funktionsübersicht
Numbers stellt viele integrierte Funktionen bereit, auf die Sie über die Funktionsüber-
sicht zugreifen können. Sie fügen im folgenden Beispiel zu der Tabelle eine Formel hinzu, 
mit der durch Addieren der Werte in der Abschlusszeile eine Summe berechnet wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Funktion mithilfe der Funktionsübersicht 
hinzuzufügen:

1 Klicken Sie auf die Abschlusszelle von Spalte F (die Zelle, die Sie zuvor mit einer Farbe 
versehen haben).

2 Klicken Sie in der Formelleiste auf �Funktionsübersicht�.

Die Taste �Funktionsübersicht�
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3 Wählen Sie in der Funktionsübersicht links �Numerisch� und rechts �SUMME� aus.

4 Klicken Sie auf �Einfügen�. 

Die Funktion wird im Formeleditor und in der Formelleiste eingeblendet und enthält 
Argumentplatzhalter, die Sie durch eigene Werte ersetzen können.

Hier können Sie einen Funktionsnamen ein-
geben, um nach dieser Funktion zu suchen.

Sie können auch in der Liste blättern, 
um nach einer Funktion zu suchen.

Wählen Sie �Alle� aus, um alle Funktionen anzuzeigen, oder klicken Sie auf 
eine Kategorie, um eine bestimmte Gruppe von Funktionen anzuzeigen.

Hier wird eine kurze Beschreibung der 
ausgewählten Funktion angezeigt.

Klicken Sie hier, um eine Hilfeseite anzu-
zeigen, auf der die ausgewählte Funk-
tion beschrieben wird.
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5 Wählen Sie im Formeleditor oder in der Formelleiste alle Elemente innerhalb der linken 
und rechten Klammer aus und klicken Sie dann auf die Zellen B7, C7, D7 und E7, um sie 
als Argumente zu verwenden.

6 Klicken Sie auf die Bestätigungstaste (das grüne Häkchen), um die in der rechten 
unteren Zelle angezeigte Gesamtsumme von 40.500,00    anzuzeigen.

Durchführen von sofortigen Berechnungen
Sie können in Numbers sofortige Berechnungen mit Werten in einer oder mehr 
Zellen ausführen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um sofortige Berechnungen durchzuführen:
m Wählen Sie die Zellen C5 und D5 aus und sehen Sie sich die Berechnungsergebnisse 

links unten an.

Wenn Sie eine bestimmte Berechnung besonders nützlich finden und sie in eine 
Tabelle einbinden möchten, bewegen Sie die Berechnung in eine beliebige leere Tabel-
lenzelle in Ihrer Tabellenkalkulation.

Verwenden Ihrer Ergebnisse in der Tabelle „Kreditvergleich“
Jetzt können Sie die vordefinierte Vorlagentabelle verwenden, um drei Kredite über 
40.500    zu vergleichen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Kredite zu vergleichen:
1 Wählen Sie die Tabelle �Kreditvergleich� aus.

Wollten Sie diese Tabelle für einen eigenen Kreditvergleich verwenden, müssten Sie die 
Werte von �Effektiver Jahreszins� oder der Kreditlaufzeit (Dauer in Monaten oder Dauer 
in Jahren) entsprechend den verglichenen Kreditbedingungen ändern. In dieser Übung 
verwenden wir die vordefinierten Werte.

Hier werden die Ergebnisse der sofortigen Berechnungen 
für die zwei ausgewählten Zellen aufgelistet.



 

Kapitel 2   Einführung in Numbers 93

2 Wählen Sie Zelle B2 aus und geben Sie das Gleichheitszeichen (=) ein, um den Forme-
leditor zu öffnen.

3 Klicken Sie auf die rechte untere Zelle in der Tabelle �Meine Tabelle�, um anzugeben, 
dass Sie die Gesamtsumme in Zelle B2 der Tabelle �Kreditvergleich� anzeigen wollen.

4 Klicken Sie im Formeleditor auf die Bestätigungstaste.

Die Tabelle �Kreditvergleich� wird mit dem Wert 40.500    in Zelle B2 erneut angezeigt.

5 Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4, um die Gesamtsumme in den Zellen C2 und D2 
hinzuzufügen.

Wenn sich die Gesamtsumme in Meine Tabelle� ändert, werden die Werte in der Zeile 
�Kreditbetrag� immer automatisch aktualisiert. 

Wenn sich die Werte der monatlichen Zahlungen in der Tabelle �Kreditvergleich� 
ändern, wird das Diagramm �Monatliche Zahlungen� immer automatisch aktualisiert. 

Im nächsten Schritt erstellen und formatieren Sie ein eigenes Diagramm, um zu lernen, 
wie Tabellen- und Diagrammdaten verknüpft werden.

Vergleichen Sie die monatlichen Zahlungen...

...und die Gesamtkosten.
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Schritt 5:  Aufwerten der Tabellenkalkulation
Sie haben bereits gesehen, wie Tabellendaten in einem farbigen Diagramm wirken. 
Eine weitere Möglichkeit, Ihre Tabellenkalkulation informativer und ansprechender 
zu gestalten, besteht in der Verwendung von Formen und Grafiken.

Hinzufügen von Diagrammen
Mithilfe eines Diagramms lassen sich Entwicklungen oder Beziehungen optisch auf-
zeigen, die nicht so offensichtlich sind, wenn die Daten in Zeilen und Spalten präsen-
tiert werden. 

Sie können in einem Numbers-Diagramm Daten aus einer oder mehr Tabellen dar-
stellen. Wenn Sie Daten in einer Tabelle ändern, wird das zugehörige Diagramm 
automatisch aktualisiert.
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Numbers stellt viele Diagrammtypen, wie z. B. Kreisdiagramme, Liniendiagramme, 
Balkendiagramme usw., bereit. Die meisten Diagrammtypen sind in zweidimensionalen 
(2D) und dreidimensionalen (3D) Versionen verfügbar.

Jetzt fügen Sie ein Diagramm hinzu, in dem einige der Werte Ihrer Tabelle dargestellt 
werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Diagramm hinzuzufügen und zu formatieren: 
1 Klicken Sie auf eine beliebige Zelle in der Tabelle �Meine Tabelle�.

2 Klicken Sie auf Zelle B2, halten Sie die Maustaste gedrückt und bewegen Sie den Zeiger 
nach unten, um Zelle B3 der Auswahl hinzuzufügen.

3 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Diagramme� und wählen Sie dann den Diagramm-
typ links oben aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste 
auf �Diagramme� und wählen 
Sie einen Diagrammtyp aus. 
2D-Diagramme befinden sich 
auf der linken Seite und 3D-Dia-
gramme auf der rechten Seite.
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Numbers erstellt ein 2D-Säulendiagramm, das die zwei ausgewählten Werte darstellt. 

4 Klicken Sie links oben auf die Taste für die Diagrammausrichtung (oben links). 

Numbers ordnet der Tabellenspalte eine 
Farbe zu, sodass Sie mühelos erkennen 
können, wie Diagrammelemente Tabel-
lendaten zugeordnet sind.

Klicken Sie auf die Taste für die Diagramm-
ausrichtung, um Daten im Diagramm nach
Zeile statt Spalte darzustellen.

Die Farbe der Säulen 
entspricht der Farbe 
der Tabellenspalten.
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Jede Zeile wird in einer anderen Farbe im Diagramm dargestellt. Beachten Sie, dass 
sich auch die Beschriftungen und die Legende unter dem Diagramm geändert haben.

Es gibt verschiedene einfache Methoden, um in einem Diagramm Daten einzufügen, 
zu löschen oder zu ändern. Nähere Angaben hierzu finden Sie in der Numbers-Hilfe 
oder im Numbers-Benutzerhandbuch.

Numbers weist jeder Zeile eine Farbe zu.
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Sie haben folgende Möglichkeiten, ein Diagramm zu ändern:
m Verwenden Sie zur schnellen Formatierung die Formatierungsleiste. Wählen Sie das 

Diagramm oder eine der Spalten darin aus und experimentieren Sie mit den Steuer-
elementen in der Formatierungsleiste. 

Formatieren Sie 
den Text der 
Beschriftungen.

Fügen Sie 
einen Schat-
tenwurf hinzu 
bzw. entfernen 
Sie ihn.

Formatieren Sie 
die Linie unter 
dem Diagramm 
oder der Spalte.

Formatieren Sie den Hintergrund
des Diagramms oder der Spalte.
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m Verwenden Sie für umfassendere Bearbeitungsschritte das Informationsfenster
�Diagramm�:  Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol �Informationen� 
und dann auf das Symbol für das Informationsfenster �Diagramm�. 

Formatieren Sie Beschriftungen, Skalenmarkierungen usw.

Klicken Sie auf �Achsen�, um die Diagrammachsen zu forma-
tieren. Klicken Sie auf �Datenreihen�, um die Balken, Kreisseg-
mente oder sonstigen Datenelemente zu formatieren.

Blenden Sie Achsen und Diagrammrahmen ein oder aus.

Legen Sie den angezeigten Wertebereich fest.

Passen Sie die Farben der Diagrammelemente an.

Symbol für das Informationsfenster �Diagramm�



 

100 Kapitel 2   Einführung in Numbers

Gehen Sie wie folgt vor, um das Diagramm zu ändern:
1 Wählen Sie Ihr erstelltes Diagramm aus.

2 Wählen Sie das 3D-Kreisdiagramm aus dem Einblendmenü oben links im Informations-
fenster �Diagramm� aus.

3 Blenden Sie den Diagrammtitel und die Legende aus. Deaktivieren Sie dazu im Infor-
mationsfenster �Diagramm� die Felder �Titel zeigen� und �Legende zeigen�.

4 Wenden Sie Texturen auf die Kreissegmente an:

a Klicken Sie im Informationsfenster �Diagramm� auf �Diagrammfarben�. 

Das 3D-Kreisdiagramm ist 
der unterste 3D-Diagramm-
typ im Einblendmenü.
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b Wählen Sie �3D-Texturen� aus dem oberen Einblendmenü und �Marmor� aus dem 
unteren Einblendmenü aus.

c Klicken Sie auf �Alle anwenden�. 

Hinzufügen von Text, Formen und weiteren Objekten
Sie können eine Tabellenkalkulation durch Hinzufügen von Text, Formen und Bildern 
mit Erläuterungen versehen und ansprechend gestalten. Sie haben sogar die Möglich-
keit, Audio- und Filmdateien hinzuzufügen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text hinzuzufügen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Textfeld�.

2 Geben Sie im daraufhin angezeigten Textfeld Ihren Text ein.

3 Bewegen Sie das Textfeld, um es zu positionieren.

4 Verwenden Sie die Formatierungsleiste oder das Informationsfenster �Text�, um den 
Text zu formatieren. 

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Form hinzuzufügen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Formen� und wählen Sie eine Form aus. 

2 Wählen Sie zum Hinzufügen von Text die Form durch Doppelklicken aus und geben Sie 
den gewünschten Text ein.



 

102 Kapitel 2   Einführung in Numbers

3 ˜ndern Sie die Farbe der Form und weitere Attribute mithilfe der Formatierungsleiste 
oder des Informationsfensters �Grafik�.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Audio-, Grafik- oder Filmdatei hinzuzufügen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Medien�.

2 Klicken Sie in der Medienübersicht auf die Taste �Audio�, �Fotos� oder �Filme�.

3 Bewegen Sie eine Datei auf das Blatt.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Audio- oder Filmdatei wiederzugeben:
1 Wählen Sie die Datei auf dem Arbeitsblatt aus.

2 Klicken Sie zuerst in der Symbolleiste auf das Symbol �Informationen� und dann auf das 
Symbol für das Informationsfenster �QuickTime�.

3 Klicken Sie auf die Wiedergabetaste.

Klicken Sie hier, um eine Audio- oder Filmdatei 
wiederzugeben bzw. die Wiedergabe anzuhalten:

Symbol für das Informationsfenster 
�QuickTime�
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Schritt 6:  Weitergeben der Tabellenkalkulation
Wenn Sie die Tabellenkalkulation an andere Personen weitergeben wollen, haben Sie 
dazu mehrere Möglichkeiten.

Vorbereiten eines Arbeitsblatts zur Weitergabe
Bevor Sie ein Arbeitsblatt weitergeben, empfiehlt es sich ggf., den Inhalt zu paginieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Arbeitsblatt zu paginieren:
1 Wählen Sie das Blatt im Bereich �Blätter� aus. 

2 Klicken Sie zum Anzeigen eines Arbeitsblatts mit Seitenumbrüchen in der Symbolleiste 
auf �Darstellung� und wählen Sie �Druckdarstellung einblenden�.

3 Wählen Sie zum Auszoomen �50 %� aus dem Einblendmenü links unten im Arbeits-
bereich aus. Mit dieser Einstellung sind mehr Seiten gleichzeitig sichtbar.

4 Möchten Sie die Größe aller Objekte so anpassen, dass sie auf weniger oder mehr 
Seiten passen, bewegen Sie den Regler �Inhaltsskalierung� unten im Fenster nach
links oder rechts. 

Mit dem Regler �Inhaltsskalierung� werden alle Objekte auf dem Blatt vergrößert
bzw. verkleinert.

5 Möchten Sie die Anordnung von Objekten optimieren, bewegen und vergrößern 
bzw. verkleinern Sie die Objekte und bewegen Sie sie zwischen Seiten, bis Sie den 
gewünschten visuellen Effekt erzielen. 
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6 Fügen Sie Kopf- und Fußzeilen hinzu:

a Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Darstellung� und wählen Sie �Layout einblenden�. 

b Bewegen Sie Text oder Grafiken in den Kopf- bzw. Fußzeilenbereich. 

Wenn Sie eine ˜nderung an einer Tabelle, einem Diagramm oder einem anderen 
Objekt vornehmen oder neue Objekte hinzufügen wollen, so ist dies in der Druck-
darstellung möglich.

Möchten Sie eine Seitenzahl 
hinzufügen, wählen Sie die 
Fußzeile aus und wählen Sie 
anschließend �Einfügen� > 
�Seitenzahl�. Legen Sie im 
Informationsfenster �Blatt� 
die erste Seitenzahl fest. 

Die Kopfzeilen enthalten Text, 
der mithilfe einer Ausrich-
tungstaste in der Formatie-
rungsleiste zentriert wurde.
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Drucken und Exportieren der Tabellenkalkulation
Sie können ein einzelnes Arbeitsblatt drucken oder Sie können eine Tabellenkal-
kulation in einem Format exportieren, das in einem anderen Programm geöffnet 
werden kann.

Sie haben folgende Möglichkeiten, eine Tabellenkalkulation weiterzugeben:
m Möchten Sie ein Arbeitsblatt drucken, wählen Sie es im Bereich �Blätter� aus und 

wählen �Ablage� > �Blatt drucken�.

m Möchten Sie Ihr Arbeitsblatt exportieren, wählen Sie �Ablage� > �Exportieren� und
wählen Sie ein Format aus.

´ PDF:  PDF-Dateien können im Programm �Vorschau�, in Safari und Adobe Reader 
angezeigt oder gedruckt werden.

´ Excel:  Excel-Dateien können mit Microsoft Excel auf einem Mac OS X-Computer oder 
einem Windows-Computer geöffnet und bearbeitet werden.

´ CSV:  CSV steht für �Comma Separated Values� (durch Kommas getrennte Werte), ein 
Dateiformat, das mit vielen Tabellenkalkulationsprogrammen geöffnet werden kann.

m Sie haben die Möglichkeit, eine Tabellenkalkulation an einen iWeb-Blog-Eintrag 
anzuhängen (iLife �08 oder neuer erforderlich). Wählen Sie �An iWeb senden� > �PDF� 
oder �An iWeb senden� > �Numbers-Dokument�. Wenn iWeb geöffnet wird, wählen
Sie das Blog (oder den Podcast) aus, an das bzw. den Sie die Tabellenkalkulation 
anhängen wollen. 
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Lernen Sie Numbers genauer kennen
Nachfolgend finden Sie einige Vorschläge für Ihre weitere Arbeit mit Numbers:

´ Öffnen Sie verschiedene Vorlagen und schauen Sie sich an, wie Daten darin struk-
turiert und dargestellt werden.

´ Sehen Sie sich verschiedene vordefinierte Formeln an und üben Sie das Erstellen 
eigener Formeln.

´ Erstellen Sie Diagramme, die Daten aus mehreren Tabellen verwenden.

´ Fügen Sie Daten aus dem Programm �Adressbuch� in einer Tabelle hinzu.

´ Gestalten Sie eigene Vorlagen und vordefinierte Tabellen.



3
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3 Einführung in Keynote

In diesem Kapitel werden Sie Schritt für Schritt durch die 
Erstellung einer einfachen Präsentation geführt.

Lerninhalte
In dieser Übung wird Folgendes erläutert:

´ Erstellen einer neuen Präsentation und Auswählen eines Themas

´ ˜ndern des Themas für eine Folie oder eine Präsentation

´ Hinzufügen, Löschen, Überspringen und ˜ndern der Reihenfolge von Folien

´ Hinzufügen von Text, Grafiken und Audiomaterial, einschließlich eines gesprochenen 
Kommentars

´ Hinzufügen von Übergängen (Spezialeffekte zwischen Folien)

´ Animieren von Folien mithilfe von Objektanimationen

´ Testen und Vorführen der Präsentation
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Schritt 1:  Erstellen eines neuen Dokuments und Auswählen 
eines Themas
Jede Präsentation stellt ein eigenes Keynote-Dokument dar.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Präsentation zu erstellen:
1 Führen Sie einen der folgenden Schritte aus:

´ Wenn Keynote bereits geöffnet ist, wählen Sie �Ablage� > �Neu�.

´ Wenn Keynote noch nicht geöffnet ist, öffnen Sie das Programm (klicken Sie im Dock 
auf das entsprechende Symbol oder wählen Sie das Symbol im Ordner �iWork �08� 
innerhalb des Ordners �Programme� durch Doppelklicken aus).

2 Wählen Sie im Fenster für die Themenauswahl ein Thema durch Doppelklicken aus.
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In dieser Übung wird das Thema �Schlagzeilen� verwendet, Sie können aber auch jedes 
andere Thema wählen.

Sie können das Thema einer Folie jederzeit ändern. 

Gehen Sie wie folgt vor, um das Thema einer Folie zu ändern:
1 Wählen Sie in der Folienübersicht (Spalte �Folien� auf der linken Seite des Keynote-

Fensters) die Folie aus.

Wählen Sie ein Thema durch 
Doppelklicken aus.

Das ausgewählte Thema ist mit einen 
gelben Rahmen versehen.
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2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Themen� und wählen Sie ein anderes Thema.

� Tipp:  Sie können Keynote so konfigurieren, dass immer das gleiche Thema verwendet 
wird, wenn Sie ein neues Dokument erstellen. Wählen Sie �Keynote� > �Einstellungen� 
und klicken Sie auf �Allgemein�. Wählen Sie �Dieses Thema verwenden� und wählen Sie 
anschließend ein Thema aus.

Die Präsentation enthält jetzt eine Folie. Nach dem Auswählen des Texts durch Doppel-
klicken können Sie eigenen Text eingeben.

Sichern, Unterbrechen und Fortsetzen
Sichern Sie Ihre Datei in regelmäßigen Abständen durch Auswahl von �Ablage� > 
�Sichern�.

Sie können diese Übung jederzeit unterbrechen (oder Keynote beenden) und später 
damit weiterarbeiten. Zum Beenden von Keynote wählen Sie �Keynote� > �Keynote 
beenden�. Zum erneuten Öffnen der Präsentation wählen Sie sie im Finder durch 
Doppelklicken aus oder bewegen das zugehörige Symbol auf das Keynote-Symbol
im Dock.

Zum ˜ndern des Themas einer Folie wählen Sie die 
Folie in der Folienübersicht (Spalte �Folien�) aus...

...und klicken anschließend auf die Taste 
�Themen�, um ein Thema auszuwählen.
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Feld für Moderatornotizen:
Fügen Sie Notizen zu jeder 
Folie hinzu.

Wählen Sie den Text durch 
Doppelklicken aus und 
geben Sie eigenen Text ein.

Folienübersicht:
Zeigen Sie Miniaturen aller Folien 
an und navigieren Sie ganz ein-
fach in den Folien.

Folienoberfläche: 
Erstellen Sie hier die Folien durch 
Eingeben von Text und Hinzufügen 
von Grafiken und anderen Medien.

˜ndern Sie die Größe 
von Folien in der 
Folienübersicht.
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Die Folienübersicht
In der Folienübersicht (Spalte �Folien�) haben Sie folgende Möglichkeiten:

´ Zeigen Sie Miniaturen aller Folien an.

´ Wechseln Sie zu einer bestimmten Folie, indem Sie darauf klicken.

´ Ordnen Sie Folien durch Bewegen neu an.

´ Gruppieren Sie Folien, indem Sie sie einrücken.

Die Folienübersicht bietet zwei Darstellungsmodi:

´ Vorlagen und Folien eignet sich vor allem für Präsentationen mit Grafiken.

´ Inhalt eignet sich vor allem für Präsentationen, die hauptsächlich Text enthalten. In 
dieser Darstellung können Sie den Text auf den Miniaturen lesen und bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um von einer Darstellung zur anderen zu wechseln:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Darstellung� und wählen Sie eine Option.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Folienübersicht auszublenden:
m Wählen Sie �Darstellung� > �Folie�.

Wenn Ihre Präsentation viele Folien enthält, können Sie mit dem Darstellungsmodus 
�Leuchttisch� eine größere Anzahl Miniaturen gleichzeitig anzeigen. 

Gehen Sie wie folgt vor, um den Darstellungsmodus „Leuchttisch“ zu verwenden:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Darstellung� und wählen Sie �Leuchttisch� aus.

Weitere Informationen finden Sie in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-
Benutzerhandbuch.
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Das Feld für Moderatornotizen
Sie können einen Textbereich anzeigen, in dem Sie Notizen für gesprochene Kommen-
tare zu den einzelnen Folien festhalten können. Wenn Sie Ihre Präsentation auf einem 
Computer wiedergeben und die Zuschauer die Präsentation auf einem anderen Bild-
schirm ansehen, können Sie diese Notizen während Ihrer Präsentation anzeigen, ohne 
dass die Zuschauer sie sehen.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Feld für Moderatornotizen einzublenden:
m Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Darstellung� und wählen Sie �Moderatornotizen 

einblenden�.

Informationen zum Drucken Ihrer Notizen oder zum Anzeigen der Notizen während 
einer Präsentation finden Sie in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-Benutzerhandbuch.

Schritt 2:  Erstellen von Folien
Fügen Sie jetzt einige weitere Folien hinzu.

Sie haben u. a. folgende Möglichkeiten, eine Folie hinzuzufügen:
´ Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Neu�.

´ Wählen Sie eine Folie in der Folienübersicht aus und drücken Sie den Zeilenschalter.

´ Wählen Sie �Folie� > �Neue Folie�.

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, wird für die erste Folie automatisch die Folien-
vorlage �Titel & Untertitel� verwendet. Für die nächste Folie (die erste Folie, die Sie hin-
zufügen) wird automatisch die Vorlage �Titel & Aufzählung� verwendet. Wenn Sie im 
Anschluss daran eine neue Folie erstellen, verwendet diese die Vorlage der ausge-
wählten Folie.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Folie zu löschen:
m Wählen Sie die Folie in der Folienübersicht (Spalte �Folien�) aus und drücken Sie die 

Rückschritttaste.

Folienvorlagen
Jedes Keynote-Thema enthält eine Gruppe von Folienvorlagen mit jeweils eigenem 
Layout. Manche Folienvorlagen enthalten z. B. nur Text, andere enthalten Platzhalter 
für Fotos und andere Medien.

Sie können die Vorlage einer Folie jederzeit ändern. Dies empfiehlt sich u. U., wenn die 
Ausrichtung eines großen Fotos von horizontal in vertikal geändert werden soll. 
Möchten Sie eine neue Vorlage auf ein Folie anwenden, wählen Sie zunächst die Folie 
aus. Klicken Sie danach in der Symbolleiste auf �Vorlagen� und wählen Sie die 
gewünschte Folienvorlage aus.

Sie können eine Folienvorlage auch ändern. Wenn Sie eine Folienvorlage ändern, 
ändern sich auch alle Folien, die auf dieser Vorlage basieren. Sie können z. B. einer 
Folienvorlage ein Logo hinzufügen, das dann auf allen Folien � auf bereits erstellten 
und auf neuen Folien � angezeigt wird, die diese Vorlage verwenden.

Weitere Informationen zum ˜ndern der Vorlage einer Folie und zum Anpassen von 
Folienvorlagen finden Sie in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-Benutzerhandbuch.
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Hinzufügen und Formatieren von Text
Jede Folie enthält verschiedene Arten von Text � Titel, Untertitel und Aufzählungen � 
je nach verwendeter Vorlage. Wählen Sie eine Folienvorlage, auf der Text und andere 
Elemente so kombiniert sind, wie es für den Inhalt der Folie am besten geeignet ist. 

Der Haupttext ist in der Regel mit Aufzählungszeichen versehen. Informationen 
zum Erstellen von Text ohne Aufzählungszeichen finden Sie im Hilfetext zum 
Hinzufügen von Text ohne Aufzählungszeichen in der Keynote-Hilfe oder im
Keynote-Benutzerhandbuch.

Sie haben folgende Möglichkeiten, mit Aufzählungen zu arbeiten:
´ Drücken Sie den Zeilenschalter, um eine neue Textzeile mit Aufzählungszeichen 

hinzuzufügen.

´ Drücken Sie die Tabulatortaste, um eine Textzeile mit Aufzählungszeichen 
einzurücken.

´ Drücken Sie die Umschalttaste und gleichzeitig die Tabulatortaste, um eine einge-
rückte Zeile in eine höhere Einzugsebene zu bewegen.

´ Drücken Sie die Wahltaste und den Zeilenschalter, um eine neue Zeile mit Text ohne 
Aufzählungszeichen hinzuzufügen (etwa, um einen Unterabsatz unter einem Aufzäh-
lungszeichen zu erstellen).

Sie können Texteigenschaften wie Schrift, Größe, Farbe und Abstand jederzeit ändern, 
entweder im Fenster �Schrift� oder im Informationsfenster �Text�. Weitere Informatio-
nen zu diesen Werkzeugen finden Sie in den Abschnitten �Das Fenster �Schrift�� auf 
Seite 21 und �Die Informationsfenster� auf Seite 18.



 

116 Kapitel 3   Einführung in Keynote

Hinzufügen von Grafiken und anderen Medien
Sie können einer Präsentation viele Typen von Medien hinzufügen. Dazu gehören in 
anderen Programmen erstellte Fotos, Filme, Audiodateien und Grafiken sowie in Keynote 
oder einem der anderen iWork �08-Programme erstellte Tabellen und Diagramme.

Viele der Folienvorlagen enthalten Platzhalterfotos. Zwar können Sie Fotos an einer 
beliebigen Stelle auf einer Folie hinzufügen, wenn Sie ein Foto jedoch auf einem die-
ser Platzhalter ablegen, wird es automatisch positioniert und in der Größe angepasst. 
Sie können die Platzhalter auch für andere Typen von Medien verwenden, etwa für 
Filme und Audiodateien.

Sie haben folgende Möglichkeiten, einer Folie eine Mediendatei hinzuzufügen:
m Bewegen Sie die Datei aus der Medienübersicht oder dem Finder auf einen 

Medienplatzhalter oder eine beliebige Stelle auf der Folie.

m Wählen Sie �Einfügen� > �Auswählen� und wählen Sie die Datei aus.

Hinzufügen von Audiodateien
Sie können Audiodateien, z. B. einen Musiktitel, eine Wiedergabeliste aus Ihrer iTunes-
Mediathek oder sonstiges Audiomaterial, zu einem Keynote-Dokument hinzufügen. 
Gehen Sie wie folgt vor, um Audiomaterial hinzuzufügen: 

´ Als Audiospur für die gesamte Präsentation:  Die Audiodatei wird abgespielt, wenn die 
Präsentation beginnt.

´ Auf einer einzelnen Folie:  Die Wiedergabe der Audiodatei beginnt, wenn die Folie 
angezeigt wird, und endet, wenn die nächste Folie angezeigt wird.

´ Als gesprochene Kommentare:  Sie können gesprochene Kommentare zu jeder 
Folie aufzeichnen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Audiospur zur gesamten Präsentation 
hinzuzufügen:

1 Wenn das Informationsfenster �Dokument� nicht geöffnet ist, öffnen Sie es (klicken Sie 
in der Symbolleiste auf �Informationen� und dann auf das Symbol für das Informations-
fenster �Dokument�).

2 Klicken Sie auf �Audio�.

3 Bewegen Sie eine Audiodatei aus der Medienübersicht oder dem Finder in das Feld 
�Soundtrack� im Informationsfenster �Dokument�.

4 Soll die Audiodatei während der gesamten Dauer der Präsentation wiedergegeben 
werden, wählen Sie �Endlosschleife� aus dem Einblendmenü im Informationsfenster 
�Dokument� aus.

Die Audiodatei wird abgespielt, wenn die Präsentation beginnt. 

Symbol für das Informations-
fenster �Dokument�

Bewegen Sie eine Datei in das Feld 
�Soundtrack�, um sie während der 
Diashow abzuspielen.

Zum Wiederholen der Audiodatei 
wählen Sie �Endlosschleife�.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Audiodatei zu einer bestimmten Folie 
hinzuzufügen:

m Bewegen Sie die Datei aus der Medienübersicht oder dem Finder auf die Folienober-
fläche oder auf einen Medienplatzhalter.

� Tipp:  Mithilfe einer Objektanimation können Sie präziser steuern, wann die Wieder-
gabe der Musik beginnt und endet. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der 
Keynote-Hilfe oder im Keynote-Benutzerhandbuch.

Hinzufügen von Audio- und Filmdateien
Wenn Sie eine Mediendatei, wie z. B. eine Audio- oder Filmdatei, zu einer Präsentation 
hinzufügen, wird die Datei als Teil des Dokuments gesichert. Damit wird sicherge-
stellt, dass alle Elemente der Präsentation richtig wiedergegeben werden, wenn diese 
auf einen anderen Computer übertragen wird.

Soll die Dateigröße eines Dokuments möglichst klein bleiben, können Sie die Präsen-
tation sichern, ohne Mediendateien ins Dokument zu kopieren. Sofern Sie die Präsen-
tation auf dem Computer vorführen, auf dem sie erstellt wurde (oder die Medien-
dateien gesondert übertragen), wird die Präsentation richtig wiedergegeben. 

Informationen zum Sichern von Dokumenten mit oder ohne Mediendateien 
finden Sie unter �Sichern eines Dokuments� in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-
Benutzerhandbuch.
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Hinzufügen von gesprochenen Kommentaren
Sie können gesprochene Kommentare zu jeder Folie aufzeichnen. Wenn Sie zur 
nächsten Folie blättern, indem Sie mit der Maus klicken oder eine Taste drücken, 
werden auch Ihre Zeitvorgaben aufgezeichnet.

Hinweis:  Zeigerbewegungen werden nicht aufgezeichnet, Mausklicks hingegen schon 
(wenn Sie z. B. auf einen Link oder einen Film klicken).

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Präsentation aufzuzeichnen:
1 Wenn Sie ein externes Mikrofon statt des in den Computer integrierten Mikrofons ver-

wenden, schließen Sie das Mikrofon an und konfigurieren Sie in der Systemeinstellung 
�Ton� die Eingabeeinstellungen.

2 Wählen Sie die Folie aus, bei der die Aufzeichnung beginnen soll.

Sie müssen nicht die erste Folie auswählen. Allerdings beginnt eine aufgezeichnete 
Präsentation immer mit der ersten aufgezeichneten Folie. Wenn Sie eine übersprun-
gene Folie auswählen, beginnt die Aufnahme bei der letzten nicht übersprungenen 
Folie davor.

3 Klicken Sie im Informationsfenster �Dokument� auf �Audio� und dann auf �Aufzeichnen� 
(oder wählen Sie �Ablage� > �Präsentation aufzeichnen�).

4 Sprechen Sie während der Wiedergabe der Präsentation in das Mikrofon, um Ihre Kom-
mentare aufzuzeichnen.

Eine rot blinkende Anzeige oben links auf dem Bildschirm weist darauf hin, dass die 
Aufzeichnung läuft.

5 Klicken Sie mit der Maus oder drücken Sie den Rechtspfeil, wenn Sie mit der nächsten 
Folie fortfahren möchten.
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In der folgenden Tabelle finden Sie weitere Kurzbefehle, die Sie während der Aufzeich-
nung zur Steuerung der Präsentation verwenden können.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine aufgezeichnete Präsentation abzuspielen:
´ Wenn Sie den gesprochenen Kommentar hören möchten, klicken Sie auf die Taste 

�Wiedergabe� im Bereich �Audio� des Informationsfensters �Dokument�. Passen Sie 
die Lautstärke mit dem Lautstärkeregler an.

´ Wenn Sie eine aufgezeichnete Präsentation wiedergeben möchten, klicken Sie in 
der Symbolleiste auf �Wiedergeben� oder wählen Sie �Darstellung� > �Aufgezeichnete 
Präsentation wiedergeben�. 

Wenn Sie nach der Aufzeichnung der Präsentation ˜nderungen an den Folien vorneh-
men, ist der gesprochene Kommentar unter Umständen nicht mehr synchron mit den 
Folien. Sie können eine aufgezeichnete Präsentation teilweise oder vollständig neu 
aufzeichnen.

Kurzbefehl Aktion

W (weißer Bildschirm), F 
(Standbild) oder B (schwarz)

Anhalten der Aufzeichnung. Drücken Sie eine beliebige Taste, 
um die Aufzeichnung der Präsentation fortzusetzen.

Rote Aufzeichnungsanzeige Anhalten der Aufzeichnung.

Esc Stoppen der Wiedergabe und Sichern der Aufzeichnung.
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Schritt 3:  Strukturieren Ihrer Folien
Wie im Abschnitt �Die Folienübersicht� auf Seite 112 beschrieben, können Sie Folien 
mühelos neu anordnen, indem Sie sie in der Folienübersicht bewegen. Es gibt noch 
weitere Methoden zum Strukturieren von Folien, um die Arbeit mit einer Präsentation 
zu vereinfachen.

Sie können Folien in Gruppen anordnen, indem Sie sie in der Folienübersicht einrücken.

Gehen Sie wie folgt vor, um Folien einzurücken:
m Wählen Sie die Folie(n) aus, die Sie einrücken wollen. Drücken Sie anschließend die 

Tabulatortaste.

� Tipp:  Wählen Sie mehrere Folien aus, indem Sie bei gedrückter Umschalttaste (aufein-
anderfolgende Folien) oder bei gedrückter Wahltaste (nicht aufeinanderfolgende 
Folien) darauf klicken.

Durch erneutes Drücken der Tabulatortaste können Sie weitere Einzugsebenen 
erstellen. Eine Folie lässt sich jedoch immer nur eine Ebene weiter als die vorherige 
(übergeordnete) Folie einrücken.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Folien in eine übergeordnete Ebene zu bewegen:
m Wählen Sie die Folie(n) aus und drücken Sie anschließend die Umschalttaste 

zusammen mit der Tabulatortaste.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Gruppe von Folien ein- oder auszublenden:
m Klicken Sie auf das Dreiecksymbol links neben der ersten Folie der Gruppe.

Wichtig:  Wenn eine Gruppe von Folien ausgeblendet ist, wird durch Löschen der 
ersten Folie die gesamte Gruppe gelöscht. 

Rücken Sie Folien ein, um 
sie zu gruppieren.

Diese Gruppe von Folien ist 
ausgeblendet.

Bewegen Sie Folien in der Folien-
übersicht (Spalte �Folien�), um ihre 
Reihenfolge zu ändern.

Diese Linie weist auf eine 
übersprungene Folie hin.



 

Kapitel 3   Einführung in Keynote 123

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Foliengruppe zu bewegen:
m Bewegen Sie die erste Folie in der Gruppe.

Wenn Sie eine Präsentation vorführen, werden ausgeblendete Gruppen von Folien 
darin angezeigt. Möchten Sie Folien während einer Präsentation ausblenden, können 
Sie sie als �zu überspringen� markieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Folie während der Wiedergabe zu überspringen:
m Wählen Sie die betreffende Folie aus und wählen Sie dann �Folie� > �Folie überspringen�.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine übersprungene Folie anzuzeigen:
m Wählen Sie die Folie aus (wird durch eine Linie in der Folienübersicht dargestellt) und 

wählen Sie dann �Folie� > �Folie nicht überspringen�.

Schritt 4:  Optimieren der Präsentation durch Animationen
Keynote ermöglicht Ihnen, einer Präsentation Spezialeffekte hinzuzufügen.

Hinzufügen von Übergängen zwischen Folien
Keynote bietet eine Vielzahl von Spezialeffekten für die Übergänge zwischen Folien. 

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Übergang zu einer Folie hinzuzufügen:
1 Wenn das Informationsfenster �Folie� nicht geöffnet ist, öffnen Sie es (klicken Sie in der 

Symbolleiste auf das Symbol für das Informationsfenster �Folie�).
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2 Klicken Sie auf �Übergang�, falls dieser Bereich noch nicht ausgewählt ist.

3 Wählen Sie eine Option aus dem Einblendmenü �Effekt� aus.

4 Wählen Sie eine Option aus dem Einblendmenü �Richtung� aus (nicht für alle Über-
gangseffekte verfügbar).

5 Geben Sie einen Wert in das Feld �Dauer� ein (oder klicken Sie auf die Pfeile), um die 
Dauer des Übergangs zu ändern.

Symbol für das Informationsfenster �Folie�

Klicken Sie hier, um eine Vorschau 
des Übergangs anzusehen.

Verwenden Sie diese Steuer-
elemente, um den Übergangs-
effekt anzupassen.

Wählen Sie einen Übergangseffekt aus.



 

Kapitel 3   Einführung in Keynote 125

6 Wählen Sie eine Option aus dem Einblendmenü �Übergang starten� aus.

´ Durch Klicken:  Mit dieser Option wird der Übergang gestartet, wenn Sie klicken, um 
zur nächsten Folie zu gelangen.

´ Automatisch:  Mit dieser Option wird der Übergang nach der im Feld �Verzögerung� 
festgelegten Zeit gestartet.

Animieren von Objekten
Mithilfe von Objektanimationen lassen sich Folienelemente nacheinander (oder in 
Gruppen) in einer beliebigen Reihenfolge anzeigen. So können z. B. Aufzählungen zei-
lenweise auf der Folie eingeblendet werden. Oder Sie können die Aufmerksamkeit auf 
bestimmte Teile eines Diagramms lenken, indem diese Teile nacheinander auf die Folie 
bewegt werden. Sie können Objektanimationen auch zum Bewegen von Elementen 
von einer Folie oder an eine andere Position auf einer Folie verwenden.

Verschiedene Arten von Objektanimationen stehen zur Auswahl:

´ Aufbaueffekte bewegen Elemente auf eine Folie.

´ Abbaueffekte bewegen Elemente von einer Folie.

´ Aktionsanimationen animieren Elemente auf einer Folie.

´ Intelligente Animationen sind vorab definierte Aktionsanimationen zum Animieren 
von Bildern auf einer Folie.

Sie können mehrere Animationen auf einer Folie erstellen und auch mehrere Aktionsa-
nimationen auf dasselbe Objekt anwenden.
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Bewegen von Objekten auf und von einer Folie
Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt zu animieren, wenn dieses auf einer Folie ein- 
oder ausgeblendet wird:

1 Wenn das Informationsfenster �Animation� noch nicht geöffnet ist, öffnen Sie es.

2 Klicken Sie auf �Aufbau�, um ein Objekt zu animieren, das auf der Folie eingeblendet 
wird. Klicken Sie auf �Abbau�, um ein Objekt zu animieren, das auf der Folie ausge-
blendet wird.

Klicken Sie hier, um eine Vorschau der 
Animation anzusehen.

Symbol für das Informationsfenster �Animation�

Öffnen Sie das Fach �Reihenfolge der Animationen�, 
um die Animationen neu anzuordnen.

Animieren Sie ein Objekt auf einer Folie 
(Aktion) oder beim Ein- oder Ausblenden 
auf der Folie (Aufbau/Abbau).

Legen Sie den Animationstyp und weitere 
Animationsoptionen fest.
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3 Wählen Sie ein Objekt auf einer Folie und anschließend eine Option aus dem Einblend-
menü �Effekt� aus.

4 Wählen Sie eine Option aus dem Einblendmenü �Richtung� aus (nicht für alle Effekte 
verfügbar).

5 Geben Sie einen Wert in das Feld �Dauer� ein (oder klicken Sie auf die Pfeile), um die 
Dauer der Animation zu ändern.

Nachdem Sie einen Effekt für jedes zu animierende Objekt gewählt haben, können Sie 
die Animationsreihenfolge der Objekte mühelos ändern. Darüber hinaus können Sie 
wählen, ob eine Animation automatisch (nach einer festgelegten Zeit) oder nach 
einem Mausklick beginnen soll.

Sie haben folgende Möglichkeiten, die Reihenfolge von Objektanimationen 
zu ändern:

m Wählen Sie im Informationsfenster �Animation� eine Option aus dem Einblendmenü 
�Reihenfolge� aus.
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m Wählen Sie �Separate Zeitverhalten festlegen�, klicken Sie auf �Weitere Optionen� und 
bewegen Sie dann Objekte im Fach �Reihenfolge der Animationen�.

Bewegen Sie Objekte, um Animatio-
nen neu anzuordnen.

Geben Sie an, wie die ausgewählte 
Animation gestartet werden soll.

Geben Sie an, wie lange nach dem 
Ende der vorherigen Animation 
gewartet werden soll, bevor die 
Animation gestartet wird.
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Bewegen von Objekten auf einer Folie
Sie können Objekte nicht nur auf oder von einer Folie bewegen, sondern auch von 
einer Position auf einer Folie an eine andere. Hierzu werden Aktionsanimationen und 
ein benutzerdefinierter Pfad verwendet.

Fügen Sie der Bewegung des Objekts 
einen weiteren Pfad hinzu.

˜ndern Sie den Pfad von gerade in gebogen 
oder umgekehrt.

Wählen Sie einen Pfad auf der Folienoberfläche 
aus und klicken Sie hier, um eine Vorschau der 
Aktion anzusehen.

Erhöhen oder verringern Sie die Geschwindigkeit 
des Objekts oder lassen Sie sie unverändert.

Wählen Sie �Bewegen� aus.
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Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt von einer Position auf einer Folie an eine 
andere zu bewegen:

1 Wählen Sie ein Objekt auf einer Folie aus.

2 Klicken Sie im Informationsfenster �Animation� auf �Aktion� und wählen Sie dann 
�Bewegen� aus dem Einblendmenü �Effekt� aus.

Es wird eine rote Linie angezeigt, die mit einer transparenten Version des Objekts 
verknüpft ist. Diese Linie zeigt das Ziel des Objekts an.

Die Bewegung 
des Objekts 
beginnt hier.

Bewegen Sie ein transparen-
tes Objekt, um zu definieren, 
wo die Bewegung des Objekts 
beendet wird.

Sie können das
Objekt sogar von

Folie bewegen.
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3 Wählen Sie den Pfad aus und führen Sie einen der folgenden Schritte aus, um die 
Bewegung zu ändern:

´ ˜ndern Sie die Bewegungsrichtung oder die Entfernung, die das Objekt bewegt wird, 
indem Sie das transparente Objekt bewegen.

´ ˜ndern Sie den Pfad von gerade in gebogen, indem Sie im Informationsfenster �Ani-
mation� auf die gebogene Taste �Pfad� klicken.

´ ˜ndern Sie die Form eines gebogenen Pfads, indem Sie einen der Knoten oder ein 
transparentes Objekt bewegen.

´ Fügen Sie einen Knoten (Punkt) zu einem Pfad hinzu, indem Sie beim Klicken auf den 
Pfad die Wahltaste gedrückt halten.

´ Steuern Sie die Geschwindigkeit und die Art der Objektbewegung, indem Sie eine 
Option aus dem Einblendmenü �Beschleunigung� im Informationsfenster �Anima-
tion� auswählen.

4 Klicken Sie neben dem letzten transparenten Objekt auf die Taste �Pfad hinzufügen� 
oder im Informationsfenster �Animation� auf die Taste �Aktion hinzufügen�, um einen 
weiteren Pfad für das Objekt hinzuzufügen.

Zum Hinzufügen eines weiteren Pfads für 
das Objekt klicken Sie auf die Taste �Pfad 
hinzufügen� (neben dem letzten transpa-
renten Objekt).
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Gehen Sie wie folgt vor, um alle Bewegungspfade eines Objekts anzuzeigen:
Klicken Sie auf die rote Taste �Pfad anzeigen� neben dem Objekt.

Sie können Aktionsanimationen auch verwenden, um Objekte auf einer Folie zu 
drehen, auszublenden, zu vergrößern oder zu verkleinern.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt auszublenden, zu drehen, zu vergrößern 
oder zu verkleinern:

1 Wählen Sie auf einer Folie ein Objekt aus.

2 Wählen Sie im Bereich �Aktion� des Informationsfensters �Animation� die Option
�Deckkraft�, �Drehen� oder �Skalieren� aus dem Einblendmenü �Effekt� aus. 

3 Legen Sie mithilfe der Steuerelemente fest, wie das Objekt aussehen soll, wenn die 
Transformation beendet ist.

Animieren von Bildern mit intelligenten Animationen
Keynote umfasst vorab definierte Aktionsanimationen, mit denen Sie eine Sammlung 
eigener Fotos oder sonstige Bilder animieren können.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine intelligente Animation zu definieren:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Intelligente Animation� und wählen Sie eine 

Option aus.

Taste �Pfad anzeigen�
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2 Bewegen Sie Fotos aus dem Bereich �Fotos� der Medienübersicht auf die Rechtecke im 
Fotofenster für die intelligente Animation.

3 ˜ndern Sie die Animation mithilfe der Steuerelemente im Fotofenster der intelligenten 
Animation und im Bereich �Aktion� des Informationsfensters �Animation�.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Keynote-Hilfe bzw. im Keynote-
Benutzerhandbuch.

Bewegen Sie Bilder, um sie 
neu anzuordnen.

Bewegen Sie die Bilder hierhin.

Wählen Sie diese Option aus, damit 
alle Bilder mit der gleichen Größe 
angezeigt werden.
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Schritt 5:  Testen und Vorführen der Präsentation
Beim Ausarbeiten der Präsentation möchten Sie sicher überprüfen, wie Ihre Präsenta-
tion bei der Vorführung aussehen wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Präsentation auf dem Computer wiederzugeben:
1 Wählen Sie in der Folienübersicht (Spalte �Folien�) die Folie aus, mit der Sie beginnen 

wollen.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf �Wiedergeben�.

3 Klicken Sie mit der Maus, wenn Sie mit der nächsten Folie (bzw. der nächsten Objekt-
animation) fortfahren möchten.

4 Zum Beenden der Präsentation drücken Sie die Taste �Q� oder �esc�.

Wenn Sie Ihre Präsentation vor einem größeren Publikum vorführen, sollten Sie einen 
zweiten Computer oder Bildschirm verwenden. Wenn Ihnen mehrere Bildschirme zur 
Verfügung stehen (z. B. Ihr Computerbildschirm und eine Leinwand), können Sie die 
Präsentation � zusammen mit Ihren Notizen und sonstigen Moderatorinformationen � 
auf dem Computer ansehen, während das Publikum nur die Präsentation sieht.

Weitere Informationen zu Möglichkeiten zum Bereitstellen Ihrer Präsentation finden Sie 
in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-Benutzerhandbuch.

Testen der Präsentation
Keynote bietet eine Testdarstellung, in der Sie die Moderatorinformationen ohne einen 
zweiten Bildschirm ansehen können.

Gehen Sie wie folgt vor, um Ihre Präsentation zu testen:
m Wählen Sie �Darstellung� > �Präsentation testen�.
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Drücken Sie die Taste �U� oder �D�, um in Moderatornotizen nach oben oder unten zu 
blättern. Drücken Sie die Taste �esc�, um die Testdarstellung zu beenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Anzeige für den Moderator anzupassen:
1 Wählen Sie �Keynote� > �Einstellungen� und klicken Sie auf �Moderatormonitor�.

2 Wählen Sie die Objekte aus, die in der Anzeige für den Moderator zu sehen sein sollen.

3 Klicken Sie auf �Moderator-Layout bearbeiten�, um die verschiedenen Elemente anders 
anzuordnen.

Anpassen einer Präsentation für das Publikum
Abhängig von der späteren Anzeigeform können Sie für eine Präsentation unter-
schiedliche Wiedergabemöglichkeiten festlegen:

´ Normal:  Die Wiedergabe der Präsentation wird fortgesetzt, wenn der Moderator 
mit der Maus klickt oder die Tastatur verwendet. Sofern Sie keinen anderen Modus 
definieren, wird diese Einstellung für die Präsentation verwendet.

´ Nur Hyperlinks:  Die nächste Folie wird angezeigt, wenn der Moderator oder 
Zuschauer auf einen Hyperlink klickt.

´ Aufgezeichnet:  Wenn Sie die Präsentation aufgezeichnet haben, ist diese Option 
automatisch ausgewählt. Die Präsentation wird wie ein Film mit den zuvor aufge-
zeichneten Zeitvorgaben wiedergegeben. 

´ Eigenständig:  Die Präsentation wird automatisch, wie ein Film, wiedergegeben. 
Eine Benutzerinteraktion ist nicht möglich. Diese Art von Präsentation ist für Kiosk-
systeme gut geeignet.

Informationen zum Erstellen dieser und anderer Arten von Präsentationen finden Sie 
in der Keynote-Hilfe oder im Keynote-Benutzerhandbuch.
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Lernen Sie Keynote genauer kennen
Glückwunsch � Sie haben die Keynote-Übungen erfolgreich abgeschlossen. Da Sie �
nun mit den grundlegenden Werkzeugen und Funktionen von Keynote vertraut sind, 
können Sie jetzt eigenständig weiterarbeiten.

Nachfolgend finden Sie weitere Möglichkeiten zum Gestalten einer Präsentation:

´ Fügen Sie Filme hinzu.

´ Passen Sie Fotos an (vgl. �Maskieren (Beschneiden) von Bildern� auf Seite 52).

´ Fügen Sie eine Momentaufnahme einer Webseite (Webdarstellung) hinzu, die auto-
matisch aktualisiert wird.

´ Fügen Sie Tabellen und Diagramme hinzu.

´ Exportieren Sie die Präsentation in ein anderes Format, z. B. in einen QuickTime-Film, 
der auf Ihrem iPod abgespielt werden kann, oder senden Sie sie an ein iLife-Pro-
gramm wie iWeb oder GarageBand.

´ Gestalten Sie eigene Themen und Folienvorlagen.

Anweisungen zu diesen Aufgaben finden Sie in der Keynote-Hilfe und im Keynote-
Benutzerhandbuch.
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Mediendateien

hinzufügen  36
Medienplatzhalter  36
Medienübersicht  19, 36
Moderatornotizen  113

Feld  111, 113

O
Objektanimationen

Aktionspfade anzeigen  132
erstellen  125
intelligente  132
Objekte auf Folie 

bewegen  129
Reihenfolge ändern  127

Objekte
auf und aus Folie 

bewegen  125

Bewegung hinzufügen  125
eingebunden oder 

fixiert  37
intelligente 

Animationen  125

P
Platzhalter, Fotos  116
Platzhaltertext  26
Präsentation

testen  134
Präsentationen

Audiospur hinzufügen  116
aufgezeichnete 

vorführen  120
Dateigröße steuern  118
für Publikum anpassen  135
gesprochene Kommentare

aufzeichnen  119
hinzufügen  116

Kurzbefehle  120
Moderatordarstellung 

anpassen  135
Thema auswählen  109

R
Recherchewerkzeuge  45
Rechtschreibprüfung

automatische 
deaktivieren  42

während Texteingabe  42
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S
Schrift, Fenster  21
Schriften

Farbe ändern  28
Größe und weitere Attribute 

ändern  28
in Favoriten bewegen  21
neue Sammlungen 

hinzufügen  21
Seitenlayoutdokumente

Inhalt neu anordnen  47
Seiten/Text hinzufügen  47

Seitenlayoutvorlagen  24
Sichern  26, 60, 110
Steuerzeichen  27
Stile, Fach  31, 32
Symbolleiste  17

T
Tabellen

auswählen  64
formatieren  73
hinzufügen  67
navigieren  74, 76
Spalten und Zeilen hinzufü-

gen und löschen  74
Tabellendaten in Diagram-

men anzeigen  67
Titel-/Abschlusszeilen  70
Zelle auswählen  64

Tabellenkalkulation
aus Excel importieren  61
importieren  61
neue erstellen  60

Tabellenzellen
formatieren  82
Größe ändern  80
Hintergrundfarbe 

ändern  83
Rahmen formatieren  83
Werte sortieren  79
Zahlen formatieren  77

Tastaturkurzbefehle  22
Text

Informationsfenster  29, 115
mit Aufzählungszeichen  115
Platzhaltertext  26
Stile anwenden  30
um Objekte umbrechen  39

Textfelder
hinzufügen  48, 101
verknüpfen  50
Verknüpfung aufheben  50

Textstile
Absatz  31
anwenden  33
Liste  31
Zeichen  31

Textverarbeitungsvorlagen  24

Themen
ändern  109
auswählen  109
für neue Dokumente 

auswählen  110
Thesaurus  44
Transparenz, Werkzeug  55

U
Übergänge  123

V
Vordefinierte Formeln  86
Vorlagen  24
Vorlagen und Folien

Spalte  112
Vorlagenkategorien  25
Vorlagenübersicht  25, 61

W
Wörterbuch  44

Z
Zelle, Informationsfenster  78
Zellensteuerelemente  67, 81




	Einführung
	Inhalt
	Überblick über iWork ’08
	Pages ’08
	Numbers ’08

	Einführung in Pages
	Lerninhalte

	Einführung in Numbers
	Lerninhalte

	Einführung in Keynote
	Lerninhalte
	Schritt 1:  Erstellen eines neuen Dokuments und Auswählen eines Themas

	Index


