Einfihrung in Star Office 5.2 (Star Writer)
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| Objektleiste (hier ,Text?) |

| Lineal |

| Explorer

Wenn der Pfeil angeklickt wird,
klappt der Explorer auf/zu.

Werkzeugleiste

|
7] |

Scrollbalken
Statusleiste ;
l J
o ' "
[Seite 4 £ 4 |Standard ®
Seogt] =00 | mgey 8] [EEmingras.. By St e ) B 17:32
| geoffnetes Dokument | | Systray
Die meisten
‘ Schnellstartbuttons Programmaufruf-Symbole
. werden vom Windows-
Haufig verwendete Desktop (ibernommen.
Dokumente kénnen

hier abgelegt werden
und stehen dann
immer sofort zum

Aufruf zur Verfugung.

Entspricht in vielen
Funktionen dem
Start-Button des

Windows-Desktop
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Datei  Bearbeiten m Einfugen Format Egtras  Fenster  Hilfe
1. Meniizeile Ifile:.-";".-"dl.-"s.-"arl:ueitsde Malistab.. QI @l [ | El
’ 7 - v E mplorer — g
Die Menlizeile be- > [ Testkciper B Flx|u|[= =z
steht aus Dropdown- = ﬁl K R AR EERERN
Menus, die durch ei- | 4="""" —
nen LM-Klick aufge- = Symballeisten v v Funktionsleizte
klappt werden. Hinter | |z vLineal LR
den Meniibefehlen g v Statusleiste TRlEk EsalEte
. Huperlinkleiste
sind z.T. Tastatur- = v [ extheqrenzungen E
kiirzel angegeben. =l o Markierngen N Beabeien. |
Damit kdnnen die ES Feldbefehle Shig+F3
Befehle ebenfalls von = v Steuerzeichen Stg+F10
der Tastatur aus l Yersteckte Absatze
aufge_!FUf_en V\_/erden. v Orline - Layout
Bei hanlg wieder- REC Ganzer Bildzchirm Strg+mzchalt+l
kehrenden Aufrufen v Intearierter Desktop Strg+Umzchalt+]
ist es ratsam, diese ey

Moglichkeit zu nut-
zen. (,Hilfe“-Stichwort: ,Tastaturbefehle®)

z.B. Strg+A = Alles markieren
Strg+R = Bildschirm neu aufbauen (refresh)

F2 = Einschalten der Rechenleiste
F4 = Beamer offnen/ Aktuelle Datenbank
2. Funktionsleiste % |z =[]

Die Leiste zeigt immer nur die Funktionen als aktiv an, die zur Ver- & | . |“u‘*¢| 41'*| Eé§|5
fagung stehen. Die Buttons der nicht zur Verfligung stehenden
Funktionen sind grau und lassen sich nicht anklicken. O P I

(Auf dem Bildausschnitt ist zu sehen, dass im Dokument ein Text markiert ist.
Deshalb sind die Funktionen ,Ausschneiden® und ,Kopieren“ aktiv.
Im Zwischenspeicher wurde nichts abgelegt. Daher ist die Funktion ,Einfligen”

erverschi
inaktiv.) bt-verfigharen-Funl

3. Objektleiste

Es gibt verschiedene Objektleisten, die vom Programm je nach Bedarf automatisch zur
Verfugung gestellt werden. Beim StarWriter sind die wichtigsten:

e Textobjektleiste e Grafikobjektleiste
e Rahmenobijektleiste e Nummerierungsobijektleiste
e Tabellenobjektleiste e u. a. (insg. 20 Objektleisten)

Diese Buttons kurzen die Befehlseingabe ab.

z.B.: (harte Formatierung ,fett") Der entsprechende Text wird markiert. Ein Klick auf den
Button weist dem Text dann die Eigenschaft ,fett" zu.

Zum gleichen Ziel kommt, wer mit der rechten MT das Kontextmenu aufklappt und dort
,olil - Fett” auswahlt. Noch klrzer geht es, wenn die Tastenkombination ,Strg+F“ ge-
drickt wird.

Wenn viele Einzelwdrter oder Textabschnitte die gleiche Zeicheneigenschaft erhalten
sollen, ist jedoch die Verwendung der Zeichenvorlagen im Stylisten mit dem Giel3kan-
nenmodus empfehlenswert.
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Die Werkzeugleiste ist am linken Fenster- = EIEEEIEE
rand zu finden. Dort sind wichtige Befehls-

gruppen zur schnellen Eingabe mit der

Einfligen

i |
T

Maus zu finden.

Bei einigen der Buttons 6ffnet ein langer
Klick eine Abreilleiste, auf der weitere

Funktionen abgerufen werden konnen. S_téht der Cursor auf dem Grafiksymbol, wird ein

Einer der wichtigsten Buttons ist der mit Hilfetext angezeigt.
dem Hilfetext Egin fiigen*, z.B.: Am blauen Rand kann dann die Leiste ,abge-

rissen” werden und steht dann dauerhaft auf
dem Arbeitsschirm zur Verfligung.

SEEEEEOEE

e Tabelle einfligen

,Einfugen® - Button mit einem langer dauernden LM-
Klick anklicken. Es erscheint eine Menluleiste mit allen
EinflUge-Funktionen.

(Ein kurzer Mausklick éffnet ein Fenster fiir die angezeigte Funk-
tion!)

Tabellenbutton mit der LM-Taste anklicken und fest-

1= |m|=|&li B

e halten. Es offnet sich eine kleine Tabelle, die auf die
gewunschte Zellenzahl gezogen wird. Nachdem die
Maustaste wieder losgelassen wurde, wird eine Ta-
m belle vor dem letzten aktiven Absatz Gber die ganze
Seitenbreite eingefugt.
e Rahmen einfugen IE
Mit der linken MT auf den Button ,Einfligen* klicken und 4 _; |Hahm:an manLE" einfijgenlg
Taste gedruckt halten, bis sich die Abreil3leiste offnet. e
Mit gedrlickter Taste etwas langer auf dem Button = ===
,Rahmen manuell einfligen“ verweilen: Es 6ffnet sich ein | Abbrechen
Auswahlfenster. =t

Mit gedrlckter Taste die Anzahl der gewunschten Spalten im Rahmen markieren.
Bei losgelassener MT verandert sich der Cursor in ein kleines Kreuz. Damit kann
jetzt ein entsprechender Textrahmen in gewunschter Gro3e aufgezogen werden.

l

[y
I

|
&

Il
A

I
StandardmafRig wird dieser Rahmen an einen

Absatz verankert. Das Formatierungsfenster

far den Rahmen erscheint nach einem Dop -
pelklick auf den Rahmen. Dort kdnnen dann all

alle erforderlichen Kriterien eingestellt wer-

den.
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5. Statusleiste

Die Statusleiste ist die Leiste unterhalb des Arbeitsfensters. Einige sehr wichtige Be-
fehle kdnnen von dort aus direkt mit Doppelklick aufgerufen werden.

e Seitennummer: = Navigator
e Seitenvorlage: = Seitenvorlage (Formatierungsfenster)
e Malstab: =>» Skalierung des Maldstabs

O N |

— Skalierng
200 %

] I
Abbrechen |

Hilfe

" Optimal
" Seitenbreite
" Ganze Seite

" Stufenlos |'||:||:|3; 3:

 [Standard 1100% |EINFG |5TD
e Grole:
+ Text: => Einfugen von Feldbefehlen
+ Tabelle: => Formatierung von Tabellen

+ Nummerierung: =>» Einstellungen fur die Nummerierung
+ Rahmen: = Formatierung von Rahmen
Schnelleinstellungen sind Uber ein Kontextmenu (rechte MT) maoglich bei:
e Seitenvorlage: = Auswabhl eines Seitenformats
e Malstab: = gangige Malstab-Einstellungen (haufig: ,optimal®)

200%

180%

100%

TR

Al

Optimal

Seitenbreite
—— [Ganze Seite

| |1_E[D/t ETRFG T5T0 HvP [ |
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Erste Tipps zur Arbeit mit Star Office
Anpassen der Funktionsleiste an die personliche Arbeitsweise

Haufig gebrauchte Funktionen des Menus werden in der Funktionsleiste zur schnelleren
Bedienung mit der Maus angeboten. Entsprechend der persdnlichen Arbeitsweise kénnen
dort wenig gebrauchte Buttons entfernt und andere hinzugefugt werden.

Dazu wird der Mauszeiger auf die Funktionsleiste be-  6|&8| jEﬁ?ﬁi‘ﬁ;ﬁ{Z‘“e =
wegt. Mit einem rechten MT-Klick 6ffnet sich ein Kon- l_g_i §_| e E_i
textmend. Mit der linken MT wird auf ,Bearbeiten“ ge- == _ - =
klickt. Es &ffnet sich das Fenster ,Symbolleisten bear- 10 ' i:h;:z;ia':ha"”a“he” s
beiten®. zchen e Bezrbeiter;....

Symbolleizten bearbeiten ' =]

— Symbole

I “Literaturdatenbant Aktive Hilfe ! B= I blles speichern ! Ausfidhren I 'OQI Ei S

AutaFilat; .-’-'-.gendal AutaFilat; Briefi AutoPilob Fhsd ! AutaFilak: Memni

“Yorgabe

it

N

AutaFilot-kenl I f)‘l I ﬂ! Bookmark-tendi | = I '?L}I Globaldokument erzeugen i Hilfe

()| Hieindex HiIfeTipl Hife 2ur Hilfe | HTML Dokument erzeugen| =

Info Liber StarElffi-:eI Integrierter Desktupl bl akroz I:uearl:ueiten! kit PGP encndenl

M achztes Fensterl i Meuesz Frames etl (| I Online HegistrierungJ %J

— Funktionen
Bereic Funktian
- ~Literaturdatenbank: a
Alctive Hilfe

Dakumente Alle Dateien schlieben

Format Alles zpeichern

Yorlagen Asfiibren

Bearbeiten AutaBrovwse

BaASIC L! Bypkokd ail L‘

Bei eingeschaltetem Bearbeitungsfenster kdnnen Funktionsbuttons aus der Leiste ent-
fernt (mit der LM - Taste anklicken - festhalten - auf den Bildschirm ziehen) oder einge-
fugt (vom Bearbeitungsfenster an die gewuinschte Stelle in der Funktionsleiste ziehen)
werden.

Die Funktionsleiste sollte eigentlich nur so viele Buttons mit den gewlnschten Funktionen
anzeigen, wie der Bildschirm auch anzeigen kann. Das kann vielleicht erreicht werden,
wenn das Anzeigefenster fir ,URL laden® in der Breite etwas reduziert wird (mit der Maus
auf den rechten Rand des Anzeigefensters zeigen - Cursor andert seine Form - mit der
LM - Taste fixieren und nach links ziehen).

Wenn nicht mit dem Web-Browser gearbeitet wird, kbnnen die Buttons ,Springe zu Ho -
mepage”“ und ,Internet online/offline“ entfernt werden.

Wird mit Vorlagen gearbeitet (ist sehr zu empfehlen!), sollte der Button ,Neu mit Vorlage®
neben das ,Datei 6ffnen“-Symbol eingefligt werden.

Standardmafig ist der Button ,Datei direkt drucken® vorhanden. Dieser veranlasst jedoch
einen Ausdruck ohne Ruckfrage. Deshalb ersetzen durch ,Datei drucken®.

Wird der ,integrierte Desktop® aktiviert, fehlen rechts oben die Fenster-Umschaltfunktio -
nen. Das hat den Vorteil, dass der Arbeitsbildschirm etwas grof3er wird und das Programm
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nicht versehentlich beendet wird. Stattdessen wird der Button ,Beenden® hinzugefugt.

Weitere Tipps
e Aktive Hilfe sz Fenster

Wenn in der Meniizeile ,Hilfe* angeklickt wird, kann & | @8] ‘=t 1
dort der Befehl , Tipp“ aktiviert werden. _I—_I—v = Help Agent T
- I 12 = «Tipp i
r Hife Das hat zur Folge, dass e e —
6 slolelal et Nede e < L
F | k| U [DasicinenE |E  Mauszeiger platziert wird, Info iiber Stard ffice. .
o8 5 D angezeigt wird.

|D|E|&| k=lE =] [m B

§ Wit dem Menlibefehl Datei - Offnen... oder dem
Symbol Datei dffren erthalten Sie einen Dialog
zum Dffnen won Dokumenten aller &rt, egal ob
ausz dem D ateisysten oder [ntermnet, ob
Star0ffice-Dokumente ader Fremdformate.

&

Wird der Befehl ,Aktive Hilfe" aktiviert, wird
sogar ein erklarender Hilfetext angezeigt.

E__
=
Bl

[l

(Wenn dieser Text schneller als erwartet verschwindet;
einfach den Funktionsbutton neu ansteuern!)

e ,,URL laden*

Datei  Bearbeiten  Anzicht  Einfugen Format E

[rgzo-dokumentationeinfibning, sdy, e rj 4 In diesem Fenster wird der Verlauf der letzten
file: 4 /dl/s/ arbeitsdateiendlehigang comburgsso-dok Arbeitssitzungen aufgezeichnet. Wird das Fens-
file:/#/DIVDFFICES2/user/desktop/ ter aufgeklappt, kann jeder der aufgezeichneten

file: ¢ ¢ dlf =/ arbeitzdateienlehrgang comburgdzo-dok,
1 files //DI/OFFICE 2 uger config/aroups/datenbank,
s filec##4dl/s-privat/geburtstage/rathgeb sepp 70.2dw

Vorgange wieder geladen werden.

e Steuerzeichen Auf dem Lineal kénnen nach
Belieben mit der LM-Taste
Tabulatoren gesetzt werden.
Durch Ziehen auf den Bildschirm
werden sie wieder entfernt.

= Auf der Werkzeugleiste ist ein Button zu finden,
[ | der die nicht druckbaren Steuerzeichen /

ein- und ausschaltet.

|

'X'"1'"2"'.‘¥"ﬂ"'E."'E."'?'."B
Es ist dringend zu empfehlen, wi Links

beim Bearbeiten eines Doku- T  Riechts

ments die Steuerzeichen leerlesr —  taby & Dezimal

sichtbar auf dem Bildschirm = g Rea Siste L Zentriert 4

anzuzeigen. Dies erleichtert die .}, . lecry-lecr

Formatierung aufRerordentlich. /

| Absatz |
‘ Tabulator Menii erscheint, wenn
Mauszeiger auf einen
‘ Leerzelchen gesetzten Tabulator zeigt
und dann auf die RM-
Zeilenumbruch Taste gedriickt wird
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e Umgang mit dem Explorer

Der Explorer ist ein wichtiges Werkzeug fur die
Verwaltung von und die Navigation innerhalb
Star Office. Hier soll jedoch beispielsweise der
Umgang mit am Bildschirmrand angedockten
Arbeitsbereichen erlautert werden.

Ein Klick auf
der Pinna-

et ailz H
Prazentationen
Schulstatistik i
Fuhrungzzerminar
Datenbanken
Organization

I=

|} die graue Leiste unterhalb
*1, del klappt das Explorer-
fenster auf. |- Sobald wieder auf den Ar-
beitsbild- <I"12 schirm geklickt wird,
schlieldt sich der Explorer wieder.

= |m| || Iﬁ |

=
=
b

=

=1
m
L]

{l

Das Symbol ,eingesteckte Pinnadel“ bewirkt,
dass das sichtbare Arbeitsfenster nach rechts
verschoben wird. Die Werkzeugleiste bleibt
damit sichtbar.

I
m
o

Wird auf ,herausgezogene Pinnadel”
umgeschaltet, Uberdeckt der Explorer
einen Teil des Arbeitsfensters; die
Werkzeugleiste ist daher nicht mehr sichtbar.

RS

[T e T T W T Ty TR TE W T T o gy 1 |I

Meue Gruppe

Dauerhaft kann der Explorer ge6ffnet und anschlieftend bei ehails

Bedarf wieder geschlossen werden durch einen Klick auf Bisssrlslioen

den Pfeil. =& “Schulstatlstfk
q ’ Flihrungzzeminar

D aternbanken
e Umgang mit dem Stylisten

Crganization

Exiluler

; =|& Der Stylist ist ein wichtiges Werkzeug fur die
[ﬁl@l ,weiche Formatierung“. Er kann in der
Funktionsleiste ein- und ausgeschaltet
=| =)= *"l*"l Al |Gl Eﬁwhst en‘aus|  werden. Es empfiehlt sich, den Stylisten
dauerhaft am oberen Bildschirmrand zu
positionieren. Bei Bedarf steht er dann einsatzfahig.

Abzatzvorlagen

Im Stylisten stehen eine gro3e Anzahl von Forma- [T

tierungsvorlagen zur Verfugung, die eine syste- i s\ oaEl e E = [
matische Formatierung von Absatzen, Zeichen, I_ [2][E][3] |2 |2 -

o ;| Anmerkung o
usw. ermoglichen. < | Gegeniiberstelung EJ_
S| Grulformel B
;IEIEI = | Marginalie =]

e R e e e

Textkarper Einruickung

?|_:||||@|cn F Tl -]

|| Anmerkung I.ﬁ.utumatisch j
|| Geaeniiberstelung
Grufformel
2 | Marginalie . .
Standard Wie der Exlorer kann auch der Stylist am Fensterrand

(naturlich an anderer Stelle!) angedockt und dann auf

Te”tkmpe’ Eirlickung dieselbe Weise bedient werden.

Testkarper Einzug
Textkarper Einzug negativ
Uberschrift

| lTharaebrift 1
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Grundlagen fiir die Formatierung

,Harte Formatierung“ ist eine einmalige Entscheidung, die nur fur den gewahlten Be-
reich gilt. Diese kann riickgangig gemacht werden durch die Markierung des gewlinschten
Textbereichs und dem Befehl ,Format - Standard®.

»Weiche Formatierung® ist eine grundsatzliche Entscheidung, die dann auch fur alle
folgenden Formatierungen gultig ist.

Far die Gestaltung eines Textdokuments gibt es vielfaltige Moglichkeiten der Gestaltung.
Deshalb sind zunachst einmal einige grundsatzliche Entscheidungen zu treffen.

Formatierung der Seite

Falls nicht der Standarddrucker zum Ausdruck verwendet werden soll, muss zunachst un-
ter ,Datei - Druckereinstellung® der Drucker festgelegt werden. Einige der Formatierungs-
angaben sind namlich vom Druckertreiber abhangig. Eine zunachst saubere Gestaltung
kann in Grenzbereichen durcheinander gebracht werden, wenn der verwendete Drucker
gewechselt wird.

Fir die Seite ist zunachst einmal das Format (meist DIN A 4) festzulegen. Dann wird be -
stimmt, ob Langs- oder Querformat ausgedruckt werden soll.

Die Angaben konnen im Fenster fur das Seitenformat eingegeben werden:

Funktionsleiste: ,Format - Seite" oder Doppelklick auf das zweite Feld von links in der
Statusleiste am unteren Fensterrand.

Jeder Drucker hat Bereiche, die er nicht bedrucken kann. Bei maximaler Ausnutzung einer
Seite muss der nicht bedruckbare Rand mindestens eingehalten werden.

StarWriter hilft uns dabei: Im Seitenformatfenster den Cursor nacheinander in ,Maflan -
gaben fiir die Réander” stellen - BildW - Taste driicken.

Aktivieren von Funktionsbefehlen:

z.B.: Formatierung eines Absatzes
1. Uber die Funktionsleiste (,harte" Formatierung)

,Format - Absatz“ (Einstellungen im Popup-Fenster)
(Der Cursor muss vorher innerhalb des Absatzes positioniert werden!)

2. Uber das Kontextmenii (,harte" Formatierung)

,Rechte MT - Absatz" (Einstellungen im Popup-Fenster)
(Der Cursor muss vorher innerhalb des Absatzes positioniert werden!)

3. Uber die Objektleiste (,harte“ Formatierung)

Hier kdnnen einzelne Formatierungen wie ,fett", ,zentriert®, u. a. vorgenommen werden.
(Vorher den Bereich, der formatiert werden soll, markieren!)

4. Uber den Stylisten (,weiche" Formatierung)
e Der Stylist wird eingeschaltet (,Funktionsleiste - Stylist-Button®); Vorlagenbereich
auswahlen (z.B. ,Textvorlagen"); doppelklicken
Der Stylist sollte in der Regel eingeschaltet bleiben. Er kann zu einem Balken ver-

kleinert am oberen Fensterrand aktiv bleiben. Ratsam kann es auch sein, ihn (mit
gedruckter Strg-Taste) rechts am Fenster anzudocken.

Wenn bei einer ,weichen” Formatierung eine Eigenschaft geandert werden soll, wird
zunachst der Cursor in einen Absatz gestellt, in dem die Formatierung geandert
werden soll. Danach wird der Stylist aufgeklappt. Die Formatvorlage ist jetzt markiert
(Sie muss in der Auswahl vorhanden sein!).

,Rechte MT - Andern*; das Vorlagenfenster klappt auf.

Die dort vorgenommenen Anderungen wirken sich auf alle Absatze aus, die mit der-
selben Vorlage formatiert sind!
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Tipps und Tricks
e Tabelle in einen Rahmen stellen

Will man eine Tabelle in einen Rahmen einfugen,
damit sie frei auf einem Dokument positioniert wer-
den kann, bleibt ein storender leerer Absatz am un-
teren Rand der Tabelle, wenn sie im Rahmen selbst
erzeugt wird. Diesen Absatz kann man nicht entfer-
nen.

ﬂddw
=

Ba _H_a_af

Allerdings kann man durch folgendes Vorgehen
vermeiden, dass dieser Absatz uberhaupt erzeugt wird.

Zunachst wird die gewunschte Tabelle auf der Seite
ohne Rahmen erstellt. Anschlie3end wird die ganze
Tabelle markiert (Strg+A, Befehl evtl. 2x ausflhren).

Dann wird um die Tabelle ein Rahmen aufgezogen.

—_a_a_&

B s _a_af

—a_a_a_a
7]

=N, =4 =9 HA
By ol s _af

e Schnelles Navigieren im Offnen- und Speichern-Fenster

Wenn Dateien gedffnet oder gespeichert werden sollen, ist fur das Einstellen des rich -
tigen Pfades gelegentlich haufiges Klicken erforderlich. Wird der Button ,Ein Verzeich -
nis hoch® etwas langer angeklickt, 6ffnet sich ein Kontextmend, in dem die derzeit direkt

erreichbaren

Pfade aufge- (LA ... . i och ]| )
listet sind. D:hShArbeitzdateientLehrgang ComburgS 0-DokumentationsEinf. .. ﬁl F = | Féf @l
Durch Ankli-
Cken__des #f Abreizsleiste JFG )| Eirfidhrung1-2 pf |_~I kst .z
gewunschten = ; : S |__1 Lebrgang Comburg |
Pfades ge- %ﬁr.-’-'-.ktwe Hilfe JPG B Efnf.u.hrunm-ﬂ.pdf ) Alboiedateion §
langt man A7 Buttons-lo.JPG B Einfiihring1-9.pdf =
hne weite- & Buttors-luJPG ‘& Explorer [1)JPG :
0 Anklick # Buttors-1o.PG #f Explorer [2).JPG =D 5
geesr dQZVIV(i; en a1 Buttonz-n.PG a1 Explorer (3).JPG B tubeitsplatz B
schenlie-
- R e B e S R e genden Verzeichnisse sofort an sein
L Ziel. Die Hauptpfade erreicht man durch
i einen Langklick auf ,Arbeitsplatz”.

Haufig verwendete Pfade kdnnen mit
einem Langklick auf den Button ,Stan-

Neues Ordner-Bookmark = kS dardverzeichnis" angesteuert werden.

Es offnet sich ein Fenster, in dem der

LR | hrgang Combug) . L > o
e Zielordner bereits eingetragen ist. Mit
K |  abbrechen | ,OK® wird er als Bookmark neu ange-

legt.
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B O™

— | g
|z & @V”@ g
I e .f =t .
) Ao |Zum Standard-verzsichnis Auch bei einer verschachtelten Baum-
-y arlagen

struktur kann nun der Zielpfad immer

b= | eioann Cen beig direkt angesteuert werden.

Ordner-Bookmark ‘Lehrgang Comburg’ entfernen . . .
Ordner-Bookmarks bearbeiten. . Uber dieses Fenster sind auch andere

Arbeitsbereiche wie die Grafiken, die
Dokumentvorlagen oder die im Explorer
1 Grafiken eingerichteten Gruppen auf kurzem
Daokumentvorlagen Wege erreichbar.

[ Gruppen

& Desktop

Ziletet venyendet

[ ] Arbeiteverzeichnis

e

EinfUhrung in Star Office 5.2 (Star Writer) Seite 10 (10) Stand: 20.08.2001



