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Arbeiten im Team

Das Programm besitzt je nach Edition/Lizenz, eine Reihe von Optionen, die die
weltweite und sprachlibergreifende Zusammenarbeit mehrerer Anwender
ermoglicht. Dazu zahlt die Zusammenarbeit mehrerer Anwender im Sinne eines
Redaktionssystems, als auch die Zusammenarbeit zwischen Mediendienstleister
und Endkunden.

Ubersicht der Teamfunktionen

Bearbeitung von Dokumenten

Mehrsprachigkeit und Ubersetzungen

Das Programm bietet neben der mehrsprachige Benutzerflihrung in Uiber 20 Sprachen, auch eine auto-
matische Ubersetzung von Farben und Stilvorlagen, wenn bestimmte Regeln eingehalten werden. Sie
konnen Texte in allen Sprachen eingeben und bei Bedarf vollautomatisch in mehrere Zielsprachen
Ubersetzen.

Anderungsverfolgung

Mit der Option Anderungsverfolgung konnen Sie feststellen, wer welche Textdnderungen in einem
Dokument vorgenommen hat. Dabei protokolliert das Programm mit genauer Uhrzeit, welcher Text
von wem neu eingefigt, geloscht oder neu formatiert wurde.

Notizen
Mit der Option Notizen kdnnen Sie bei Texten und Objekten nicht-druckbare Informationen und Hin-
weise flr andere Benutzer hinterlegen.

Bearbeitung von Dokumenten einschranken

Mit den Optionen Arbeitsmodus, Zugriffsrechte, sowiePassworter flir Aliasseiten und Ebenen kdnnen
Sie Ihre Dokumente schiitzen und die Bearbeitung von Dokumenten fir Dritte einschranken und per-
fekte Layoutvorlagen erstellen. Diese Optionen sind besonders hilfreich, wenn Sie Dokumente erstellen
mochten, die andere Anwender nur nach bestimmten Kriterien bearbeiten sollen oder Anwender keine
oder nur geringe Kenntnisse von Layoutprogrammen besitzen.

Aufgaben
Mit der Option Aufgaben lassen sich Dokumente so organisieren, dass mehrere Anwender gleichzeitig
an einem Dokument arbeiten kénnen.

Biliotheken

Mit der Option Bibliotheken lassen sich Teile von Dokumenten speichern und wieder in anderen Doku-
menten einflgen. Dabei bleiben alle Stile und Farben erhalten. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise
im Abschnitt Bibliotheken.
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Eingebettete Schriften

Mit der Option Alle verwendeten Schriften einbetten konnen Sie Dokumente anderen Anwendern zur
Verfligung stellen, die nicht Giber diese entsprechenden Schriften verfligen und diese weder installieren
konnenoder wollen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Eingebettete Bilder

Mit der Option Alle verwendeten Bilder einbetten konnen Sie alle verwendeten Bilder in das Doku-
ment einbetten. Diese Option ist besonders hilfreich, wenn Anwender Bilder in das Dokument impor-
tieren, auf die Dritte keinen Zugriff haben, aber dennoch druckfahige Vorlagen erstellen sollen. Bitte
beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

Verwaltung von Dokumenten

Laufwerke

Mit der Option Laufwerke kdnnen Sie Dokumente in Datenbanken oder Internetlaufwerken sichern
und direkt bearbeiten. Die kdnnen Verbindungen zu Bilddatenbanken verschiedener Hersteller auf-
bauen und den Anwender wahlweise zwingen, Bilder nur von diesen Laufwerken zu importieren. Bitte
beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben.

VivaCloud
Mit der VivaCloud steht Ihnen optional ein web-basiertes System zur Verwaltung von Dokumenten und
Dateien (Asset-Management-System MAM) aller Art zur Verfligung, das auch als Redaktionssystem ein-
setzbar ist.

Sammlung

Mit der Option Sammlung kdnnen Sie einzelne Dokumente zu einem Gesamtwerk (Buch, Magazin,
Zeitschrift, etc.) zusammenflgen. Diese Option arbeitet sowohl auf lokalen Laufwerken, Netzwerklauf-
werden oder auch Internetlaufwerken (z. B. VivaCloud). Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im
Abschnitt Arbeiten mit Sammlungen.

Statusinformationen

Mithilfe von Statusinformationen in der VivaCloud kdnnen Sie genau steuern, in welchem Bearbei-
tungszustand sich Ihre Dokumente befinden. Die Statusinformationen werden auch in Sammlungen
angezeigt.

Verpacken & Senden (VIVA FileSender)

Mithilfe der Option ,Verpacken & Senden* (VIVA FileSender) konnen Sie ein Dokument an VIVA oder an
eine vorgegebene Adresse mit allen Schriften und Bildern vollautomatisch senden. Sie bendtigen dazu
kein E-Mail oder FTP-Programm. Um die Daten an eine andere Adresse als VIVA zu senden, bendtigen
Sie ein entsprechendes Kommunikationsprofil, welches auf Anfrage erhéltlich ist. Bitte beachten Sie
hierzu die Hinweise im Abschnitt Export.
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Anderungsverfolgung

Mit der Anderungsverfolgung konnen Sie feststellen, wer welche Textanderungen in einem Dokument
vorgenommen hat. Dabei protokolliert das Programm mit genauer Uhrzeit, welcher Text neu eingefiigt,
geloscht oder neu formatiert wurde. Die Anderungsverfolgung eignet sich daher fir Anwender, die im
Team arbeiten oder flir Anwender, die nur ihre Arbeit protokollieren mochten.

Aktivierung/Deaktivierung der Anderungsverfolgung

Sie kdnnen die Anderungsverfolgung jederzeit aktivieren oder auch temporar oder dauerhaft wieder
deaktivieren.

Anderungsverfolgung aktivieren/deaktivieren:

1. Wahlen Sie im MenU Ansicht > Anderungen nachverfolgen (Betriebssystem-Design) bzw. im Men(
Text > Anderungen nachverfolgen (Neutrales VIVA-Design).

2. Wahlen Sie alternativ im Kontextmeni Anderungen nachverfolgen.

Wenn Sie die Anderungsverfolgung deaktivieren, konnen Sie das Dokument tiberarbeiten, ohne dass
Anderungen markiert werden. Durch das Deaktivieren der Anderungsverfolgung werden bereits nach-
verfolgte Anderungen nicht entfernt. Wenn Sie Texte kopieren, die eine Markierung fiir eine Anderungs-
verfolgung haben, wird das Attribut der Anderungsverfolgung mitkopiert, obwohl die Anderung deakti-
viert wurde.

Darstellung geanderter Textpassagen

Unterschiedliche Textdnderungen werden im Rahmen der Anderungsverfolgung farblich gekennzeich-
net:

® Geldschter Text wird nicht aus dem Text entfernt, sondern rot und durchgestrichen dargestellt.

e Eingefligter Text wird blau und unterstrichen dargestellt.

e Geanderte Attribute (z.B. Auszeichnungen mit Stilvorlagen, Anderungen der SchriftgroRe, etc.)
werden mit einem gelben Hintergrund dargestellt.

Darlber hinaus wird am Zeilenrand ein roter Korrekturbalken dargestellt. Sie konnen die Darstellung in
den Vorgaben jederzeit fir das betreffende Dokument andern.

Annehmen/Ablehnen von Anderungen

Mit der Option Anderungsverfolgung konnen Sie alle Anderungen Gberprifen und entscheiden, ob Sie
die Anderungen annehmen oder ablehnen mochten. Bei jeder Anderung werden Datum, Uhrzeit und
die Art der Anderung angezeigt. Sofern vorhanden, wird auch der Autor angezeigt, der die Anderungen
vorgenommen hat.

Anderungen annehmen/ablehnen:
1. Wahlen Sie im Men( Fenster die Option Anderungsverfolgung.

2. Fuihren Sie einen der nachfolgenden Schritte aus:
e Klicken Sie auf Weiter, um zur nachsten Anderung zu springen.

e Klicken Sie auf Zurtick, um zur vorherigen Anderung zu springen.
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e Klicken Sie auf Annehmen, um eine Anderung zu akzeptieren. Das Programm springt anschliefbend
automatisch zur nachsten Anderung. Unter Umstanden wird bei der ndchsten Anderung die glei-
che Textpassage markiert, wenn auf den Text zwei Anderungen gleichzeitig vorgenommen wurden.
Das ist beispielsweise der Fall, wenn ein Text eingefligt und zusatzlich formatiert wurde.

e Klicken Sie alternativ auf Alle annehmen, wenn Sie alle Anderungen ohne einzelne Priifung akzep-
tieren mochten.

e Klicken Sie auf Ablehnen, um eine Anderung abzulehnen. In diesem Fall wird neu eingefigter Text
automatisch geloscht, Formatierungsanderungen werden zurlickgenommen.

e Klicken Sie alternativ auf Alle ablehnen, wenn Sie alle Anderungen ohne einzelne Prifung ableh-
nen mochten.

Anderungen der Vorgaben fiir die Anderungsverfolgung

Mit den Vorgaben konnen Sie den Namen des Autors und die Darstellung der gedanderten Textpassa-
gen bestimmen.

Name des Autors bestimmen

1. Wahlen Sie die Option Bearbeiten > Vorgaben > Programm > Allgemein (Windows/Linux), bzw.
{Programmname} > Einstellungen > Programm > Allgemein (Mac OS).

2. Geben Sie in dem Eingabefeld Autor den gewlinschten Namen ein.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass der Name nicht nur fir die Anderungsverfolgung, sondern auch fur
andere Optionen genutzt wird (z.B. Notizen).

Wenn Sie den VivaDesigner in der Web-Edition, insbesondere (iber die VivaCloud verwenden, sollten Sie
keinen Namen fiir den Autor eingeben, da sich der Autor in Abhdngigkeit des Benutzers éndert. In einem
solchen Fall kann der Name des Autors zur Laufzeit ibergeben werden.

Darstellung gedanderter Textpassagen bestimmen

1. Wahlen Sie die Option Bearbeiten > Vorgaben > Text > Anderungsverfolgung (Windows/Linux), bzw.
{Programmname} > Einstellungen > Text > Anderungsverfolgung (Mac OS).

2. Fuhren Sie einen der nachfolgenden Schritte aus:

e Wahlen Sie die Option Anderungsverfolgung aktivieren, wenn die Anderungsverfolgung tiber die
Vorgaben aktiviert werden soll.

e Wahlen Sie fur Entfernter Text, Eingefligter Text, Gednderte Attribute wahlweise die Option
Durchstreichen, Unterstreichen, Hintergrundfarbe oder Vordergrundfarbe. Wenn Sie die Option
Keine wéhlen, sind die Anderungen im Text nicht sichtbar. Sie kdnnen in diesem Fall aber nach wie
vor Uber die Anderungsverfolgung zu jeder Anderung springen und diese annehmen oder ableh-
nen.

e Wahlen Sie fur Entfernter Text, Eingefligter Text, Gednderte Attribute wahlweise die gewiinschte
Farbe.

e Wahlen Sie Linke Kante oder Rechte Kante um zu bestimmen, auf welcher Seite bei Gednderten
Zeilen ein Korrekturbalken erscheinen soll. Wahlen Sie Keine, wenn kein Korrekturbalken erschei-
nen soll.
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Notizen

Notizen erstellen

Mit Notizen konnen Sie bei Texten und Objekten nicht-druckbare Informationen und Hinweise fur
andere Benutzer hinterlegen. Analog zur Anderungsverfolgung eignet sich diese Option fiir Anwender,
die im Team arbeiten oder fiir Anwender, die nur ihre Arbeit protokollieren mochten.

Notiz fiir ein Objekt erstellen
1. Wahlen Sie ein beliebiges Objekt.

2. Wahlen Sie im MenU Objekt > Notiz oder im Kontextmen( Notiz.

3. Geben Sie in dem Eingabefeld die Notiz ein.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.

Notiz im Text erstellen

1. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der die Notiz gesetzt werden soll.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Alt + N (Windows/Linux) oder Wahl + N (MacOS).

e Wahlen Sie im MenU Text > Notiz (Betriebssystem-Design) oder klicken Sie auf das Notiz-Symbol
(Neutrales VIVA-Design).

e Wahlen Sie im Kontextmenu Notiz.
3. Geben Sie in dem Eingabefeld die Notiz ein.
4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.

Eine Notiz wird mit einer roten Sprechblase symbolisiert.

Notiz fir ein Objekt andern
1. Wahlen Sie das Objekt, das die Notiz enthalt.

2. Wahlen Sie im MenU Objekt > Notiz oder im im Kontextment Notiz.

3. Andern Sie in dem Eingabefeld die Notiz.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.

Notiz im Text andern

1. Setzen Sie die Einfligemarke an die Textstelle, an der sich die Notiz befindet.

2. Wahlen Sie eine der nachfolgenden Optionen:
e Driicken Sie Alt + N (Windows/Linux) oder Wahl + N (MacOS).

e Wahlen Sie im MenU Text > Notiz (Betriebssystem-Design) oder klicken Sie auf das Notiz-Symbol
(Neutrales VIVA-Design).

e Wahlen Sie im Kontextment Notiz.
3. Andern Sie in dem Eingabefeld die Notiz.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.



Arbeiten im Team | Notizen

Verwalten von Notizen

Mit der Option Notizen kdnnen Sie alle Notizen Gberpriifen und entscheiden, ob Sie die Notiz andern
oder [6schen mochten. Bei jeder Notiz wird das Erstellungsdatum und Anderungsdatum mit Uhrzeit
angezeigt. Sofern vorhanden, wird auch der Name des Autors angezeigt, der die letzte Anderung vorge-
nommen hat.

1. Wahlen Sie im Meni Fenster > Notizen.

2. Fuihren Sie einen der nachfolgenden Schritte aus:

e Klicken Sie auf Weiter, um zur nachsten Notiz zu springen. Das Programm springt anschlielsend
automatisch zur nachsten Notiz. Ist nur eine Notiz vorhanden, wird nicht angezeigt. Klickt man in
diesem Fall erneut auf Weiter, wird wieder die erste gefundene Notiz angezeigt.

e Klicken Sie auf Zurtick, um zur vorherigen Notiz zu springen.

e Klicken Sie auf Loschen, um eine Notiz zu l&schen.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld und dandern Sie die Notiz. Die Anderung wird Gbernommen, wenn Sie
anschlieffend auf Weiter, Zurtick oder in das Dokument klicken.

Anderungen der Vorgaben fiir die Notizen

Mit den Vorgaben konnen Sie den Namen des Autors bestimmen.

Name des Autors bestimmen

1. Wahlen Sie die Option Bearbeiten > Vorgaben > Programm > Allgemein (Windows/Linux), bzw.
{Programmname} > Einstellungen > Programm > Allgemein (Mac OS).

2. Geben Sie in dem Eingabefeld Autor den gewlinschten Namen ein.

Bitte beachten Sie, dass der Name nicht nur fiir die Anderungsverfolgung, sondern auch fiir andere Opti-
onen genutzt wird (z.B. Anderungsverfolgung).
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Zugriffsrechte

Mit Zugriffsrechten lasst sich die Bearbeitung von Dokumenten fiir Dritte einschranken. Diese Funktion
ist besonders hilfreich, wenn Sie Dokumente erstellen mochten, die andere Anwender nur nach
bestimmten Kriterien bearbeiten sollen. Diese Anwender sollen beispielsweise nur die Moglichkeit
haben, Texte einzugeben oder Bilder zu verschieben. Sie schiitzen als Ersteller die Dokumente mit
einem individuellen Passwort und kénnen fir die eigene Bearbeitung die Dokumente mit diesem Pass-
wort freischalten.

Neben den nachfolgend beschriebenen Zugriffsrechten bietet das Programm zusdtzlich die Option, Ali-
asseiten und Ebenen zu schiitzen. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise in den Abschnitten Arbeiten
mit Seiten und Arbeiten mit Ebenen.

Grundsatzliche Arbeitsweise

Statische Zugriffsrechte (Desktop-Workflow)

Wenn andere Anwender die Dokumente in einer Desktop-Version bearbeiten, kdnnen Sie die Bearbei-
tung mithilfe der Zugriffsrechte einschranken muissen aber in diesem Fall zwingend ein Passwort ver-
geben. Ohne die Vergabe eines Passwortes sind die Optionen unwirksam. Passworter flir Ebenen oder
Aliasseiten bleiben davon unberthrt.

Die Optionen fur die Zugriffsrechte wirken sich in der Desktop-Version sofort aus, wenn Sie ein Pass-
wort vergeben, die Vorgaben bestatigen und, das Dokument sichern. Unter Umstanden mussen Sie
zusatzlich das Dokument erneut 6ffnen (Option Datei > Zurlick zur letzten Version). Anwender, die
weder eine Programmversion zur Freischaltung der Zugriffsrechte besitzen, noch das Passwort kennen,
konnen das Dokument nur nach den eingestellten Kriterien bearbeiten. Um das Dokument fiir die voll-
standige Bearbeitung freizuschalten, bendtigt man das hinterlegte Passwort. Daher kann es hilfreich
sein, eine Sicherheitskopie des Dokuments ohne Passwort zu sichern, denn wenn Sie das Passwort ver-
gessen, kann es von niemandem mehr freigeschaltet werden! Uberlegen Sie sich zudem ein Konzept,
nach dem Sie das Passwort vergeben oder vergeben Sie immer das gleiche Passwort fir alle Doku-
mente. Sie erleichtern sich dabei die Bearbeitung.

Wenn andere Anwender die Dokumente auf dem Desktop mit einer bestimmten Version bearbeiten,
konnen Sie sich unter Umstéanden bestimmte Einschrankungen sparen, da diese Optionen in dieser
Version ohnehin nicht enthalten sind. So enthalt die Free-Edition keine Optionen fir Ebenen. Daher
mussen Sie fUr einzelne Ebenen auch keinen Passwortschutz aktivieren.

Dynamische Zugriffsrechte (Web-Workflow)

Wenn Anwender die Dokumente in einer Web-Version bearbeiten, konnen Sie vollstandig auf die Ein-
stellungen fur Zugriffsrechte und die Vergabe von Passwortern im Dokument verzichten (beispielsweise
in der VivaCloud). Passworter flir Ebenen oder Aliasseiten bleiben davon unberihrt. In der Web-Version
konnen alle hier beschriebenen Zugriffsrechte dynamisch zugewiesen werden. Je nach Anwendung
kann diese Zuweisung in Abhangigkeit der Benutzerrolle erfolgen. Die dynamische Zuweisung arbeitet
grundsatzlich nach den gleichen Regeln, wie die statische Zuweisung im Dokument, mit der Ausnahme,
dass die Vergabe eines Passworts Uberflissig ist.

Statische und dynamische Zugriffsrechte (Web-Workflow)

Wenn Sie sowohl Zugriffsrechte in der Web-Anwendung als auch im Dokument definiert haben, sind
die betreffenden Optionen nur verfligbar, wenn sie in beiden Fallen nicht ausgeschaltet sind. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie einer Benutzergruppe ein bestimmtes Zugriffsrecht grundsatzlich einrau-
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men (z.B. Objekte verschieben), jedoch dieses Recht fiir ein einzelnes Dokument ausschlieben moch-
ten.

Zugriffsrechte erstellen/freischalten

Zugriffsrechte fiir ein Dokument erstellen
1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Zugriffsrechte.

2. Wahlen Sie die Optionen gemals den Hinweisen im Abschnitt Optionen flir Zugriffsrechte.
3. Klicken Sie auf Passwort.

4. Geben Sie in dem Eingabefeld Passwort ein Passwort ein und wiederholen Sie die Eingabe in dem
nachsten Eingabefeld. Wahlen Sie optional die Option Sichtbar machen, um das Passwort auf dem
Bildschirm im Klartext anzuzeigen.

5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

Zugriffsrechte flir ein Dokument @ndern

1. Wahlen Sie Bearbeiten > Vorgaben > Zugriffsrechte.

2. Wahlen Sie die Optionen gemal den Hinweisen im Abschnitt Optionen flir Zugriffsrechte.
3. Klicken Sie auf Passwort, um optional ein neues Passwort einzugeben.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.
Zugriffsrechte temporar/dauerhaft freischalten

1. Wahlen Sie Datei > Zugriffsrechte freischalten.
2. Geben Sie das Passwort ein.
3. Wahlen Sie optional Dauerhaft freischalten.

4. Bestatigen Sie Ihre Eingabe.

Optionen flr Zugriffsrechte

Der Name der Option entspricht in der Regel dem Namen der gleichnamigen Option im Mend. Bitte
entnehmen Sie die Funktionsweise der einzelnen Optionen den entsprechenden Handbuchabschnit-
ten. Daher sind in diesem Abschnitt nur allgemeine Hinweise, insbesondere Wechselwirkungen mit
anderen Optionen, beschrieben.

Flr diese Vorgaben gelten die gleichen Regeln, wie fiir alle anderen Vorgaben. Das heifst: Alle Optionen
gelten nur flr das aktuelle Dokument. Ist kein Dokument gedffnet, gelten die Einstellungen automa-
tisch flr alle neuen Dokumente.

Optionen fiir Programm
Mit den Optionen im Dialogbereich Programm bestimmen Sie allgemeine Rechte flir das Programm.

Meniileiste — Diese Option legt fest, ob die Menlleiste verborgen oder angezeigt werden soll. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie ein extrem minimalistsches Interface bereitstellen mochten. Bei dieser
Option sollten Sie sich darliber bewusst sein, dass man anschliellend keine Optionen mehr Uber ein
Meni wahlen kann. Daher sollten alle notwendigen Optionen (Sichern, Beenden, etc.) entweder in ent-



Arbeiten im Team | Zugriffsrechte

sprechenden Funktionsleisten bereitstehen oder Sie missen das Dokument tiber den Notfallmodus
starten. Beachten Sie hier die Hinweise im Abschnitt Programmstart (Notfallmodus). Wenn Sie die
Option im Rahmen eines dynamischen Zugriffsrechts verwenden (z.B. Giber die VivaCloud), das heift
das Zugriffsrecht ist nicht Teil des Dokuments und wird dynamisch beim Offnen des Dokuments zuge-
wiesen, entfallt die Notwendigkeit, das Dokument im Notfallmodus zu 6ffnen.

Eigene, dokumentbezogene Funktionsleisten — Diese Option legt fest, ob der Benutzer in den Vorga-
ben personalisierte Werkzeugleisten flir Dokumente erstellen kann.

Eigene, programmbezogene Funktionsleisten — Diese Option legt fest, ob der Benutzer in den Vorga-
ben personalisierte Werkzeugleisten fir da Programm erstellen kann.

Optionen fiir das Menii Neu

Mit den Optionen im Dialogbereich Neu bestimmen Sie die verfligbaren Befehle im Menl Neu.

Dokument — Definiert, ob der Benutzer neue Dokumente erstellen darf.

Dokument aus Vorlage — Definiert, ob der Benutzer ein neues Dokument aus einer Vorlage (z.B. in der
VivaCloud) erstellen darf.

Sammlung — Definiert, ob der Benutzer eine neue Sammlung von Dokumenten anlegen darf.
Bibliothek — Definiert, ob der Benutzer eine neue Bibliothek erstellen darf. Diese Option ist nur sinn-
voll, wenn die Option Bibliothek im Abschnitt Werkzeuge und Paletten zugelassen ist.

Optionen fiir Dokumente

Mit den Optionen im Dialogbereich Dokument bestimmen Sie allgemeine Rechte fir das Dokument.
Sichern — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwendern entsprechende Schreibrechte besitzt.

Sichern unter — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte
besitzt. Ist keine Option zum Sichern des Dokuments ausgewahlt, kann das Dokument nicht gesichert
werden. Dies ist beispielsweise hilfreich, wenn der Anwender nur Anderungen vornehmen und auch
drucken darf, das Ausgangsdokument aber nicht verandert werden soll.

Importieren — Texte oder Bilder lassen sich importieren. Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die
Option Bilder und/oder Text bearbeiten ausgewahlt ist.

Dokumenteinstellungen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn Option Objekte ausgewahlt ist.

Vorgaben — Die Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender ALLE Vorgaben andern darf. Es besteht die
Gefahr, dass ein Anwender in der Desktop-Version die Zugriffsrechte andern kann, wenn ihm das Pass-
wort bekannt ist. In der Web-Edition ist dies ausgeschlossen, wenn die Zugriffsrechte dynamisch zuge-
wiesen werden (beispielsweise VivaCloud).

Farben — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten und/oder Text bearbei-
ten ausgewahlt ist.

Stilvorlagen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten und/oder Text bear-
beiten ausgewahlt ist.

Ansicht — Diese Option steuert das Meni Ansicht.

Zoom — Diese Option steuert das Menl Zoom.

10
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Optionen fiir Bibliotheken

Mit den Optionen im Dialogbereich Bibliothek bestimmen Sie die Optionen fir Bibliotheken. Diese
Optionen sind nur sinnvoll, wenn die Option Bibliothek im Abschnitt Werkzeuge und Paletten zuge-
lassen ist.

Offnen — Definiert, ob ein Benutzer eine Bibliothek 6ffnen darf.

Element hinzufligen — Definiert, ob ein Benutzer ein Element zur Bibliothek hinzufiigen darf.
Element l0schen — Definiert, ob ein Benutzer ein Element aus der Bibliothek [6schen darf.

Optionen fiir die Ausgabe

Mit den Optionen im Dialogbereich Ausgabe bestimmen Sie die Ausgabeoptionen flir das Dokument.
Drucken — In der Web-Edition kann das Dokument auf einem lokalen Drucker gedruckt werden.

PDF-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte besitzt.
Diese Option hat keine Auswirkung auf Editionen, die keinen PDF-Export besitzen (z.B. ,Free-Edition®).

EPS-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte besitzt.
PS-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte besitzt.

JPEG-/PNG-/SVG-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreib-
rechte besitzt.

Text-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte besitzt.

Objekt-Export — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn der Anwender entsprechende Schreibrechte
besitzt.

Hochauflésende Ausgabe — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Bilder im Dokument eingebunden
sind oder ein Zugriff auf die Originalbilder moglich ist.

Optionen fiir Layout und Inhalt

Objekte — Erlaubt das Ein- und Ausschalten alle Optionen fiir die Bearbeitung von Objekten.

Objekte verschieben — Objekte konnen verschoben werden. Ist die Option ausgewahlt, wird das ent-
sprechende Werkzeug angezeigt, wenn die Option Werkzeuge ebenfalls ausgewahlt ist. Ansonsten
[asst sich das Objekt auch ohne Werkzeuge verschieben.

Objekte strecken — Objekte konnen in der Hohe und Breite geandert werden.

Objekte bearbeiten — Objekte kdnnen bearbeitet werden. Ist die Option nicht ausgewahlt, konnen
keine neuen Objekte erstellt, angewahlt und geldscht werden. Dies gilt auch fur alle Drag & Drop Ope-
rationen, mit deren Hilfe man beispielsweise Bilder auf einer Dokumentseite in einem neuen Objekt
platziert.

Objekte andern — Objektkoordinaten, Farben oder Kontureinstellungen kdnnen verandert werden.
Objekte erstellen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Werkzeuge ausgewahlt ist.
Objekte l6schen — Objekte konnen geloscht werden.

Seiten — Neue Seiten konnen erstellt und vorhandene Seiten konnen geléscht werden. Wenn die
Option Seiten ausgewahlt ist, konnen dartber hinaus Aliasseiten angezeigt und einer Dokumentseite
zugewiesen werden.
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Text — Erlaubt das Ein- und Ausschalten alle Optionen fir die Bearbeitung von Texten.

Texte bearbeiten — Texte konnen bearbeitet oder werden (Eingabe, Loschen, Ersetzung, etc.). Welche
Moglichkeit ein Anwender zur Formatierung der Texte besitzt, hangt von den Optionen Modul und Stil-
vorlagen ab.

Anderungen nachverfolgen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschal-
ten kann. Ist die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument. Diese Option ist nur
sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt ist.

Steuerzeichen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschalten kann. Ist
die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Umbruchzeichen einfligen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschal-
ten kann. Ist die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Leerraum einfligen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschalten kann.
Ist die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Trenn-/Gedankenstrich einfligen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und aus-
schalten kann. Ist die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Variable einfligen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschalten kann. Ist
die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Objekt einfligen — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschalten kann. Ist
die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Ruby Text (furigana) — Bestimmt, ob der Anwender die betreffende Option ein- und ausschalten kann.
Ist die Option nicht ausgewahlt, gelten die Einstellungen im Dokument.

Bilder — Bilder konnen bearbeitet werden (Bildausschnitt verédndern, Skalieren, etc.). Die Option kann
durch andere Optionen (beispielsweise Objekte bearbeiten oder Importieren) eingeschrankt werden.

Tabellen — Tabellen konnen bearbeitet werden (Spalten, Zeilen, Zellen, etc.). Die Option kann durch
andere Optionen (beispielsweise Objekte bearbeiten oder Modul) eingeschrankt werden.

Ist die Option Modul nicht ausgewahlt, lassen sich die Tabelleneinstellungen nur Giber das
Kontextmenu aufrufen.

Ist die Option Objekte bearbeiten nicht ausgewahlt, lassen sich nur einzelne Zellen, aber keine Tabel-
lenzeilen und -spalten auswahlen.

Tabellen erstellen — Bestimmt, ob der Anwender neue Tabellenobjekte erstellen kann.

Tabellen @ndern — Bestimmt, ob der Anwender Tabellenobjekte andern kann.

Tabellen bearbeiten — Bestimmt, ob der Anwender den Inhalt von Tabellenobjekten bearbeiten kann.
Optionen zur Anzeige von Paletten

Mit den Optionen im Dialogbereich Werkzeuge und Paletten bestimmen Sie, welche Paletten ange-
zeigt werden konnen. Ist eine Option nicht ausgewahlt, wird die Palette beim Wechsel zwischen Doku-

menten mit unterschiedlichen Einstellungen automatisch ausgeblendet, die jeweilige Option wird im
MenU Fenster nicht angezeigt oder ausgegraut dargestellt.
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Werkzeuge — Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Werkzeuge angezeigt werden. Die Anzeige
einzelner Werkzeuge kann durch andere Optionen (beispielsweise Objekte erstellen oder Objekte ver-
schieben) eingeschrankt werden.

Navigation — Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Optionen angezeigt werden. Die Anzeige
einzelner Optionen kann durch andere Optionen (beispielsweise Seiten verwalten) eingeschrankt wer-
den.

Schnellzugriff — Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Optionen angezeigt werden. Die Anzeige
einzelner Optionen kann durch andere Optionen (beispielsweise Texte bearbeiten) eingeschrankt wer-
den.

Neutrales Design — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Neutrales Design in den Vorgaben
ausgewahlt ist. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise im Abschnitt Vorgaben. Die Palette erlaubt die
Auswahlvon Zeichen- und Absatzstilvorlagen, unabhangig von der Option Stilvorlagen.

Modul — Die Option bestimmt nicht nur die Anzeige der Palette, sondern auch der dazugehorigen
MenUs (Objekt, Text, Bilder, Tabelle, usw. ). Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Optionen ange-
zeigt werden. Die Anzeige einzelner Optionen kann durch andere Optionen (beispielsweise Texte bear-
beiten) eingeschrankt werden.

Bilder — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Bilder bearbeiten ausgewahlt ist.

Ebenen — Ist die Option nicht ausgewahlt, kann man nicht zwischen mehreren Ebenen wechseln. In
diesem Fall werden neue Objekte ausschlielRlich auf der ausgewahlten Ebene erzeugt. Diese Option ist
nur sinnvoll, wenn mindestens eine Option bei Objekte bearbeiten ausgewahlt ist.

Aufgaben — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten ausgewahlt ist. Fir die
Bearbeitung einer Aufgabendatei ist diese Option nicht erforderlich.

Seiten — Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Optionen angezeigt werden. Die Anzeige einzel-
ner Optionen kann durch andere Optionen (beispielsweise Seiten verwalten) eingeschrankt werden.

Farben — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten und/oder Texte bearbeiten
ausgewahlt ist.

Stilvorlagen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Optionen Objekte bearbeiten, Texte bearbeiten
und/oder Bilder bearbeiten ausgewahlt sind.

Suchen & Ersetzen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt ist.
Die Optionen beim Suchen & Ersetzen arbeiten unabhangig von den Optionen zur Formatierung von
Texten. Daher kdnnte ein Anwender Schriften oder Stilvorlagen austauschen, obwohl er durch andere
Optionen dadurch nicht berechtigt ist.

Rechtschreibpriifung — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt
ist.

Zeicheninspektor — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt ist.

Anderungsverfolgung — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt
ist.

Textformat Inspektor — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt
ist.

Notizen — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten und/oder Texte bearbeiten
ausgewahltist.
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Uberfiillung — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Objekte bearbeiten ausgewahlt ist.
OpenType — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Option Texte bearbeiten ausgewahlt ist.
Bibliothek — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn die Optionen fir Bibliotheken verfligbar sind.

Hilfe — Diese Option ist nur sinnvoll, wenn ein Hilfetext verflgbar ist.
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