Konfiguration von Star Office 5.2

e Einstellung der Optionen

Anzicht Fenzter Hilfe
: : : ———r
Das Fenster zum Einstellen der Optionen erfolgt durch Anklicken — tserfdeskl ;:E;ZSEH =
des Mentis ,,Extras - Optionen® in der Mentizeile. IE EEEI| Dbt =
e Optionen - Aligemein - Benutzerdaten
Optionen - Allgemein - Benutzerdaten | x|
= .-’-\-.Ilgein — = — Anzchrift
1 enutzerdater :
Speichern Firrna I
Prade o
Linguistik Wor-AM amediirzel |
Farben
Drucken =l I
Schrifterzetzung
Angicht ELZT I I
Desktop Land I
Sonstiges B
Intermet Titel/Position | |
Brroveger
T extdokumert Tel. [Friv/Ge.) | |
HTML-Dokurment :
T abellendokurnert Fau/E-Mail | |
Prasentation
Zgichnung
Bild | Abbrechen | Hilfe Zuriick

Hier konnen die Benutzerdaten eingetragen werden. In der

Meniizeile ,,Datei - Neu - Ausvor-

lage* oder mit der Tastenkombination ,,Strg+N* konnen Beispiele fiir Textdokumente geladen
werden. In diesen sind meist Feldbefehle zu finden, die auf die Angaben der Benutzer zuriick-

greifen.

Optionen - Aligemein - Speichern

Kann zu Programm:

Die Datensicherung
abst rzen f hren!

ist eine der wichtigs-

Soochen |

_——

s

ten Maflnahmen zur
Vorbeugung von
Datenverlust. Man

sollte deshalb das
Programm anweisen,

2IH
igenzchaften worher bearbeiten

v Sicherungskopie immer erstellen
¥ automatizch speichem alle
¥ Hit Riickirage

Grafiken speichem—

= Mormal
& Komprimiert

E Minuten

™ Im Originalformat

in nicht zu langen
Absténden eine
Speicherung der
bisherigen Arbeit

— Bearbeitunazanzicht wiederherstellen
¥ Dokumentanzicht

[ Geiilfrete Ferster
[ Geiffrete Dokumente

URLz= relativ zpeichern
v im D ateisystem

v im Interet

anzubieten.

— Ruckaangig

Anzahl der Schitte 20

Ratsam ist es auch,

dann immer auch

eine Sicherungskopie anfertigen zu lassen. Diese wird zuséitzlich im Pfad c:\office52\user\backup
mit der Kennung ,,*.bak* gespeichert. Und kann im Notfall wie ein Originaldokument geladen
werden. In dieser Speicherkopie ist der Inhalt vor der letzten Speicherung zu finden.

(Die ,, Eigenschafien (Meniileiste: Datei - Eigenschaften) konnen kénnen auch nach dem ersten Speichern bear -
beitet werden. Ein Absturz ist erst dann nicht mehr zu befiirchten, wenn einige Programmdateien durch das Repa -

ratur-Patch ersetzt wurden.)
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e Optionen - Aligemein - Pfade

.-

F

e In diesem Fenster sind
die Pfade eingestellt,
die in der Regel so
bleiben konnen.

Dokumentvarlagen
Download-Yerzeichnis

— Standard
Typ | Piad
[ratenbankanfragen O:MOFFICES2Nuserdatabase -
Desktop D:MOFFICES 2 usersdesktop:file: A desktop}!

D:AOFFICER 2 sharetemplatetaerman;D:AOFFICERZN,
C:AOFFICES 2 uszerdownload

D:MOFFICES2hzharegalleny: D MOFFICE 524 userhgallen,

Ewplorer D:AOFFICER2Nuzeresplarer
Filter D:MOFFICES2NprogrambFilter
Gallery

Grafiken C:AOFFICES 2 sharehgalleny
i

"

e Optionen - Aligemein - Linguistik

i

= — Friifen
¥ GroRgeschiicbene Wirter
IV wiittter mit Ziffern

¥ Grok- und Eleinzchreibung
¥ Sonderbersiche priifen

[ &lle Sprachen

— Benutzenwarterblicher

(B[ standard [alle] &l
[ standard_5x [Alle]

O] scffice [Ale]
[ sun [&le]

B Lamarad sk [A1lla] .T_I ﬁ

—dutom. Rechtzchreibung
[ Automatizche Prijfung
™| Kentung aushlenden

— Trennregeln
IE_ Zeichen vor Lmbruch

iE_ Zeichen nach Umbruch

— Deutzche Rechtzchreibung
[ &lte Rechtschreibung

¥ Tiennen ohne Machirage
¥ Sonderbereiche rennen

e Optionen - Alilgemein - Ansicht

Die automatische
Rechtschreibpriifung
kann jederzeit in der
Werkzeugleiste ein-
geschaltet werden.

Die automatische
Trennung kann, wenn
sie nicht erwiinscht ist,
in der Absatzforma-
tierung ausgeschaltet
werden.

Das Programm wird
schneller gestartet, =
wenn das Logo nicht
angezeigt wird.

Es ist eine personliche *
Entscheidung, ob die
Schaltflachen flach

oder als dreidimen-
sionale Buttons ange-
zeigt werden sollen. =

—Darstellung
Loga |Nicht anzeigen |
Erzcheinungsbild IStandard j

Yerschisben I.-’-'-.us Systemeinstellung j
Skalierung |1 00z 3:

—Schaltflachen
[ Grof
[ Elach

— M auzposzitionierung

F.eine automatizche Poztionierung j

—Eutra
v enii folgt b auszeiger

[" Einzeilige Fegisterkarten
[” Farbige Begisterkarten
¥ “arschau in Schiiftenlisten

[ Inaktive Mentieintidge

¥ Schiiften Historie
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e Optionen - Alilgemein - Sonstiges

Der ,,Help Agent™ gibt jeweils
Hilfe fiir die Funktionen, die
gerade ausgefiihrt werden. Fiir
den Anfanger, der sich etwas
intensiver mit dem Programm
beschéftigen mochte, kann die
Aktivierung des Help Agenten
daher ganz niitzlich sein.

Wenn bei der Arbeit die Tipps
zum Programm léstig werden,
kann diese Funktion auch hier
ausgeschaltet werden.

]

— S aEhe

ID eLtzch

Ed

—Help Agent
[ &utomatisch starten

[ Startliste zuriicksetzen

— 3D-Darstellung
¥ DpeniGL benutzen

¥ Optimierte Ausgabe
[+ Ditkering berutzen
[ olldarstellung bei Interaktion

— Tipp
" Tipps anzeigen
" Tipp-Liste zuricksetzen

—aweiztelioe Jahreszahlen——

I'IEIEEI 3: biz 2029

e Optionen - Textdokumente - Inhalte

[

Optionen - Textdokument - Inhalte i
Alleriein i~ —Anzeigen —Micht druckbare Zeichen
Internet . ;

Browser ¥ Grafiken und Dbjgkle [V ihaatzends
B Tesddokument W Taelen [ Wiche Trenrier
Layout V¥ Zeichrungen und Kartrolfelder Vi
ol : I Feldhamen [ Gesch. Lesrzeichen
Grundschriften ¥ Nai =
?”Edﬁen B [V T abulataren
abelle :
sl _Fl-ﬂl'ln'ﬁta’eerlrzgﬁiiseintrége i e
Anderngen E
Einfiigen V¥ Verzeichnizse :: e
Sonstioes Wersteckte Absatze
HTMLDokumert | | ¥ Fubnalen
Tabellendokument ¥ Felder
Frazentation
Zeichnung
Bid [~ oK. I fibbrechen Hiffe Zurlick

Die Steuerzeichen hel-
fen dem Anwender bei
der Erstellung seiner
Formatierungen. Daher
sollten eigentlich in der
Regel alle verfiigbaren
Anzeiger und Zeichen
aktiviert werden.

Die Anzeige der Feld-
namen ist nicht erfor-
derlich, da Feldinhalte
ohnehin durch eine
graue Hinterlegung
kenntlich gemacht sind.
Manche Funktionsfel-
der sind jedoch ohne

Inhalt und daher nicht zu sehen. Bei der Suche danach empfiehlt es sich, die Taste ,,F9* zu beté-
tigen. Die Anzeige wird mit ,,Strg+F9* wieder riickgingig gemacht.

Versteckte Absétze konnen bei Bedarf durch ,,Meniizeile - Ansicht - Versteckte Absitze* ein-

und ausgeschaltet werden.

e Optionen - Textdokumente - Layout

Die Einstellungen, wie sie im
Fenster gezeigt werden, sollten
so libernommen werden.

— Linien
¥ Testbegrenzungen
¥ Tabellenbegrenzungen

¥ Bersichsbegrenzungen

— Fenster
¥ Horizantale Bildlaufleizte

V¥ Wertikale Bildlaufleiste

¥ Horizartales Lineal

IEentimeter _VJ

[ Hilfslinien [ Werikales Lineal
[ Einfache Griffe ¥ weiches Scrallen
[ Grobe Griffe

— M aleinheit — T abulatorenabstand

|1 2Rcm a:
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e Optionen - Textdokumente - Einfugen

Einfigen -
— Beszchriftung
[ Automatisch Objektauzwahl: J
— Tahbellen —Eingabe in Tabellen
[ Oberschrit [ Zahlenerkennung
[T &ufieder Seite wisderhialen | Zahlentomatetkenmnung
[ Micht trennen ¥ ssrchtung
™ Umrandung

Hier konnen Voreinstellungen fiir eingefiigte Tabellen gemacht werden, die je nach personlicher
Arbeitsweise ganz niitzlich sein konnen. Falls eine dadurch entstehende Automatik jedoch des
Ofteren wieder riickgingig gemacht werden muss (iiber das Kontextmenii - Klick mit RM-Taste,
wenn der Cursor in einer der Tabellen positioniert ist), empfiehlt sich die grundsétzliche Deak-
tivierung in den Optionen.
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