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Treesoft – Texteditor

1 Einleitung

TreesoftOffice.org verfügt über einen eigenen Texteditor. Dieser stellt Ihnen leistungsfähige Funktionen zur 
einfachen und schnellen Erstellung von Texten (Dokumenten, Vorlagen und Textbausteinen) zur Verfügung. 
Bei dem Texteditor handelt es sich um eine Komponente, die speziell an die Anforderungen in TreesoftOffi -
ce.org angepasst und optimiert wurde. Der Texteditor beschränkt sich bewusst auf die Funktionen, die zur 
Erstellung der gebräuchlichsten Texte benötigen. Dadurch, dass TreesoftOffice.org über einen eigenen Texte-
ditor verfügt, wird Ihnen das direkte Versenden von Texten aus der Software heraus ermöglicht. Die Überga-
be der Informationen zur Weiterverarbeitung an ein Seriendruckdokument in OpenOffice.org oder Microsoft 
Word ist somit in den meisten Fällen nicht mehr erforderlich, wird aber selbstverständlich von TreesoftOffi-
ce.org (über den CSV-Export) auch unterstützt.

2 Grundlegende Funktionen

Der Aufruf des Texteditors erfolgt über das Menü Stammdaten mit dem Befehl Texte oder die Tastenkombi-
nation [STRG]+[ALT]+[6].
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TIPP  Der Texteditor steht Ihnen auch zur einheitlichen Formatierung Ihrer Texte in dem Memofeld einer 
Adresse, eines Eintrages, einer Aufgabe oder in den Projekttexten zur Verfügung. Der Aufruf des Texteditors  
erfolgt hierbei über den Befehl Vollbildmodus in dem jeweils dazugehörigen Kontextmenü (rechte Maustas-
te).

Abbildung 2.1: Treesoft Texteditor

Der Texteditor steht Ihnen in TreesoftOffice.org für die folgenden Funktionen zur Verfügung:

 Erstellen und Bearbeiten von Texten (Vorlagen, Dokumenten und Textbausteinen).
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 Erstellen und Bearbeiten von Memofeldern im Vollbildmodus.

 Bearbeiten eines Textes beim Versenden über die Mailingfunktion (nur Einzelversand).

 Erstellen und Bearbeiten einer E-Mail beim Direktmaling.

Im Treesoft ERP steht Ihnen der Texteditor für folgende Funktionen zur Verfügung:

 Erstellen und Bearbeiten des Projektkommentares.

 Erstellen und Bearbeiten von Vor-, Schluss-, Langtexterweiterung und Textposition.

2.1 Dokumentenarten

In TreesoftOffice.org wird zwischen den folgenden Dokumentenarten unterscheiden:

 Vorlagen
Vorlagen dienen als Basis für die Erstellung von Dokumenten und ggf. weiteren Vorlagen. In einer Vorlage 
sind die in den zu erstellenden Texten zu verwendenden Formatvorlagen gespeichert.

 Dokumente
Dokumente dienen beispielsweise für den Direktversand über die Mailingfunktion. Ein Dokument basiert 
normalerweise auf einer Vorlage. In dem Dokument sind die in dem Text zu verwendenden Formatvorlagen 
gespeichert.

 Textbausteine
Textbausteine dienen der Vereinfachung der Erstellung von Texten. Immer wiederkehrende Bestandteile ei-
nes Textes lassen sich als Textbausteine speichern. Das Einfügen eines Textbausteins in dem aktuellen Doku-
ment erfolgt über den Befehl Textbaustein einfügen im Kontextmenü (rechte Maustaste).

 ERP-Text
ERP-Texte werden nur im Programmteil Treesoft ERP verwendet. Die Kennzeichnung als ERP-Text bestimmt 
die Breite des Textes entsprechend Ihrer Dokumenteinstellungen.
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2.2 Versandarten

Der Texteditor unterscheidet zwischen den folgenden Versandarten eines Textes:

 Post

 Fax

 E-Mail

Die gewählte(n) Versandart(en) wird zu einem Text gespeichert. Hierzu ist in der grau hinterlegten Über-
schriftzeile des Texteditors am rechten Rand die Schaltfläche  zu betätigen. In dem anschließend eingeblen-
deten Dialogfeld sind durch Aktivieren der dazugehörigen Kontrollkästchen die gewünschten Versandarten 
des geöffneten Textes festzulegen (siehe Abbildung 2.2.1).

Abbildung 2.2.1: Auswahl 
der Versandarten

Anhand dieser Information ist ersichtlich, für welche Versandart der entsprechende Text zu verwenden ist. 
Ein Text für den Briefversand unterscheidet sich normalerweise von dem für den Faxversand. In dem Text für 
den Versand per Fax würde beispielsweise das Firmenlogo Ihres Unternehmens nicht als Farbgrafik, sondern  
in Graustufen oder ggf. sogar als Text hinterlegt sein.

Bei der Auswahl eines Textes in einer Mailingkonfiguration (Optionen-Dialog, Zweig  Adressen > Mailings 
anlegen und definieren) bietet die Software Ihnen standardmäßig nur die Texte, zu denen die entsprechende 
Versandart hinterlegt ist. Wenn Sie beispielsweise für einen Direktversand per E-Mail die Textauswahl aufru-
fen, sind in dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld nur die Texte aufgeführt, bei denen die Versandart  
"E-Mail" hinterlegt ist. Auf diese Weise ist automatisch eine sinnvolle Eingrenzung der Textauswahl gewähr-
leistet.
HINWEIS:    Bei ERP-Texten werden keine Versandarten berücksichtigt.
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2.3 Aufbau des Texteditors

Neben dem eigentlichen Editor zur Eingabe und Bearbeitung eines Textes besteht der Texteditor aus den fol-
genden zusätzlichen Fenstern:

 Variablen
Anzeige der zur Verfügung stehenden Variablen aus der Datenbank. Die Variablen lassen sich direkt in einem 
Text einfügen und werden bei der Ausgabe des Textes automatisch mit dem dazugehörigen Inhalt aus der 
Datenbank gefüllt (siehe Kapitel 2.3.1 Variablen, auf der Seite 10).

Abbildung 2.3.1: Fenster Va-
riablen 

 Werkzeuge (Formatvorlagen und Gliederung)
Anzeige der in dem Dokument gespeicherten Formatvorlagen (Absatz- und Zeichenvorlagen) ggf. mit den 
zugeordneten Tastenkombinationen und Anzeige der festgelegten Gliederungsebenen des Textes (siehe Ka-
pitel 2.3.2 Formatvorlagen, auf der Seite 14 und Kapitel 2.3.3 Gliederung, auf der Seite 19).
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2.3.1 Variablen

Der Texteditor ermöglicht die Verwendung von Variablen in Texten. Hiermit können Sie beispielsweise in ei-
nem Text die Empfängeranschrift, Briefanrede und die Benutzerinformationen des aktuell angemeldeten Be-
nutzers als Variablen hinterlegen. Bei der Vorschau oder Ausgabe eines Textes ersetzt der Texteditor die Varia-
blen automatisch durch den dazugehörigen Inhalt aus der Datenbank.

Das Einfügen der Variablen erfolgt über ein separates Fenster. Zum Aufruf dieses Fensters ist im Menü An-
sicht der Befehl Variablen zu wählen oder auf die Schaltfläche in der grau hinterlegten Überschriftzeile des 
Texteditors zu klicken (siehe Markierung in der Abbildung 2.3.2).

Abbildung 2.3.2: Aufruf des 
Variablen-Fensters über die 
Titelleiste des Texteditors

Der Texteditor zeigt die zur Verfügung stehenden Variablen übersichtlich und funktional gegliedert in einer  
Baumstruktur an (siehe Abbildung 2.3.3). Standardmäßig sind alle in dem Texteditor verfügbaren Variablen 
aufgeführt. Über das Kontextmenü (rechte Maustaste) schalten Sie die Anzeige der Variablen kontextabhän-
gig um. Wenn Sie in dem Kontextmenü den Befehl Alle anzeigen deaktivieren, werden nur noch die Varia-
blen angezeigt, die in dem aktuellen Kontext verwendbar sind. Bei der freien Erstellung eines Textes, d.  h. 
ohne einen Bezug zu einer Adresse oder einem Ansprechpartner, sind dies nur die Benutzervariablen und 
weitere Variablen, beispielsweise zum Einfügen des aktuellen Datums und der Seitenzahl des Textes.
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Abbildung 2.3.3: Anzeige 
der Variablen (Ausschnitt)

Mit einem Doppelklick oder der Taste [EINGABE] übernehmen Sie die markierte Variable und fügen diese an 
der Position des Cursors in dem Text ein. Variablen sind im Text durch die Zeichen « » gekennzeichnet. Befin-
det sich der Cursor innerhalb einer Variablen, wird diese zusätzlich in Grau angezeigt und somit farblich im 
Text hervorhoben. Wenn Sie den Mauszeiger auf einer Variablen positionieren, mit dieser als Hand angezeigt 
(ähnlich einem Hyperlink). Das Bearbeiten oder Löschen einer Variablen erfolgt mit der rechten Maustaste 
über das Kontextmenü (siehe Abbildung 2.3.4).

Abbildung 2.3.4: Kontextme-
nü einer Variablen

In dem Kontextmenü stehen Ihnen die folgenden Befehle zur Verfügung:

 Eigenschaften
Hinterlegt zu der aktuell markierten Variable die Eigenschaften, beispielsweise zur bedingten Ausgabe (siehe 
Kapitel 2.3.1.1 Eigenschaften einer Variable, Seite 12).

 Löschen
Entfernt die aktuell markierte Variable aus dem Text.

 Zu Text konvertieren
Konvertiert die aktuell markierte Variable in einen freien Text. Eventuell zu der Variablen hinterlegte Einstel-
lungen, beispielsweise zur bedingten Ausgabe, gehen hierbei verloren.
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2.3.1.1 Eigenschaften einer Variable

Über das Kontextmenü (rechte Maustaste) rufen Sie die Eigenschaften zu einer Variablen auf. In dem an -
schließend eingeblendeten Dialogfeld sehen Sie die aktuell markierte Variable ggf. mit dem dazugehörigen 
Inhalt (siehe Abbildung 2.3.5).

Abbildung 2.3.5: Eigen-
schaften einer Variablen

Über Optionen stehen Ihnen die folgenden Möglichkeiten der Eigenschaften einer Variable zur Verfügung:

 Keine
Zu der Variablen sind keine Eigenschaften hinterlegt. Ist der Inhalt einer Variable leer, wird diese als leere 
Zeile in dem Text ausgegeben.

 Ausblenden wenn Inhalt leer ist. Zeilen vor dem Absatz einfügen.
Wenn der Inhalt einer Variable leer ist, d. h. beispielsweise zu einer Adresse kein Name 2 hinterlegt ist, wird 
vor dem Absatz eine leere Zeile eingefügt. Der nachfolgende Absatz beginnt somit immer an der gleichen Po-
sition.

 Ausblenden wenn Inhalt leer ist. Zeilen hinter dem Absatz einfügen.
Wenn der Inhalt einer Variable leer ist, d. h. beispielsweise zu einer Adresse kein Name 2 hinterlegt ist, wird 
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hinter dem Absatz eine leere Zeile eingefügt. Der aktuelle Absatz beginnt somit immer an der gleichen Positi-
on.

 Mit Text füllen, wenn Inhalt leer ist.
Wenn der Inhalt einer Variable leer ist, d. h. beispielsweise zu einer Adresse kein Ansprechpartner hinterlegt 
ist und somit auch die Briefanrede fehlt, wird die Variable mit dem angegebenen Text gefüllt.

2.3.1.2 Verwendung von Variablen in Empfängeranschrift

Die einzelnen Zeilen der Empfängeranschrift sind als ein Absatz in dem Text zu hinterlegen. Nach dem Ein-
setzen einer Variable fügen Sie jeweils einen "weichen" Zeilenumbruch ein. Sie schließen die letzte Zeile der 
Empfängeranschrift mit einem "harten" Zeilenumbruch ab. Das Einfügen eines "weichen" Zeilenumbruches 
erreichen Sie mit der Tastenkombination [UMSCH]+[EINGABE], das eines "harten" Zeilenumbruches zum Ab-
schließen eines Absatzes mit der Taste [EINGABE].

Nachfolgend ein einfaches Beispiel für die Verwendung von Variablen in einer Empfängeranschrift. Das Zei-
chen ↵  steht dabei für einen Zeilenwechsel, d. h. einen "weichen" Zeilenumbruch.

«Name1»↵
«Name2»↵
«Name3»↵
«Straße»↵
«Postleitzahl» «Ort»↵
«Land»

2.3.1.3 Variablengruppen

Nachstehend erläutern wir Ihnen woher die entsprechenden Variablengruppen ihre Inhalte bekommen.

 Adresse
Fenster Adresse Registerkarte Adresse

 Kundeninformationen
Fenster Adresse Registerkarte Kundeninformationen
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 Ansprechpartner
Fenster Adresse Registerkarte Ansprechpartner

 Kommunikation (Persönlich, Abteilung, Global)
Fenster Adresse Liste Kommunikation

 Softwareinformation
Fenster Adresse Registerkarte Softwareinformation
(Nur bei entsprechender Lizenzdatei)

 Mahnwesen
Programmteil Offene Posten Verwaltung
(Nur bei entsprechender Lizenzdatei)

 Interesse
Fenster Adresse 
(Nur bei entsprechender Lizenzdatei)

 Projektvariablen
Fenster Projekte > Einstellungen > Register Variablen

 Benutzer
Alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens, die mit TreesoftOffice.org arbeiten, sind als Benutzer angelegt. Zu Ih-
nen sind Personen-Adressen im Fenster Adressen anlegt und die dazugehörigen Mitarbeiterinformationen 
hinterlegt.

2.3.2 Formatvorlagen

Die Verwendung von Formatvorlagen ist grundlegende Voraussetzung für die einheitliche Formatierung von 
Texten. Dies ist beispielsweise für ein einheitliches Erscheinungsbild aller Texte Ihres Unternehmens wichtig 
(Stichwort: Corporate Identity). Darüber hinaus beschleunigt der Einsatz von Formatvorlagen die Erstellung 
von Texten. Nachträgliche Änderungen von Formaten lassen sich auf Knopfdruck auf die bereits erstellten  
Texte übernehmen ohne diese manuell "nach formatieren" zu müssen.

In dem Fenster Formatvorlagen sind die in dem aktuell geöffneten Dokument gespeicherten Formatvorlagen 
aufgeführt (siehe Abbildung 2.3.6). Zur Anzeige des Fensters ist im Menü Ansicht der Befehl Werkzeugleiste 
zu wählen oder in der Grau hinterlegten Überschriftzeile des Texteditor am rechten Rand die Schaltfläche  
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zu betätigen.1 Die Namen der Formatvorlagen werden standardmäßig in der dazugehörigen Schriftart und 
Schriftgröße angezeigt. Zur Anzeige der zugeordneten Tastenkombinationen steht im Kontextmenü (rechte 
Maustaste) der Befehl Ansicht zur Verfügung.

Abbildung 2.3.6: Anzeige 
der Formatvorlagen mit den 
zugeordneten Tastenkombi-
nationen

HINWEIS  Das Fenster der Formatvorlagen verwendet zwei Markierungen zur Unterscheidung der im Text 
verwendeten Formatvorlage und der im Fenster gewählten. Die Formatvorlage, die dem Absatz zugewiesen 
wurde, in dem sich der Cursor befindet, ist blau markiert. Die in dem Fenster markierte Formatvorlage wird 
mit einem gestrichelten Rahmen gekennzeichnet. Alle Befehle in dem Kontextmenü beziehen sich immer auf 
den im Fenster markierten Eintrag (gestrichelter Rahmen). Zur Zuordnung einer Formatvorlage ist auf den 
entsprechenden markierten Eintrag doppelzuklicken oder die Taste [EINGABE] zu betätigen.

1 Die Werkzeugleiste besteht aus den beiden Fenstern Formatvorlagen und Gliederung
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Der Texteditor unterstützt zur einheitlichen Formatierung von Texten die folgenden Formatvorlagentypen 
und kennzeichnet diese durch ein vorangestelltes Icon:

  Zeichen
Zeichenbasierende Formatvorlage. Bezieht sich auf die markierten Zeichen bzw. das Wort, in dem der Cursor 
steht.

  Absatz
Absatzbasierende Formatvorlage. Bezieht sich auf den Absatz, in dem der Cursor steht.

2.3.2.1 Formatvorlage erstellen/bearbeiten

Die Erstellung und Bearbeitung von Formatvorlagen erfolgt über das Menü Absatz mit dem Befehl Format-
vorlagen oder über das Kontextmenü (rechte Maustaste) in dem Fenster Formatvorlagen.

Abbildung 2.3.7: Anlegen 
und Bearbeiten von Format-
vorlagen

Zur Anlage einer neuen Formatvorlage ist die Schaltfläche Neu zu betätigen. In dem anschließend eingeblen-
deten Dialogfeld geben Sie einen Namen für die anzulegende Formatvorlage ein und wählen die Formatvor-
lage auf der diese basiert bzw. die Formatvorlage für den nächsten Absatz. In dem Feld Formatvorlagentyp 
stellen Sie ein, ob es sich bei der Formatvorlage um eine absatzbasierende oder eine zeichenbasierende For-
matvorlage handelt.
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WICHTIG  Bei Formatvorlagen, die in HTML-Texten (beispielsweise E-Mail-Vorlagen) Verwendung finden, ist 
darauf zu achten, dass die Namen der Formatvorlagen keine Leerzeichen, Umlaute oder Sonderzeichen ent-
halten. Ist dies der Fall, werden die Formate beim Empfänger in dem verwendeten E-Mail-Client bzw. Inter -
net-Browser unter Umständen nicht korrekt angezeigt.

Abbildung 2.3.8: Anlegen 
einer neuen Formatvorlage

HINWEIS  Zur Definition der Formatvorlagen stehen Ihnen in dem Texteditor grundsätzliche Funktionen wie 
in anderen Textverarbeitungsprogrammen (beispielsweise OpenOffice.org oder Microsoft Word) zur Verfü-
gung, auch wenn diese funktional begrenzt sind. Für die meisten Texte sind diese jedoch mehr als ausrei -
chend. Auf die unterschiedlichen Möglichkeiten der Formatierung (Schrift, Absatz, Nummerierung und Ta-
bulatoren) wird im Rahmen dieser Kurzdokumentation zum Texteditor nicht näher eingegangen. Alle An-
wender, die bereits mit OpenOffice.org oder Microsoft Word Formatvorlagen erstellt haben, sollten sich aber 
sehr schnell und gut in den Einstellungen zurechtfinden.

2.3.2.2 Tastenkombinationen zuweisen

Formatvorlagen lassen sich durch Doppelklicken (oder Taste [EINGABE]) in dem Fenster Formatvorlagen dem 
aktuellen Absatz bzw. den markierten Zeichen zuweisen. Sehr viel schneller und einfacher ist jedoch, die Zu-
weisung einer Formatvorlage (Absatz und Zeichen) über die Tastatur, beispielsweise [STRG]+[T] für die For-
matvorlage "Textkoerper".
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Das Zuweisen einer Tastenkombination zu einer Formatvorlage erfolgt direkt über das separate Fenster For-
matvorlagen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die gewünschte Formatvorlage und wählen in 
dem Kontextmenü den Befehl Tastenkombination zuweisen (siehe Abbildung 2.3.9).

Abbildung 2.3.9: Kontextme-
nü in dem Fenster Format-
vorlagen

In dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld wird die gewählte Formatvorlage standardmäßig in der da-
zugehörigen Schrift und ggf. eine bereits der zugeordnete Tastenkombination angezeigt. Zum Zuordnen ei-
ner (neuen) Tastenkombination betätigen Sie einfach die gewünschten Tasten, beispielsweise [STRG]+[T] auf 
Ihrer Tastatur. Ist die gewählte Tastenkombination bereits einer anderen Formatvorlage zugewiesen, erhalten 
Sie eine entsprechende Meldung. Auf Wunsch lässt sich die Festlegung mit der neuen Zuordnung über-
schreiben.

Abbildung 2.3.10: Tasten-
kombination einer Format-
vorlage zuordnen

TIPP  Alternativ hierzu können Sie die Tastenkombinationen auch in den Einstellungen der Gliederungsebe-
nen zuordnen bzw. eine Zuordnung ändern (siehe Kapitel 2.3.3 Gliederung, Seite 19).

2.3.2.3 Formatvorlagen aus Vorlage laden

Als Vorlagen bezeichnet man Texte, die als Basis für die Erstellung von anderen Texten dienen. In einer Vorla -
ge sind alle zur Erstellung eines solchen Textes erforderlichen Formatvorlagen hinterlegt. Normalerweise er-
stellen Sie einen neuen Text auf Basis einer bestehenden Vorlage (empfohlen) oder eines bestehenden Textes. 
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Handelt es sich bei dem aktuellen Text um einen Text, der nicht auf Basis einer Vorlage (oder eines anderen 
Textes) erstellt wurde oder ist dem Text eine andere Vorlage zuzuweisen, rufen Sie hierzu im Menü Vorlagen 
den Befehl Formatvorlagen aus Vorlage laden auf. In dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld wäh-
len Sie die zu ladende Vorlage aus.

2.3.2.4 Formatvorlagen aktualisieren

Ein entscheidender Vorteil beim Einsatz von Vorlagen ist, dass die Formatvorlagen nur an einer Stelle zu pfle-
gen sind. Ergeben sich beispielsweise Änderungen der Formatierungen einer Formatvorlage, lassen sich die-
se auf Knopfdruck auf Texte übertragen, die auf Basis dieser Vorlage erstellt wurden. Hierzu ist im Menü 
Vorlage der Befehl Formatvorlagen aktualisieren aufzurufen.

2.3.2.5 Vorlage bearbeiten

Über den Befehl Vorlage bearbeiten (Menü Vorlagen) rufen Sie die dem aktuell geöffneten Text zugeord-
nete Vorlage zur Bearbeitung in dem Texteditor auf.

2.3.3 Gliederung

Unterhalb der Anzeige der Formatvorlagen befindet sich das Fenster Gliederung. In diesem zeigt der Textedi-
tor entsprechend der hinterlegten Einstellungen die Gliederung des aktuellen Dokumentes an (siehe Abbil-
dung 2.3.11). Über das Gliederungsfenster können Sie sehr schnell in einem Text "navigieren". Doppelklicken 
Sie hierzu einfach auf den dazugehörigen Eintrag in dem Gliederungsfenster.
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Abbildung 2.3.11: Anzeige 
der Gliederungsebenen

Die Gliederung wird automatisch aus dem Inhalt des geöffneten Textes erstellt. Der Texteditor liest hierbei  
den Text zeilenweise ein und bildet entsprechend der der Gliederungsebene zugeordneten Formatvorlage 
eine Hierarchie. Die Anzeige der Gliederungsebenen eines Textes funktioniert somit nur korrekt, wenn in 
diesem die dazugehörigen Formatvorlagen für die unterschiedlichen Überschriftsebenen durchgängig ver-
wendet wurden. Wenn das Kontrollkästchen Automatisch aktualisieren aktiviert ist, baut der Texteditor beim 
Speichern oder Laden eines Textes die Gliederung neu auf. Zum manuellen Neuaufbau der Gliederung steht 
im Kontextmenü (rechte Maustaste) des Gliederungsfensters der Befehl Aktualisieren zur Verfügung.

Zur Definition der Gliederungsebenen rufen Sie im Kontextmenü (rechte Maustaste) des Gliederungsfensters 
den Befehl Einstellungen auf (siehe Abbildung 2.3.12).

Abbildung 2.3.12: Kontext-
menü in dem Fenster Glie-
derung

In dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld (siehe Abbildung 2.3.13) sind in dem linken Fenster alle in 
dem aktuell geöffneten Text gespeicherten Formatvorlagen aufgeführt. Über die Schaltfläche  (oder Dop-
pelklick) ordnen die die markierte Formatvorlage der entsprechenden Gliederungsebene zu. Über die Schalt-
fläche  heben Sie eine Zuordnung wieder auf. Mit den Schaltflächen  bzw.  ändern Sie die Reihenfolge 
der den Gliederungsebenen zugeordneten Formatvorlagen. Formatvorlagen, die bereits einer Gliederungs-
ebene zugeordnet sind, werden in dem linken Fenster grau gekennzeichnet.
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Abbildung 2.3.13: Gliede-
rungsebenen zuordnen

2.4 Datei öffnen

TreesoftOffice.org speichert die mit dem Texteditor erstellten Texte direkt in der Datenbank. Zum Öffnen ei-
nes Textes stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfügung:

 Menü Datei, Befehl Öffnen

 Tastenkombination [STRG]+[O]

 Schaltfläche  in der Symbolleiste

In dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld wählen Sie den zu öffnenden Text (siehe Abbildung 2.4.1).
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Abbildung 2.4.1: Auswahl 
des zu öffnenden Textes

2.4.1 Verwaltung der Texte

Die Texte lassen sich zu besseren Übersicht auf frei definierbaren Registerkarten ablegen. Innerhalb einer Re-
gisterkarte steht zur Strukturierung der unterschiedlichen Texte eine ebenfalls frei definierbare Baumstruktur 
zur Verfügung.

TIPP  Die Verwaltung der Texte kann auch in dem Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Adressen > Texte 
erfolgen. Aus dem Optionen-Dialog heraus können Sie direkt einen Text zu Bearbeitung aufrufen oder einen 
neuen Text anlegen.

2.4.1.1 Formatfilter

In dem Dialogfeld zur Auswahl eines Textes lässt sich über die Schaltflächen in der Datenbank-Symbolleiste 
die Anzeige der Texte eingrenzen. Die Schaltflächen der Formatfilter lassen sich in beliebiger Kombination 
schalten. Diese haben die folgende Bedeutung:


Zeigt alle Texte an, die das Format Brief haben.


Zeigt alle Texte an, die das Format Fax haben.
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Zeigt alle Texte an, die das Format E-Mail haben.


Zeigt alle Dokumente an.


Zeigt alle Vorlagen an.


Zeigt alle Textbausteine an.


Zeigt alle ERP-Texte an.

2.4.1.2 Registerkarten bearbeiten

Das Anlegen und Bearbeiten der Registerkarten zur Verwaltung der Dokumente erfolgt über die Schaltflä-
chen in der Symbolleiste des Dialoges der Dateiauswahl (siehe Abbildung 2.4.1):


Legt eine neue Registerkarte an.


Benennt die aktive Registerkarte um.


Ändert die Reihenfolge der Registerkarten.


Löscht nach dem Bestätigen einer Sicherheitsabfrage die aktive Registerkarte mit allen dazugehörigen Zwei-
gen und zugeordneten Texten aus der Datenbank. Das Löschen einer Registerkarte mit allen dazugehörigen 
Informationen ist unwiderruflich!

2.4.1.3 Baumstruktur bearbeiten

Das Anlegen und Bearbeiten der Baumstruktur innerhalb einer Registerkarte zur Gliederung der Dokumente 
erfolgt in dem Dialogfeld der Dateiauswahl über das Kontextmenü (siehe Abbildung 2.4.2).
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Abbildung 2.4.2: Kontextme-
nü zum Bearbeiten der 
Baumstruktur der Texte

Zur Bearbeitung der Zweige stehen über ein Kontextmenü oder die dazugehörigen Tastenkombinationen die 
folgenden Befehle zur Verfügung:

  Zweig hinzufügen.....................................................................................................[STRG]+[I]
Legt einen neuen Zweig an und fügt diesen vor dem aktuell markierten Zweig ein.

  Zweig anhängen.......................................................................................................[STRG]+[A]
Legt einen neuen Zweig an und fügt diesen hinter dem aktuell markierten Zweig ein.

  Unterzweig anhängen............................................................................................[STRG]+[H]
Legt unterhalb des markierten Zweiges einen neuen Zweig an.

  Löschen........................................................................................................................[STRG]+[ENTF]
Löscht nach dem Bestätigen einer entsprechenden Sicherheitsabfrage den aktuell markierten Zweig mit allen 
dazugehörigen Unterzweigen. Das Löschen eines Zweiges ist unwiderruflich!

 Unterzweige löschen
Löscht nach dem Bestätigen einer entsprechenden Sicherheitsabfrage alle Unterzweige des aktuell markier-
ten Zweiges. Der markierte Zweig bleibt dabei bestehen. Das Löschen von Unterzweigen ist unwiderruflich.
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  Kopieren......................................................................................................................[STRG]+[C]
Kopiert den aktuell markierten Zweig mit allen dazugehörigen Unterzweigen in die Zwischenablage. Dieser 
lässt sich anschließend über den Befehl Einfügen wieder an der gewünschten Stelle einfügen. Hierbei ist 
auch ein Kopieren zwischen unterschiedlichen Registerkarten möglich.

  Ausschneiden.............................................................................................................[STRG]+[X]
Schneidet den aktuell markierten Zweig mit allen dazugehörigen Unterzweigen aus und fügt diesen in der 
Zwischenablage ein. Dieser lässt sich anschließend über den Befehl Einfügen wieder an der gewünschten 
Stelle einfügen. Hierbei ist auch ein Verschieben zwischen unterschiedlichen Registerkarten möglich.

  Einfügen.......................................................................................................................[STRG]+[V]
Fügt den in die Zwischenablage kopierten Zweig mit allen dazugehörigen Unterzweigen unterhalb des aktu-
ell markierten Zweiges ein.

  Zweig nach oben verschieben..............................................................................[STRG]+[PFEIL AUF]
Verschiebt den aktuell markierten Zweig nach oben.

 Zweig nach unten verschieben.............................................................................[STRG]+[PFEIL AB]
Verschiebt den aktuell markierten Zweig nach unten.

  Zweig nach rechts verschieben............................................................................[STRG]+[PFEIL RECHTS]
Verschiebt den aktuell markierten Zweig nach rechts.

  Zweig nach links verschieben..............................................................................[STRG]+[PFEIL LINKS]
Verschiebt den aktuell markierten Zweig nach links.

  Zweig umbenennen.................................................................................................[STRG]+[R]
Benennt den aktuell markierten Zweig um.

  Alle Zweige ausklappen
Klappt alle Zweige aus, sodass sämtliche Zweige und Unterzweige sichtbar sind.

  Alle Zweige einklappen
Klappt alle Zweige ein, sodass nur noch die Zweige und keine Unterzweige mehr sichtbar sind.
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2.5 Datei erstellen

Zum Anlegen einer neuen Datei, d. h. in diesem Fall eines Textes, stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur 
Verfügung:

 Menü Datei, Befehl Neu.

 Tastenkombination [STRG]+[+].

In dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld legen Sie fest, ob es sich bei dem zu erstellenden Text um ein  
Dokument, eine Vorlage oder einen Textbaustein handelt, und geben den Namen ein, unter dem der zu er -
stellende Text zu speichern ist (siehe Abbildung 2.5.1).

Abbildung 2.5.1: Erstellen 
eines neuen Textes

Es stehen Ihnen zur Erstellung eines Textes die folgenden Optionen zur Verfügung:
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 Neues Dokument erstellen
Erstellt auf Basis einer bestehenden Vorlage ein neues Dokument. Die Auswahl der Vorlage, auf dem das 
neue Dokument basieren soll, erfolgt über die neben dem Feld Vorlage stehende Schaltfläche .

 Neue Vorlage erstellen
Erstellt eine neue Vorlage, die nicht auf einer bestehenden Vorlage basiert. Die neue Vorlage ist leer und ent-
hält keine Formatvorlagen.

 Neuen Textbaustein erstellen
Erstellt einen neuen leeren Textbaustein.

 Neuen ERP-Text erstellen
Erstellt einen neuen ERP-Text.

HINWEIS  Informationen zu den unterschiedlichen Dokumentenarten finden Sie in dem Kapitel  2.1 Doku-
mentenarten, auf der Seite 7.

2.6 Datei speichern

Die mit dem Texteditor erstellten Texte werden direkt in der Datenbank gespeichert. Zum Speichern eines 
Textes stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfügung:

 Menü Datei, Befehl Speichern

 Tastenkombination [STRG]+[S]

 Schaltfläche  in der Symbolleiste

HINWEIS  Beim Beenden des Texteditors erscheint automatisch eine Abfrage, falls an dem geöffneten Text 
seit Änderungen vorgenommen wurden. Wird diese Abfrage verneint, werden alle Änderungen des Textes 
seit dem letzten Speichern verworfen.

TIPP  Zum Erstellen einer Kopie eines Textes verwenden Sie im Menü  Datei  den Befehl  Speichern unter 
oder die Tastenkombination [UMSCH]+[STRG]+[S]. Sie können hiermit den geöffneten Text unter einem an-
deren Namen und ggf. einem anderen Speicherort, d. h. Registerkarte oder Zweig, ablegen (siehe Kapitel 
2.4.1 Verwaltung der Texte, Seite 22).
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2.7 Datei importieren

Über den Befehl Importieren (im Menü Datei) lassen sich Texte in den unterschiedlichsten Formaten in den 
Texteditor einlesen und somit in der Datenbank speichern. Die Importierten Dokumente können in dem Tex-
teditor weiter bearbeitet und anschließend beispielsweise für den Direktversand der Mailingfunktion ver-
wendet werden. Der Texteditor unterstützt die folgenden Importformate:

 Treesoft Dokument Format.......................................................................................*.tdf
 Microsoft Word............................................................................................................*.doc
 Rich Text Format..........................................................................................................*.rtf
 Hyper Text Markup Language..................................................................................*.html

TIPP  Beim Importieren von Dokumenten, beispielsweise aus Microsoft Word, werden die in dem Dokument 
verwendeten Formatvorlagen mit übernommen. Um eine einheitliche Formatierung der Texte zu gewährleis-
ten,  sollten  Sie  den  Dokument  eine  Dokumentvorlage  aus  TreesoftOffice.org  zuordnen  (siehe  Kapitel 
2.3.2.3 Formatvorlagen aus Vorlage laden, Seite 18) und die bestehenden Microsoft Word Formatvorlagen da-
mit überschreiben. 

2.8 Text über die Zwischenablage einfügen

Der Text-Editor unterstützt das Einfügen unterschiedlicher Inhalte aus der Zwischenablage und kann da-
durch z.B. HTML sauber darstellen, wenn es über die Zwischenablage eingefügt wird.

Die Tastenkombination [STRG]+[V] fügt den Text ohne Rückfrage nach dem Format ein. Die Tastenkombinati-
on [STRG]+[UMSCHALT]+[V] oder das Einfügen über das Kontextmenü ruft nachstehenden Dialog zur Aus-
wahl des Textformates auf.
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Abbildung 2.8.1: Auswahl 
des textformates beim Ein-
fügen von Text aus der Zwi-
schenablage in den Text-E-
ditor.

2.9 Datei exportieren

TreesoftOffice.org speichert die Texte des Treesoft Texteditors direkt in der Datenbank. Zur Weitergabe von 
Texten oder ggf. zur Weiterverarbeitung der Texte in anderen Programmen, lassen sich diese in den folgen-
den Formaten exportieren:

 Treesoft Dokument Format.......................................................................................*.tdf
 Microsoft Word............................................................................................................*.doc
 Rich Text Format..........................................................................................................*.rtf
 Portable Document Format.......................................................................................*.pdf
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 Textdatei........................................................................................................................*.txt
 Hyper Text Markup Language..................................................................................*.html

Zum Exportieren des aktuell geöffneten Textes ist im Menü Datei der Befehl  Exportieren aufzurufen. Die 
Auswahl des gewünschten Exportformates erfolgt in dem anschließend eingeblendeten Dialogfeld.

TIPP  Zur Weitergabe eines Textes an einen anderen Treesoft Anwender eignet sich besonders gut das Tree-
soft eigne Treesoft Document Format (*.tdf). Die Texte können hierbei absolut "verlustfrei" und ohne Abwei-
chungen der Formatierungen exportiert und in dem Zielsystem wieder importiert werden.

2.10 Rechtschreibprüfung

Der Texteditor verfügt über eine Rechtschreibprüfung. TreesoftOffice.org verwendet zur Rechtschreibprü-
fung das gleiche Programm wie OpenOffice.org. Dies hat den entscheidenden Vorteil, dass Sie, wenn Sie be-
reits mit OpenOffice.org arbeiten, Ihre Wörterbücher in TreesoftOffice.org weiter verwenden können. Zum 
Aufruf der Rechtschreibprüfung stehen Ihnen die folgenden Möglichkeiten zur Verfügung:

 Menü Datei, Befehl Rechtschreibprüfung

 Funktionstaste [F7]

 Befehl Rechtschreibprüfung im Kontextmenü (auch in einem Memofeld!)

HINWEIS  Die Einstellung des globalen Wörterbuches und des benutzerbezogenen Wörterbuches für Tree-
softOffice.org erfolgt über den Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Grundlagen > Rechtschreibprüfung. 
Zum Herunterladen von weiteren Wörterbüchern steht Ihnen die nebenstehende Schaltfläche  (Mozilla Fi-
refox) oder  (Microsoft Internet-Explorer) zur Verfügung.

2.11 Besonderheiten bei ERP-Texten

In diesem Kapitel werden Ihnen einige Besonderheiten zu den ERP-Texten genannt.
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2.11.1 Ausgabe von ERP-Dokumenten

ERP-Dokumente können nur über die Druckertreiber ausgegeben werden. Sie können dem Text zwar Forma-
te wie E-Mail, Fax und Brief zuweisen, diese finden aber keine weitere Berücksichtigung.  Zum Versenden ei-
nes ERP-Dokumentes als E-Mail drucken Sie dieses bitte im PDF-Format aus, und senden es im Anhang der 
E-Mail.

2.11.2 Textbreite

Die Breite Ihres ERP-Textes richtet sich nach den Einstellungen im Optionendialog. Sie können im Texteditor 
keine Breite als Maß angeben sondern nur wählen zwischen:

 Komplette Breite
Hier wird der Text über die gesamte Dokumentenbreite dargestellt und gedruckt.

 Breite des Langtextes
Hier wird der Text über die Breite des Langtextes dargestellt und gedruckt.

Abbildung 2.11.1: Aus-
wahl der Textbreite von ER-
P-Texten

2.12 Verwendung von Projektvariablen

Projektvariablen können für alle Textdokumente verwendet werden.
Textvorlagen zum versenden, welche Projektvariablen enthalten, können verwendet werden für:

 den manuellen Versand. 

 den Einzelversand von Mailings.

Vor dem Betätigen der Schaltfläche Senden, muss über die Schaltfläche  das Projekt ausgewählt werden.
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3 Tipps und Tricks

Die nachfolgenden Tipps und Tricks sollen Ihnen helfen Fehler in der Textkomponente zu vermeiden und ei-
nige Probleme zu "umschiffen".

 In einem Text, der per HTML zu versenden ist, sind keine Tabulatoren zu verwenden. Setzen Sie anstelle von 
Tabulatoren eine Tabelle mit der benötigten Anzahl von Spalten ein.

 In einem Text, der per HTML zu versenden ist, sollten die verwendeten Formatvorlagen keine Leerzeichen, 
Sonderzeichen oder Umlaute enthalten. Ansonsten wird der Text in dem vom Empfänger verwendeten E-
Mail Client bzw. Internet-Browser nicht korrekt formatiert dargestellt.

 In einem Text, der per Fax zu versenden ist, sollte das Firmenlogo in Graustufen und in einer niedrigen Auf-
lösung hinterlegt sein. Auf diese Weise wird das zu übertragende Datenvolumen sinnvoll begrenzt.

 Der Texteditor unterstützt (derzeit) keine unterschiedlichen Abstände für die Kopf- und Fußzeile der ersten 
Seite und der Folgeseiten. Zur Lösung dieses Problems lassen sich jedoch für die Kopf-/Fußzeilen unter-
schiedliche Formatvorlagen anlegen. In der Formatvorlage "KopfzeileErsteSeite" beispielsweise ist wegen 
dem Firmenlogo ein größerer Endabstand hinterlegt als in der Formatvorlage "KopfzeileFolgeseiten".

 In der Kopf- und Fußzeile eines Textes stehen Ihnen kein Kontextmenü und keine Tastenkombinationen zur 
Verfügung. Weisen Sie statt dessen die gewünschte Formatvorlage über das Auswahlfeld unterhalb der Sym-
bolleiste oder das Fenster Formatvorlagen der Kopf und Fußzeile zu. Zum Löschen einer in der Kopf-/Fuß-
zeile eingefügten Variablen ist diese vollständig zu markieren und die Taste [ENTF] zu betätigen.

 Für den ersten Absatz in einem Text lässt sich (derzeit) kein Anfangsabstand hinterlegen. Der in der zugewie-
senen Formatvorlage angegebene Anfangsabstand wird in dem ersten Absatz von dem Texteditor einfach 
ignoriert. Zur Lösung dieses Problems legen Sie den gewünschten Anfangsabstand des Textes über die Kopf-
zeile fest und weisen der Kopfzeile eine entsprechende Formatvorlage (beispielsweise "KopfzeileErsteSeite") 
zu.

 Der Texteditor unterstützt (derzeit) keine mehrstufige Nummerierung wie beispielsweise 1.1, 1.2. 1.3 usw. Zur 
Lösung dieses Problems haben wir in unseren Beispielvorlagen die Formatvorlagen für die unterschiedlichen 
Überschriftsebenen mit einem Einzug versehen. Siehe nachfolgendes Beispiel:
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Überschrift1
     Überschrift2
           Überschrift3
                    Überschrift4

4 Schlusswort

Wir hoffen, dass Ihnen die Kurzdokumentation zu dem Treesoft Texteditor die wichtigsten Fragen beantwor-
ten konnte. Weiterführende Informationen, beispielsweise im Bezug auf die Verwendung von Texten in der 
Mailingfunktion, entnehmen Sie bitte der separaten Dokumentation zu der Mailingfunktion.

Wir wünschen Ihnen für die Arbeit mit dem Treesoft Texteditor viel Erfolg!

Ihr Treesoft Team
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