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SCHNELLER SCHREIBEN

Werden Sie

Meister-Tipper

Machen Sie sich das Leben leichter und lassen
Sie Mac, iPhone und iPad Standardphrasen

fur Sie tippen. Das spart Zeit und ist angenehm.
Zusatzliche Apps sind nicht notig. So geht's!

Etwa ,Mit freundlichen GruBen®, ,Sehr geehrte

Damen und Herren®, ,Liebe GriiBe" oder
Ahnliches? Das kénnen Sie sich sparen. Lassen Sie
einfach OS X diesen Job ibernehmen. Das System
kann Ihnen diese lastige Schreiberei einfach abneh-
men. Sie missen OS X lediglich mitteilen, wann es
das tun und was es in diesem Fall fiir Sie schreiben
soll. Alles was Sie machen mussen, ist fir entspre-
chende Textbausteine eine Zeichenkombination
festlegen, die gegen den jeweiligen Textbaustein
ausgetauscht werden soll. Das kann beispielsweise
ein ,mfg" fur ,Mit freundlichen GriiBen" oder ein
»sgh” fur ,Sehr geehrte Damen und Herren" sein. Sie
mussen sich dabei nicht auf einzelne Wortkombi-
nationen beschranken, es sind auch langere Texte
maoglich. Das kann lhre komplette Adresse, eine
E-Mail-Signatur, eine Wegbeschreibung oder auch
ein Standardbrieftext sein.

T ippen Sie haufig dieselben Textbausteine?

Eindeutige Zeichenkombination

Wichtig ist lediglich, dass Sie eine eindeutige Zei-
chenkombination wahlen, die Sie moglichst nicht an
anderer Stelle verwenden. Ansonsten kénnte es pas-
sieren, dass Sie den entsprechenden Textbaustein in
Dokumente eingefligt bekommen, in denen Sie dies
gar nicht wollen. Kombinationen wie ,sie” oder ,er"
sind somit ungeeignet.

Sollten Sie im Laufe der Nutzung feststellen,
dass die Wahl der Zeichenkombination unglinstig
war, kénnen Sie diese jederzeit andern. Zudem
haben Sie auch wahrend des Schreibens die Moglich-
keit, das Einsetzen des gespeicherten Textes zu ver-
hindern. Hat das System eine Kombination erkannt,
blendet es kurz den abgespeicherten Text ein, den
es nach Druck auf die Leertaste einsetzen wiirde.
Maochten Sie das verhindern, dricken Sie einfach auf
das kleine Kreuzsymbol neben der Vorschau.

In Apple-Programmen

Das Vervollstandigen funktioniert in den meisten
Programmen. Bei Apples eigenen Apps wie Pages,
Notizen, Kalender, TextEdit und anderen arbeitet die
Funktion ausgezeichnet. Probleme kénnten beim
Programm ,Mail" auftauchen. Dort scheint zuweilen
die Ersetzen-Funktion nur in der Betreffzeile, nicht
jedoch im Textfeld zu funktionieren.
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Neue Zeichen- oder Textblockkombinationen tragen Sie in der
Systemeinstellung ,Tastatur" im Bereich ,Text" ein.

Y
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So geht'’s auf
iPhone und iPad

Auch an iPhone und
iPad konnen Sie die Ver-
vollstandigen-Funktion
nutzen. Sie finden die
entsprechende Option
unter , Einstellungen >
Allgemein > Tastaturen
> Kurzbefehle®. Ver-
wenden die i0S-Gerite
dieselbe Apple-1D wie
Ihr Mac, gleichen die
Geriite diese Kiirzel
untereinander ab.

Losung des Problems: Sie mussen bei gedffnetem
Dokument im Ment ,Bearbeiten” unter ,Ersetzungen”
den Eintrag ,Textersetzung"” aktivieren. Dann funkti-
oniert es auch im Nachrichtenbereich. Mail blendet
allerdings nach Eingabe des entsprechenden Kiirzels
keine Vorschau ein. Es fgt einfach den gespeicherten
Text nach Druck auf die Leertaste ein.

Bei Programmen, die nicht aus dem Hause
Apple stammen, arbeitet die Funktion teilweise
nicht. So funktioniert es beispielsweise mit Tweet-
deck und Easyfind, aber nicht mit Google Chrome
und Mozilla Firefox. Auch Libre Office und Neo
Office unterstitzen den Apple-Service nicht. Hier
mag die Erklarung darin liegen, dass beide Pakete
eine eigene Autokorrektur-Funktion besitzen, die
sich wie die OS X-Version verwenden lasst. Hier hilft
nur: Ausprobieren!

Kombination festlegen

Um Zeichenkombinationen festzulegen und diesen
einen Textblock zuzuweisen, rufen Sie die System-
einstellung ,Tastatur" auf. Klicken Sie auf den Reiter
JText". Nun sehen Sie eine Liste auf der linken Fens-
terseite. Auf dessen linker Seite sind die Zeichen-
kombinationen aufgefiihrt und auf der rechten Seite
die dazugehorigen Textblocke. Im Workshop auf der
folgenden Seite lesen Sie Schritt far Schritt, wie Sie
neue Eintrage in diese Liste aufnehmen und wie Sie
gespeicherte Textblocke aufrufen und einsetzen. <
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Nach dem Tippen einer festgelegten Zeichenkombination
kindigt OS X den einzusetzenden Text an. Dies lasst sich
mit Klick auf das Kreuzsymbol verhindern.
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Workshop: So legen Sie neue Zeichen-
kombinationen zum Aufrufen von Textblocken an

der Systemeinstellung ,Tasta-
tur”. Rufen Sie diese auf, indem
Sie im Apple-Men( den Eintrag
.Systemeinstellungen” auswah-
len. Klicken Sie anschliefend auf

1 Die Einstellungen finden Sie in

“
JJastatur’. >
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Sie haben zwei Moglichkeiten,
4 eine neue Kombination anzule-
gen: Klicken Sie entweder auf
das Plus-Symbol unten links
unter der Spalte oder machen
Sie einen Doppelklick in ein
freies Feld in der Tabelle. S
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Haben Sie langere Texte hinter-
legt, bleiben die Einstellungen
flir die Absatze erhalten.
Weitere Formatierungen, etwa
Fettungen von Uberschriften,
gehen jedoch verloren. Diese
mussen Sie nachholen. =
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Die Systemeinstellung offnet in
2 der Einstellung ,Tastatur®. Um
neue Zeichenkombinationen und
Textblocke anlegen und mitei-
nander verbinden zu kénnen,
klicken Sie oben auf den Reiter
JText"”. £
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Links tragen Sie die Zeichen-
kombination und auf der rech-
ten Seite den entsprechenden
Text ein. Dort passt mehr Text
hinein, als es den Anschein hat.
Sie kénnen fertigen Text auch
dort hinein kopieren. S

i Suche nach ,Mit freundlichen GriiBen*
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Méchten Sie ein ungewolltes
8 Ersetzen durch einen Textblock

rickgangig machen, klicken

Sie mit der rechten Maustaste

auf diesen und wahlen Sie im

sich 6ffnenden Kontextmenu
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Es erscheint das Text-Fenster.
3 Auf der linken Seite sehen Sie
eine Tabelle. In der linken Spalte
sind die Zeichenkombinationen
gelistet und in der rechten
Spalte die Texte, die sie ersetzen

sollen. o8
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kombination nutzen zu kénnen,
offnen Sie beispielsweise
JJextEdit" und geben Sie diese
ein. Es erscheint eine Vorschau.
Drucken Sie die Leertaste, um
sie einzusetzen. >
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Um einen Eintrag aus der Liste
zu entfernen, wahlen Sie diesen
aus und klicken Sie den Minus-
Knopf. Zum Andern machen Sie
einen Doppelklick auf den Ein-
trag und ersetzen Sie den Inhalt

entsprechend. v



