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1. Einleitung
Das Workbook „StarOffice 5.2 Textverarbeitung, Aufbaukurs“ setzt
voraus, dass bereits mit dem Workbook „StarOffice 5.2 Textverar−
beitung  Grundkurs“ gearbeitet wurde.

Die Handhabung dieses zweiten Workbooks lehnt sich an die des
ersten an, mit einem Unterschied. Wurde beim ersten Workbook jede
Anweisung Punkt für Punkt genauestens beschrieben und vorgegeben,
so sind im vorliegenden Buch die Anweisungen eher allgemein ge−
halten. 

Das hat den Vorteil, dass die Lesenden auch andere Aufgaben anhand
der Arbeitsschritte bewältigen können, die nicht ausdrücklich in den
Arbeitsaufgaben verlangt werden. 

Es wird so Raum für eigenes Experimentieren gelassen, der durchaus
genutzt werden sollte, um die Handhabung von StarOffice zu üben
und zu vervollkommnen.

Um also die Arbeitsaufgaben bearbeiten zu können, müssen eventuell
die einzelnen Arbeitsschritte nachgelesen werden.

2. Zeichenerklärung

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht markierter Textteil
sollte unbedingt beachtet werden! 
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Arbeiten: Hier wird eine Arbeitsaufgabe gestellt, die
bearbeitet werden soll.

Hier gibt es Tipps
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3. Textbausteine/Autotext
StarOffice enthält eine komfortable AutoText−Funktion, die es er−
möglicht, ganze Texte für Briefe, Faxe und beliebige andere Doku−
mente durch die Eingabe von Abkürzungen (Kürzel genannt) zu−
sammenzustellen. Mit Hilfe der Textbausteine entfällt das lästige
Schreiben sich immer wiederholender Textteile. Stell dir vor, du
musst in einem Brief ständig den Begriff „Direktion der 
Schweizerischen Bundesbahnen“ schreiben. Mit Hilfe der AutoText−
Funktion reicht die Abkürzung DSB, den Rest macht StarOffice.

3.1. Textbaustein erstellen
1. Über Menüleiste  Bearbeiten  AutoText oder die Tastenkombi−

nation <Strg>+<F3> wird das AutoText−Dialogfenster aufgeru−
fen.

2. Schreibe den Text, den du als Textbaustein speichern willst, ganz
normal in ein Dokument.

3. Markiere den Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Um−
schalt>− und den Pfeiltasten.

4. Öffne das AutoText−Dialogfenster und trage in das Eingabefeld
Name einen leicht zu merkenden Namen für den Textbaustein ein.
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Name eingeben

AutoText−Schaltfläche

Textbaustein in das Dokument
einfügen

Textbaustein−Auswahlliste



StarOffice 5.2  − Textverarbeitung, Aufbaukurs

5. StarOffice schlägt einen Kürzeltext vor. Besser ist es aber, wenn du
ein eigenes leicht zu merkendes Kürzel einträgst. Mit diesem
Kürzel wird später der Textbaustein aufgerufen.

6. Über die Schaltfläche AutoText  Neu im AutoText−Dialogfenster
wird der Textbaustein gespeichert.

3.2. Textbaustein einfügen

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das AutoText−Dialogfenster

2. Suche im Textbaustein−Auswahlfenster den Textbaustein, den du
für dein Dokument verwenden willst.

3. Klicke auf die Einfügen−Schaltfläche. 
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Erzeuge in einem neuen Textdokument einen Text−
baustein mit folgendem Inhalt: 

Ich bitte das Fehlen meines Sohnes für den 12.09.03 zu
entschuldigen, da er von fürchterlicher Kopfgrippe
heimgesucht wurde und daher die Schule nicht besuchen
konnte.

Gib dem Textbaustein den Namen “Entschuldigung“
und das Kürzel „ENT“

Speichere den Textbaustein ab.
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3.3. Textbausteine verändern
Irgendwann wird sicherlich der Zeitpunkt kommen, an dem der
Inhalt eines Textbausteines geändert werden muss. Das geht mit
StarOffice ganz einfach.

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Autotext−Dialogfenster.

2. Über die Schaltfläche Autotext  Bearbeiten  wird ein 
Dokumentfenster erzeugt, der den Text des Textbausteines enthält. 

3. Nun lassen sich sowohl der Text als auch die Formatierung ver−
ändern.

4. Speichere den veränderten Textbaustein ab.
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Schreibe eine Entschuldigung mit Adresse, Anrede
(Sehr geehrte ...) und einem Gruß (Mit freundlichen
Grüßen...)

Bringe den Cursor an die Stelle deines Dokumentes,
an der der Textbaustein erscheinen soll.

Füge zwischen der Anrede und dem Gruß den
Textbaustein Entschuldigung ein.

Verändere das Datum.

Formatiere die Entschuldigung, indem du Schriftart,
Schriftgröße usw. veränderst.

Kontrolliere mit Hilfe der Seitenvorschau, ob dir der
Text  gefällt.

Drucke deine Entschuldigung aus.
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Verändere den Textbaustein „ENTSCHULDIGUNG“.

Ergänze ihn dahingehend, dass du dich darum
kümmerst alle verpassten Hausaufgaben nachzu−
holen.

Erzeuge ein neues Dokument, schreibe eine neue
Entschuldigung und füge dabei den veränderten
Textbaustein ein.
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4. Textgestaltung
m vorangegangenen Buch hast du gelernt, wie mit Hilfe von ver−
schiedenen Schriftarten und –größen und den Funktionen FETT,

UNTERSTRICHEN und KURSIV ein Text besonders hervorgehoben
oder verschönert werden kann.

I
Im weiteren Verlauf wollen wir noch mehr Möglichkeiten der Text−
gestaltung kennenlernen.

4.1. Zeilenabstände ändern
Unter einem Zeilenabstand versteht man, wie der Name schon sagt,
den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen. Dieser kann je nach
Einstellung größer oder kleiner sein.

So ist, wie hier zu erkennen, der Abstand zwischen den Zeilen in−
nerhalb eines Absatzes kleiner als der Abstand zwischen den Absätzen
selbst.

StarOffice hat den Zeilenabstand von Haus aus auf einzeilig gestellt.
Man kann ihn aber jederzeit beliebig ändern. Der einzeilige Zeilen−
abstand läßt gerade soviel Raum zwischen den einzelnen Zeilen, dass
sich die Buchstaben nicht überlappen und gut zu lesen sind. Den
zweizeilige Zeilenabstand benutzt man z.B. für Entwürfe, um zwi−
schen den Zeilen genug Raum für handschriftliche Notizen zu haben.
Der 1,5zeilige Zeilenabstand ist besonders lesefreundlich. 

ARBEITSSCHRITTE

1. Bewege den Textcursor mit Hilfe der Maus oder den Pfeiltasten in
den Absatz, in dem du den Zeilenabstand ändern möchtest.

2. Wähle über Menüleiste  Format  Absatz das Absatz−Dialog−
fenster.

3. Klicke mit der Maus auf das Register Einzüge und Abstände.
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großer Abstand

kleiner Abstand
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4. Wähle in dem Bereich Zeilenabstände einen beliebigen Abstand.

5. Mit einem Klick auf die OK−Schaltfläche wird der neue Zeilen−
abstand zugewiesen.
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Schneller läßt sich der Zeilenabstand verändern,
wenn du mit der rechten Maustaste in einen Absatz
klickst. Im jetzt erscheinenden Auswahlfenster
wählst du den Eintrag „ZEILENABSTAND“.  

Zeilenabstand wählen
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Öffne ein neues Dokument.

Schreibe aus einem Lehrbuch einen Text mit min−
destens drei Absätzen mit jeweils mehr als drei Zei−
len ab.

Weise den drei Absätzen die Zeilenabstände Ein−
zeilig, 1,5zeilig und Zweizeilig zu.

Speichere dein Dokument mit dem Namen „Zeilen−
abstand“ ab und drucke es aus.
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5. Einzüge
n StarOffice können die Seitenränder beliebig verändert werden.
Eine Möglichkeit ist, Absätze vom linken und vom rechten Rand

einzurücken. Man spricht dabei von Einzügen.
I
Einzüge werden verwendet, um bestimmte Absätze vom normalen
Text abzugrenzen oder um bei einem Inhaltsverzeichnis die einzelnen
Kapitel und Unterkapitel voneinander zu trennen, wie dieses Beispiel
zeigt.

5.1. Ändern des Seitenrandes mit der Maus

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Textcursor an eine beliebige Stelle des Absatzes, dessen
Seitenränder du verändern möchtest. Möchtest du mehrere Absätze
gleichzeitig verändern, so müssen diese zuerst mit Hilfe der Maus
oder der <Umschalt>− und den Pfeiltasten markiert werden.

2. Bewege den Mauszeiger auf die linke Einzugmarke, drücke die
linke Maustaste und halte sie gedrückt. Bei der ersten Bewegung
mit der Maus erscheint eine senkrechte, gestrichelte Linie.
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linke Einzugmarke rechte Einzugmarke

1. Kapitel eins

1.1 Unterkapitel eins.eins

1.2 Unterkapitel eins.zwei

1.2.1 Unterkapitel eins.zwei.eins

2. Kapitel zwei
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3. Schiebe mit Hilfe der Maus die Linie bis zu der Stelle, an die der
rechte Seitenrand des Absatzes verschoben werden soll.

4. lass die linke Maustaste wieder los.

5.2. Ändern des Seitenrandes über die Menüleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne über  Menüleiste  Format  Absatz das Absatz−Dialog−
fenster.

2. Klicke das Register Einzüge und Abstände an.

3. Schreibe im Bereich Einzug in das Feld „VON L  INKS:“ einen ent−
sprechenden Betrag hinein und bestätige mit OK.
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Öffne dein Dokument „Zeilenabstand“.

Verändere den linken und den rechten Seitenrand
eines Absatzes mit Hilfe der Einzugmarken.

Verändere dann die Seitenränder aller Absätze mit
Hilfe der Einzugmarken.

Öffne dein Dokument „Zeilenabstand“.

Verändere über die Menüleiste den linken und den
rechten Seitenrand eines Absatzes.

Verändere dann über die Menüleiste die Seitenrän−
der aller anderen Absätze nach eigenem Ermessen.
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5.3. Ändern des Seitenrandes über die
Objektleiste (Formatierungsleiste)

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Textcursor in den Absatz, dessen linken Seitenrand du
verändern willst.

2. Um den Seitenrand um einen Betrag nach links zu verschieben,
betätige die Schaltfläche Einzug erhöhen in der Objektleiste.

3. Um den Seitenrand um einen Betrag nach rechts zu verschieben,
betätige die Schaltfläche Einzug vermindern in der Objektleiste.

Mit jedem Klick auf die Schaltflächen wird der aktuelle Absatz um
eine Tabstoplänge nach rechts bzw. nach links verschoben. Stan−
dardmäßig sind das bei StarOffice jeweils 2 cm. Was Tabstops sind
und wie sie verwendet werden wird in Kapitel 5 erläutert.

Seite 13

Öffne dein Dokument „Zeilenabstand“.

Wähle einen beliebigen Absatz aus und erhöhe den
linken Seitenrand auf die oben beschriebene Weise.

Wähle für den eingeschobenen Absatz einen ein−
zeiligen und für die übrigen Absätze einen 1,5zeili−
gen Zeilenabstand.

Speichere dein Dokument ab. 

Überprüfe das Dokument mit Hilfe der Seitenansicht,
verändere es gegebenenfalls.

Einzug vermindern

Einzug erhöhen
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6. Ausrichtung
nter Ausrichtung versteht man die Art, in der die Zeilen eines
Absatzes am linken beziehungsweise rechten Rand angeordnet

sind. Normalerweise wird der Text linksbündig angeordnet. Bei einer
Ausrichtung im Blocksatz fangen alle Zeilen am linken Seitenrand an
und hören exakt am rechten Seitenrand auf. Dabei werden die Leer−
zeichen zwischen den einzelnen Wörtern unterschiedlich weit ausei−
nandergezogen. Rechtsbündiger und zentrierter Satz werden in der
Regel für Überschriften oder bei Urkunden, Glückwunschkarten oder
ähnlichen kurzen Textpassagen verwendet.

U

6.1. Ausrichtung über Objektleiste (Formatierungsleiste)

ARBEITSSCHRITTE

1. Soll die Ausrichtung nur eines einzigen Absatzes geändert werden,
genügt es mit Hilfe der Maus oder der Pfeiltaste den Textcursor an
eine beliebige Stelle des Absatzes zu setzen. Sollen mehrere Ab−
sätze in ihrer Ausrichtung verändert werden, so müssen sie zuvor
markiert werden.

2. Betätige eine der Ausrichtung−Schaltflächen in der Objektleiste.
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Blocksatz sieht in der Regel nur bei langen Text−
zeilen gut aus. Je kürzer die Zeilen, desto öfter
müssen die Zwischenräume weit auseinander−
gezogen werden. Das Ergebnis sind unschöne 
„Löcher“ im Text.

linksbündig zentriert

rechtsbündig Blocksatz
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6.2. Ausrichtung über Menüleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere einen oder mehrere Absätze mit Hilfe der Maus oder der
<Umschalt>− und der Pfeiltasten.

2. Öffne über Menüleiste  Format  Absatz das Absatz−Dialog−
fenster.

3. Klicke mit Hilfe der Maus auf das Register Ausrichtung.

4. Wähle eine der Ausrichtungsoptionen.

5. Bestätige deine Wahl mit einem Klick auf die OK−Schaltfläche.

Seite 15
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Öffne dein Dokument „Zeilenabstand“.

Schreibe einen vierten beliebigen Absatz über
mehrere Zeilen dazu.

Richte alle vier Absätze verschieden aus.

Überprüfe dein Dokument mit Hilfe der Recht−
schreibfunktion und der Seitenansicht.

Speichere das Dokument.
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7. Tabulatoren
it Hilfe von Tabulatoren lassen sich Textteile auf eine be−
stimmte Stelle einer Zeile bewegen. Dies ist besonders sinnvoll,

wenn man die Textteile wie in einer Tabelle genau untereinander
setzen möchte.

M

Man unterscheidet insgesamt vier verschiedene Tabulatortypen.

Linker Tabulator : Der Text wird am nächsten Tabstop links aus−
 gerichtet.

Zentrierter Tabulator : Der Text wird rechts und links gleichmä−
ßig ausgerichtet. 

Rechter Tabulator : Der Text wird rechts vom nächsten Tabstop 
ausgerichtet

Dezimaltabulator : Eine Zahl mit Kommastelle (z.B. 243,89) 
wird auf das Komma ausgerichtet.

StarOffice hält von Anfang an alle 2 cm einen Tabstop bereit.
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              HUBERT KARPFENTEICH
Kanalstrasse 14

36512 Wasserau

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich folgende Produkte Ihrer Firma:

Bezeichnung          Anzahl            Preis        

PC 966 Mhz 1 1500,40

Drucker 2   600,90

Monitor 15“ TFT 1 1020,00

Für eine prompte Lieferung wäre ich Ihnen dankbar und 
verbleibe  

mit freundlichen Grüssen

Hubert Karpfenteich

linker Tabulator

Dezimaltabulator

Eine solche Tabelle kann man manchmal schneller
und bequemer mit der Tabellenfunktion erstellen.
Mehr dazu in Kapitel 9.1
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7.1. Tabulator setzen über Zeilenlineal

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Textcursor in den Absatz, der einen Tabulator erhalten
soll. Sollen mehrere Absätze einen gemeinsamen Tabstop erhalten,
dann müssen alle vorher markiert werden.

2. Am unteren Rand des Zeilenlineals sind alle 2 cm kleine Markie−
rungen erkennbar. Dies ist die Tabulator−Grundeinstellung.

3. Wähle einen bestimmten Tabulator aus, in dem du ein− oder
mehrmals auf die Tabulatortyp−Schaltfläche klickst. Normaler−
weise ist der linke Tabulator voreingestellt.

4. Bewege den Mauszeiger auf das Zeilenlineal und drücke die linke
Maustaste. Es erscheint ein neuer Tabstop. 

5. Falls dir die Position des Tabstops nicht gefällt, kannst du ihn
verschieben, indem du ihn erneut mit der Maus anklickst und
festhältst. Eine gestrichelte senkrechte Linie erscheint, die ein
genaues Positionieren erlaubt. Schiebe bei gedrückter Maustaste
den Tabstop an die Stelle, die dir gefällt.

6. Mit Hilfe der Tabulator− oder Tabtaste kannst du jetzt einen Text−
abschnitt, ein einzelnes Wort oder eine ganze Zeile an die vorge−
gebenen Tabstops versetzen.

Seite 18

TabulatormarkierungTabulatortyp−Schaltfläche

Die Arbeit mit dem Tabulator erleichtert das Unter−
einanderstellen von Textteilen. Es ist also nicht mehr
nötig, die Textteile mit Hilfe der Leertaste unterei−
nanderzuschieben. Dies hätte in Verbindung mit den
Tabulatoren auch eine verheerende Wirkung, denn
auch Leerzeichen werden mit der Tabulatortaste
verschoben.

Daher gilt: Wer mit Tabulatoren arbeitet, darf die
einzelnen Textteile nicht mit der Leertaste, sondern
nur mit der Tabulatortaste positionieren.
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7.2. Tabulator setzen über Dialogbox

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne über Menüleiste  Format  Absatz das Absatz−Dialogfens−
ter. 

2. Wähle das Register Tabulator.

3. Setze einen entsprechenden Betrag in das Feld Abstand ein. Ge−
messen wird hier der Abstand vom linken Rand.

4. Wähle aus dem Bereich Typ einen entsprechenden Tabulatortyp.

5. Im Bereich Füllzeichen lassen sich zusätzlich Zeichen wählen, die
den Abstand zwischen dem mit Tabulator getrennten Text auffül−
len. So lassen sich zum Beispiel bei Inhaltsverzeichnissen die Lü−
cken zwischen Kapitel und Seitenangaben zur besseren Anschau−
ung mit Punkten füllen. 

Seite 19
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6. Klicke auf die Schaltfläche Neu oder bestätige mit der <Ein−
gabe>−Taste.
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Selbst erstellte Tabulatoren lassen sich ganz be−
quem wieder löschen. Einfach  das Tabulatorzei−
chen im Zeilenlineal mit der linken Maustaste an−
klicken, die Taste gedrückt halten und dann den
Mauszeiger nach unten aus dem Lineal ziehen.

Wer viele Tabulatoren verwendet, kann leicht den
Überblick verlieren. 
Ein Klick auf die Steuerzeichen an/aus−Schaltflä−
che in der Werkzeugleiste zeigt alle Tabstops im
Dokument als kleinen Pfeil an. Überzählige Tabs−
tops lassen sich so bequem mit der Löschtaste
entfernen.

Titel SEITE

1. Kapitel eins ..................................................................................... 2

Füllzeichen
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Erzeuge ein neues Dokument.

Schreibe eine Bestellung an eine Firma.

Neben deiner eigenen und der Firmenadresse, muß
dein Brief einen einführenden Text enthalten (Sehr
geehrte ...“).

Setze zuerst mindestens 4 Tabulatoren in jeweils 3
cm Abstand.

Deine Bestellung muß folgende Positionen beinhal−
ten: ARTIKELBEZEICHNUNG, MENGE, EINZELPREIS UND GESAMT−
PREIS.

Es sollen mehr als drei Artikel bestellt werden.

Beende die Bestellung mit einem abschließenden
Gruß.

Markiere die entsprechenden Absätze und ver−
schiebe am Zeilenlineal die Tabulatoren so lange hin
und her, bis dir die Abstände gefallen.

Drucke nach einer Seitenvorschau das Dokument
aus.
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8. Gliederungen
ft ist es sinnvoll, Aufzählungen oder Anweisungen eine Nummer
voranzustellen, um die Übersicht zu erleichtern oder dafür zu

sorgen, dass eine Arbeitsanweisung wirklich Schritt für Schritt befolgt
wird.

O
Stell dir vor, du müsstest deinem Schulkameraden genau aufschrei−
ben, wie man z.B. einen Papierflieger baut. Damit vermieden wird,
dass er den dritten Schritt vor dem ersten macht, nummerierst du lo−
gischerweise deine Anweisungen. 

Diese Arbeit wird dir vollständig von StarOffice abgenommen. Mit
den Funktionen Nummerierung und Aufzählung werden automa−
tisch Ziffern oder Aufzählungszeichen (sog. „Bullets“ = Kugeln)
eingefügt und gleichzeitig der Text ausgerichtet.

8.1. Nummerierung und Aufzählung über die
Objektleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere die Absätze, die eine Nummerierung oder Aufzählungs−
zeichen erhalten sollen mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>−
und der Pfeiltasten.

1. Sollen die Absätze nummeriert werden, dann muss die Schaltfläche
Nummerierung in der Objektleiste mit der Maus betätigt werden.

2. Sollen die Absätze mit Aufzählungszeichen versehen werden, dann
muss die Schaltfläche Aufzählung in der Objektleiste mit der
Maus betätigt werden.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise liegt darin, dass hier schnell und
bequem Nummerierungen oder Aufzählungszeichen eingefügt werden
können. Der Nachteil liegt darin, dass man keinen Einfluss auf die
Gestaltung hat. Aber auch das ist mit StarOffice möglich, wie das
nächste Kapitel zeigen wird.

Seite 22

Numerierung

Aufzählung
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8.2. Nummerierung und Aufzählung über die
Menüleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere die Absätze, die eine Nummerierung oder Aufzählungs−
zeichen erhalten sollen.

2. Öffne das Nummerierung/Aufzählung−Dialogfenster über Me−
nüleiste  Format  Nummerierung/Aufzählung... 

3. Wähle über das Register eine für dich in Frage kommende Form
der Nummerierung oder Aufzählung und dann ein entsprechendes
Feld, indem du es mit der Maus anklickst und mit Klick auf die
OK−Schaltfläche bestätigst.

Seite 23
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8.3. Nummern und Aufzählungszeichen entfernen

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor in den Absatz mit den Nummerierungen oder
Aufzählungszeichen oder markiere alle in Frage kommenden Ab−
sätze.

2. Klicke einmal auf die Aufzählungs− oder Nummerierungs−
Schaltfläche in der Funktionsleiste.

8.4. Nummerierung mit beliebiger Nummer
beginnen

Eine sinnvolle Nummerierung beginnt selbstverständlich mit 1.
Trotzdem kommt es nicht selten vor, dass zwischen der Nummerie−
rung von Absätzen eine Grafik oder ähnliches eingeschoben wird. 
Nach einem solchen Einschub beginnen die nächsten Absätze wieder
mit 1. Daher müssen die nachfolgenden Absätze mit einer anderen
Nummer beginnen, um eine durchgängige Nummerierung zu erhalten.

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor in den ersten Absatz, der mit einer anderen
Nummer als mit 1 beginnen soll.

2. Öffne das Nummerierung/Aufzählung−Dialogfenster und klicke
auf die Optionen−Schaltfläche.
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3. Trage in das Feld Beginn bei die Nummer ein, mit der die
Nummerierung der Absätze beginnen soll.

4. Klicke auf die OK−Schaltfläche.

5. Klicke auch im Nummerierung/Aufzählung−Dialogfenster auf
die OK−Schaltfläche.
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Beginn der Nummerierung eintragen
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Schreibe einen Wunschbrief an den „Weihnachts−
mann“:

1. Öffne ein neues Dokument.

2. Beginne deinen Brief mit einer höflichen Anrede
und einer Begründung, warum deine Wünsche
unbedingt erfüllt werden müssen.

3. Stelle eine Liste mit den Dingen zusammen, die
du dir für das nächste Weihnachtsfest wünschst.

4. Schließe den Brief mit einem freundlichen Gruß
ab.

Vergiß nicht, deine Adresse anzugeben.

Nummeriere deine Wunschliste.

Entferne die Nummerierung und füge beliebige Auf−
zählungszeichen ein.

Speichere das Dokument ab. 
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9. Elemente einfügen

9.1. Tabellen einfügen
ei StarOffice  lassen sich in jedes Dokument Tabellen an jede
beliebige Stelle einfügen. Mit ihrer Hilfe lassen sich bestimmte

zusammengehörende Bereiche eines Dokumentes, wie das Beispiel
des Stundenplanes zeigt, sehr anschaulich zusammenfassen.

B

TABELLE EINFÜGEN ÜBER MENÜLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du eine
Tabelle einfügen möchtest.

2. Wähle auf der Menüleiste die Einträge Einfügen  Tabelle oder
drücke einfach die Tastenkombination <Strg>+<F12>.
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Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

1. Stunde

2. Stunde

3. Stunde

4. Stunde

5. Stunde

6. Stunde

Eine Zelle

Zeilen

Spalten
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3. Trage im Bereich Größe die Anzahl der Spalten und Zeilen ein,
die du für deine Tabelle benötigst. Solltest du vorher nicht genau
wissen, wieviele Spalten und Zeilen du benötigst, kannst du im
nachhinein die Anzahl der Spalten und Zeilen ganz bequem erhö−
hen oder verringern.

4. Bestätige deine Auswahl mit der <Eingabe>−Taste oder einem
Mausklick auf die OK−Schaltfläche.

TABELLE EINFÜGEN ÜBER DIE WERKZEUGLEISTE

Wir lernen hier eine neue Leiste kennen, die Werkzeugleiste. Sie be−
findet sich meist am linken Rand des Dokumentfensters. 

ARBEITSSCHRITTE

1. Bringe den Cursor an die Stelle des Dokumentes, an die du eine
Tabelle einfügen möchtest.

2. Klicke mit der Maus auf die Einfügen−Schaltfläche in der Werk−
zeugleiste. Es erscheint eine weitere Leiste, die wir im weiteren
Verlauf Einfügenleiste nennen wollen.
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Tabellenname

Anzahl der SpaltenAnzahl der Zeilen
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3. Klicke auf die Einfügen−Schaltfläche an und halte die Maustaste
gedrückt. 

4. Ziehe den Mauszeiger in Richtung des kleinen grünen Pfeils und
halte die Taste immer noch gedrückt. Es erscheint eine weitere
Leiste.

5. Ziehe den Mauszeiger auf die Tabelle−Schaltfläche.  Dabei klappt
ein Gitter herunter. Jedes Kästchen entspricht dabei einer Tabel−
lenzelle.

6. Nun muss der Mauszeiger bei gedrückter  Maustaste nur noch im
Gitter die Anzahl der Spalten und Zeilen überstreichen, die du für
deine Tabelle benötigst. 
Dabei bist du nicht auf die vorgegebene Anzahl von 5 Zeilen und 5
Spalten angewiesen. Bewege den Mauszeiger mit gedrückter
Maustaste ruhig weiter hin und her. StarOffice wird sich darauf
einstellen.

ZEILEN UND SPALTEN EINFÜGEN UND LÖSCHEN

Sobald die Tabelle erstellt ist, verändert sich die Objektleiste und neue
Symbole werden sichtbar.
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Tabelle−Schaltfläche

Pfeilrichtung

Anzahl der Spalten
 und Zeilen auswählen

Tabelle umranden

Spalte löschen

Zeile löschenSpalte hinzufügen

Zeile hinzufügen
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Zeilen und Spalten einfügen

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor in eine Zelle der Tabelle.

2. Klicke die Spalte einfügen−Schaltfläche auf der Objektleiste an,
um die Anzahl der Spalten zu erhöhen.

3. Klicke die Zeile einfügen−Schaltfläche auf der Objektleiste an,
um die Anzahl der Zeilen zu erhöhen.

Zeilen und Spalten löschen

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor in eine Zelle der Tabelle.

2. Klicke die Spalte löschen−Schaltfläche auf der Objektleiste an,
um die Anzahl der Spalten zu verringern.

3. Klicke die Zeile löschen−Schaltfläche auf der Objektleiste an, um
die Anzahl der Zeilen zu verringern.

Tabelle umranden

Normalerweise sind neu angefertigte Tabellen nicht umrandet. Auch
wenn die Tabelle auf dem Bildschirm mit einem hellgrauen Rand
versehen ist, wird dieser trotzdem nicht mit ausgedruckt. Es muss also
noch zusätzlich ein Rand definiert werden.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere alle Zellen der Tabelle, die einen Rand erhalten sollen.
Dazu klickst du eine Zelle an und hältst die Maustaste gedrückt.
Fahre nun bei gedrückter Maustaste über alle weiteren Zellen. Die
markierten Zellen bekommen einen schwarzen Hintergrund.

2. Klicke auf die Umrandung−Schaltfläche auf der Objektleiste. Es
erscheint ein kleines Fenster mit Umrandungsvorschlägen.

3. Wähle die Art der Umrandung aus und klicke sie an.
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9.2. Grafik einfügen
Jedes Dokument, das mit einem Bild oder einer Grafik versehen wird,
erhöht beim Leser die Motivation, auch den dazugehörenden Text zu
lesen. Wer also etwas Wichtiges mitzuteilen hat, sollte nicht auf Gra−
fiken und Bilder verzichten. Schon ein einfacher Brief mit einem
Logo hat eine höhere Wirkung auf den Leser, als ein rein textorien−
tierter Brief. 
StarOffice macht das Einfügen von Bildern sehr einfach. Darüber
hinaus stellt StarOffice eine Anzahl von vorgefertigten Grafiken be−
reit. Sie befinden sich im Verzeichnis: 
[Laufwerk]  Office52  gallery  clipart ...
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Erzeuge ein neues Dokument.

Erstelle deinen persönlichen Stundenplan nach fol−
gendem Muster:

Umrande die Tabelle so, daß jede Zelle einen Rand
erhält.

Speichere den Stundenplan ab.

STUNDENPLAN von ...............
Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Schuljahr 2002/03             Klasse: .......
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GRAFIK EINFÜGEN ÜBER MENÜLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du eine
Grafik einfügen möchtest.

2. Öffne das Grafik einfügen−Dialogfenster über Menüleiste  Ein−
fügen  Grafik  Aus Datei...

3. Wähle aus dem Dateifenster eine passende Grafik aus. Benutze
dabei die Vorschaufunktion.

4. Beende deine Wahl mit einem Klick auf die Öffnen−Schaltfläche.

5. Die Grafik erscheint nun im Dokument.

6. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an und halte sie ge−
drückt!

7. Die Grafik läßt sich nun in alle Richtungen verschieben.

8. Verschiebe die Grafik und lass sie an der dafür vorgesehenen Stelle
fallen, indem du die Maustaste loslässt.
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Vorschau an/ausschalten
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GRAFIK/CLIPART EINFÜGEN ÜBER DEN BEAMER

In der Gallery sind viele fertige Grafiken/Cliparts gespeichert. Mit
dem Explorer kann man nun die Gallery öffnen. Ein Doppelklick auf
eine Kategorie öffnet den Beamer und die Grafiken werden angezeigt.
Nun kann man einfach die gewünschte Grafik mit der Maus packen
und in das Textdokument ziehen (Drag&Drop).

Größe der Grafik verändern

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an. Am Grafikrand er−
scheinen kleine Markierungskästchen.

2. Klicke die markierte Grafik mit der rechten Maustaste an. 

3. Wähle aus dem aufgeklappten Auswahlfenster den Eintrag Gra−
fik... Es erscheint das Grafik−Dialogfenster.

4. Wähle das Register Zuschneiden.
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5. Im Bereich Maßstab läßt sich die Grafik mit Hilfe der kleinen
Pfeiltasten prozentual in Breite und Höhe verkleinern oder ver−
größern.

 

Vergrößere oder verkleinere den prozentualen Maßstab der Grafik in
Höhe und Breite jeweils um den gleichen Betrag. Das hat den Vor−
teil, dass die Form der Grafik erhalten bleibt und nicht verzerrt wird.

Grafikumlauf einstellen

Normalerweise beansprucht eine Grafik ordentlich Platz auf einer
Dokumentseite. Da kann es schon mal passieren, dass ein Text ver−
drängt oder an den Rand gequetscht wird. Um das zu vermeiden, kann
man Grafiken einen sog. Umlauf zuordnen. Der Text läuft dabei um
die Grafik herum. Man kann sogar den Text hinter einer Grafik laufen
lassen. Man spricht dann von einem Durchlauf. 
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ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke die Grafik einmal an. Die Objektleiste verändert sich.

1. Klicke für einen Umlauf auf die Umlauf−Schaltfläche in der Ob−
jektleiste.

2. Soll die Grafik keinen Umlauf besitzen, dann klicke auf die Kein
Umlauf−Schaltfläche in der Objektleiste.

3. Klicke für einen Durchlauf die Durchlauf−Schaltfläche in der
Objektleiste an. Durch einen zweiten Klick auf diese Schaltfläche
wird der Durchlauf wieder rückgängig gemacht.
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UmlaufKein Umlauf

Durchlauf

Umlauf Durchlauf

Will man lediglich Grafiken eines bestimmten For−
mates (z.B. PCX− oder GIF−Dateiformat) wählen, so
läßt sich die Auswahl im Feld Dateityp voreinstellen.

Noch schneller gelangt man an das Grafik−Dialog−
fenster, wenn man auf der entsprechenden Grafik
einen schnellen Doppelklick mit der linken Maustaste
ausführt.
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Entwirf eine Geburtstags− oder Beileidskarte, oder
sogar eine Urkunde, die mit einer netten Grafik auf−
gewertet wird.

Denk dir einen originellen, vielleicht sogar witzigen
Text für deine Karte aus.

Wähle eine passende Schriftart und –größe.

Füge eine Grafik in dein Dokument ein. Verwende
dazu die von StarOffice mitgelieferten Grafiken.

Bewege die Grafik mit Hilfe der Maus an eine ge−
eignete Stelle.

Verändere die Größe der Grafik auf ein passendes
Maß.

Speichere dein Dokument ab.
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10. Seitengestaltung
it den bereits besprochenen Formatierungen sind die Möglich−
keiten zur Gestaltung von Dokumenten mit StarOffice noch

lange nicht erschöpft. Neben relativ schmuck− und einfallslosen
Schriftstücken, lassen sich regelrechte Zeitungen oder Illustrierte er−
stellen, die allen Ansprüchen genügen. Alles, was je zu Papier ge−
bracht wurde, läßt sich mit StarOffice ebenfalls gestalten. Dazu bedarf
es aber einiger Fertigkeiten, die später zur Sprache kommen werden. 

M

10.1. Seitenränder verändern
StarOffice stellt bei einem neuen Dokument von vornherein die Sei−
tenränder rechts, links, oben und unten auf 2 cm ein. Das bedeutet,
dass ein Blatt Papier bis auf einen 2 cm breiten Rand beschrieben und
gedruckt werden kann. 

Diese Seitenrandeinstellung ist für die meisten Dokumente gut ge−
eignet. Trotzdem können veränderte Seitenränder einem Dokument
ein besseres Äußeres geben und die Lesbarkeit erhöhen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Seitenvorlage−Dialogfenster über Menüleiste  Format
 Seite...

2. Wähle das Register Seite.
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3. Im Bereich Ränder stehen die aktuellen Werte für die Seitenrän−
der. Klicke mit der Maus in das Feld, in dem du den Wert verän−
dern möchtest.

4. Schreibe einen neuen Wert in das Feld. Dabei muss die Angabe 
„cm“ nicht mit eingegeben werden. Sie wird von StarOffice au−
tomatisch angefügt.

5. Anhand der Vorschau läßt sich die etwaige neue Gestaltung der
Seite betrachten. 

6. Schließe die Dialogbox mit einem Klick auf die OK−Schaltfläche.

10.2. Seitenumbruch
Normalerweise wird ein Text, der über mehrere Seiten geht, während
des Schreibens von StarOffice automatisch am unteren Rand umge−
brochen und auf einer neu erstellten Seite fortgeführt. Entsprechend
der eingestellten Seitenränder, Papier− und Schriftgröße entscheidet
das Programm, wieviel Text auf eine Seite passt. 

Seitenumbrüche, die von einem Programm ausgeführt werden, heißen
weiche Seitenumbrüche. Es lassen sich aber auch sogenannte harte
Seitenumbrüche einfügen. Das ist sinnvoll, wenn man z.B. ein
Deckblatt mit einem nur dreizeiligen Text erstellen will. Um nach
diesen drei Zeilen das Programm zu zwingen, mit einer neuen Seite zu
beginnen, wird der harte Seitenumbruch ausgeführt.
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Erzeuge ein neues Dokument mit folgenden Seiten−
rändern:

Links :  4,5 cm

Rechts :  2,0 cm

Oben      :  3,2 cm

Unten   :  3,0 cm
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ARBEITSSCHRITTE

1. Um einen harten Seitenumbruch auszuführen drückt man die Tas−
taturkombination <Strg>+<Eingabe> (statt der <Eingabe>−Taste
kann man auch die <Enter>−Taste drücken).

2. Um den harten Seitenumbruch rückgängig zu machen, drückt man
an derselben Stelle die <Rückschritt>−Taste.

10.3. Seitengröße und −format
In der Regel druckt man auf A4−Papier. Dies ist auch die Voreinstel−
lung bei StarOffice. Dennoch gilt die „Deutsche−Industrie−Norm“
nicht für den gesamten Erdball. Andere Länder haben andere Normen.
Um auch ihnen gerecht zu werden, lassen sich bei StarOffice unter−
schiedliche Papiergrößen einstellen und sogar eigene Größen defi−
nieren. 
Darüber hinaus läßt sich das Papierformat von „hoch“ nach „quer“
und zurück einstellen. 

Falls du die Papiergröße änderst, musst du sicherstellen, daß der
Drucker dieses Format auch bearbeiten kann. Entspricht das einge−
stellte Papierformat nicht der Papiergröße im Drucker, dann werden
z.B. überstehende Randbereiche nicht mitgedruckt. Du solltest daher
die voreingestellte A4−Größe unverändert lassen.
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Hochformat
Querformat
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ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Seitenvorlage –Dialogfenster (Format, Seite)

2. Wähle das Register Seite.

3. Im Bereich Papierformat lassen sich nun alle Werte zur Verän−
derung der Papiergröße einstellen.

1. Die meisten handelsüblichen Papierformate sind in StarOffice be−
reits vorgegeben. Sie lassen sich mit einem Klick auf den nach
unten weisenden Pfeil (am Feld für vorgegebene Größen) aus−
wählen.

2. Eine eigene Seitengröße trägst du in die Eingabefenster Breite und
Höhe ein.

3. Ein Klick auf die Felder Hoch und Quer verändert das Seiten−
format in Hoch− oder Querformat.

4. Im Vorschaufenster lassen sich die neue Papiergröße und das neue
Papierformat kontrollieren.

5. Schließe die Dialogbox mit einem Klick auf die OK−Schaltfläche.
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Vorgegebene Größe wählen

Eigene Größen eingeben

Hochformat

Querformat
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10.4. Fußnoten
Sicher hast du schon einmal Texte gelesen, in denen sich an be−
stimmten Stellen kleine Ziffern befanden. Diese Ziffern (auch Fuß−
notenreferenz genannt) verweisen auf einen weiteren kleinen Text am
unteren Rand der Seite.1

Diesen kleinen Text nennt man Fußnote.

Die Nummerierung der einzelnen Fußnoten geschieht bei StarOffice
automatisch. Auch das Freihalten eines bestimmten Seitenbereiches
für die Fußnoten wird von StarOffice automatisch geregelt.

FUßNOTE ÜBER MENÜLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle des Textes, an dem du eine Fußnote
einfügen möchtest.

2. Über Menüleiste  Einfügen  Fußnote wird das Fußnote einfü−
gen−Dialogfenster aufgerufen.

3. Wähle die Funktion Automatisch und bestätige mit OK. Die
Fußnotenreferenz wird gesetzt und der Cursor springt automatisch
in den Fußnotenbereich.

1 In diesem Text stehen meistens Erläuterungen zum Haupttext oder auch einzelne Worterklärungen.
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Fußnotenreferenz

Fußnote
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FUßNOTE ÜBER WERKZEUGLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke mit der Maus auf die Einfügen−Schaltfläche in der 
Werkzeugleiste.

2. Halte die Maustaste gedrückt und ziehe den Mauszeiger in Rich−
tung des kleinen grünen Pfeils.

3. Wähle aus der Einfügenleiste die Schaltfläche Fußnote und klicke
sie an. Die Fußnotenreferenz erfolgt augenblicklich.

4. Um eine Fußnote zu löschen, muss nur die Fußnotenreferenz mit
Hilfe der <Rückschritt>− oder <Ent>−Taste entfernt werden.
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Einfügen−Schaltfläche

Fußnote einfügen

Schreibe einen kurzen, mehrzeiligen Text aus einem
Schulbuch ab.

Füge mehrere Fußnoten mit Text in das Dokument
ein.
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10.5. Rahmen einfügen
StarOffice hat eine sehr hilfreiche Besonderheit. Es lassen sich
Rahmen in jedes Dokument einfügen. Diese Rahmen sind eigentlich
nichts anderes als Seiten in einer Seite, wie das untere Beispiel zeigt.

Jeder Rahmen läßt sich wie eine beliebige Seite gestalten. Man kann
Tabellen, Grafiken, Text und vieles mehr einfügen. Darüber hinaus
lassen sie sich mit einem Rand und Schatten versehen.

Die Rahmen können mit ihrem Inhalt an jede beliebige Stelle des
Dokumentes bewegt werden. Das ist ein großer Vorteil, wenn man
frei und kreativ eine Seitenoberfläche gestalten will.
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Hier ist eine Grafik
eingefügt

Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext.
Dies ist ein
Rahmentext. 

Hier ist eine Ta−
belle eingefügt.
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RAHMEN EINFÜGEN ÜBER MENÜLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Rahmen−Dialogfenster über Menüleiste  Einfügen 
Rahmen.

2. Wähle im Bereich Größe eine entsprechende Rahmengröße aus.
Falls dir die genaue Größe noch nicht bekannt ist, kannst du die
vorgegebene Größe beibehalten. Sie kann im Dokument nachträg−
lich verändert werden.

3. Klicke auf die Schaltfläche OK.

4. Der Rahmen wird mit Rahmenmarkierungen in das Dokument
eingefügt. 
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Umrandung und Schatten

Hintergrundfarbe und –muster
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Rahmengröße verändern

1. Klicke mit der Maus einmal auf den Rahmenrand2, um den
Rahmen zu markieren.

2. Klicke dann eine der Rahmenmarkierungen an, halte die Maus−
taste gedrückt und ziehe den Mauszeiger solange hin und her, bis
die Rahmengröße stimmt.

Rahmen verschieben

1. Klicke einmal mit der Maus an den Rahmenrand, um den Rahmen
zu markieren.

2. Setze den Mauszeiger in den Rahmen. Dabei verändert sich seine
Form.

3. Drücke die linke Maustaste und halte sie gedrückt. 

4. Bewege den Rahmen mit der Maus hin und her, bis an die Stelle,
die dir geeignet erscheint.

5. Lass die Maustaste wieder los.

Wenn in den Rahmen eine Grafik, eine Tabelle oder etwas anderes
eingefügt werden soll, darf der Rahmen nicht markier t sein (mit der
Maus einmal außerhalb des Rahmens klicken) und der Cursor muss
sich innerhalb des Rahmens befinden (einmal kurz in den Rahmen
klicken). 

2 Ist kein Rand zu sehen, dann muss über Menüleiste  Ansicht  der Eintrag Textbegrenzungen angeklickt
werden.
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Breite verändern

An den Ecken wird die Größe
gleichzeitig in Höhe und 

Breite verändert

Höhe verändern

Veränderter Mauszeiger
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Rahmen umranden und mit Schatten versehen

Ein Rahmen kann deutlich hervorgehoben werden, wenn er eine
Umrandung und zusätzlich einen Schatten erhält. 

Durch das Hinzufügen eines Schattens wirkt der Rahmen vom Do−
kument abgehoben, so als würde er frei in der Luft schweben. Dieser
Effekt ist sehr angenehm, weil das Dokument einen räumlichen Cha−
rakter erhält.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere den Rahmenrand.

2. Öffne das Rahmen−Dialogfenster.

3. Wähle das Register Umrandung. 

4. Wähle aus dem Bereich Vorgaben eine Umrandungsart aus. Bei
der zweiten Art werden alle vier Seiten des Rahmens mit einem
Rand versehen.
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Umrandungsarten
Schattenpositionen

Umrandungslinien

Umrandungslinienfarbe

Schattenfarbe

Schattengröße
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5. Wähle aus dem Bereich Schatten eine bestimmte Schattenposition
aus. Eine Schattenposition rechts oder links unterhalb des Rahmens
erweckt den Eindruck, das Licht würde von oben auf das Doku−
ment scheinen. Dies entspricht am ehesten natürlichen Gegeben−
heiten und wirkt daher nicht störend.

6. Beende deine Wahl mit einem Klick auf den OK−Schaltknopf.

Rahmenhintergrund ändern

Ein weiteres Mittel, einen Rahmen hervorzuheben, ist, den Hinter−
grund einzufärben, mit einer Struktur zu versehen oder ein Bild hi−
neinzukopieren.

ARBEITSSCHRITTE

Der Hintergrundmodus Farbe erlaubt das Einfärben des Hintergrun−
des mit und ohne Muster.

1. Markiere den Rahmenrand.

2. Öffne das Rahmen−Dialogfenster und wähle das Register Hin−
tergrund.
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Hintergrundfarben

Vorschaufenster
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3. Wähle eine Hintergrundfarbe und ein Hintergrundmuster.

4. Im Vorschaufenster kannst du sehen, ob dir deine Wahl gefällt oder
nicht.

5. Beende deine Wahl mit einem Klick auf den OK−Schaltknopf.

Der Hintergrundmodus Grafik hat weitaus mehr gestalterische Mög−
lichkeiten. Neben einfachen Bildern oder Zeichnungen können auch
Fotos als Hintergrund gewählt werden. Eine Besonderheit sind soge−
nannte Texturen3. Darunter versteht man Grafiken, die die Oberflä−
che von bestimmten Materialien wiedergeben, z.B. von Holz, Glas,
Metall usw. 

Eine Auswahl von interessanten Texturen wird von StarOffice bereits
mitgeliefert. Sie sind zu finden, unter:

[Laufwerk]  Office52  Gallery  Clipart  Texture

Ein Rahmen mit einem solchen Hintergrund ist immer sehr augenfäl−
lig. Allerdings sollte man darauf achten, dass der Hintergrund nicht zu
aufwändig gestaltet ist, denn das Wichtige in einem Rahmen ist ja
gerade der Vordergrund, der durch den Hintergrund hervorgehoben
werden soll und nicht umgekehrt.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere den Rahmenrand.

2. Öffne zunächst das Rahmen−Dialogfenster und dann das Register
Hintergrund.

3. Wähle den Hintergrundmodus Grafik.

3 Textur: lat. Gewebe, inneres Gefüge
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4. Klicke auf den Durchsuchen...−Schaltknopf und wähle eine
Grafik, wie in 9.2 beschrieben aus.

5. Wähle eine der drei Darstellungsarten aus:
Position: Die Grafik wird an eine Stelle des Rahmens gesetzt, 

die vorher in der Grafikposition mit der Maus festge−
legt wurde.

Fläche: Die Grafik wird entweder gestreckt oder gestaucht, 
so dass sie den gesamten Rahmen ausfüllt. Das ge−
lingt aber meist nur auf Kosten der Grafikqualität. 

Kachel: Die Grafik wird so oft kachelförmig in den Rahmen 
gesetzt, bis er vollständig ausgefüllt ist.
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Ein schneller Doppelklick mit der linken Maustaste
auf den Rahmen öffnet automatisch das Rahmen−
Dialogfenster.

Positionpunkt
mit der Maus

anklicken

Hintergrundmodus: GRAFIK

Grafik auswählen

Art der Darstellung

Grafikposition
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RAHMEN EINFÜGEN ÜBER WERKZEUGLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne über die Werkzeugleiste und der Einfügeleiste die Rahmen−
Schaltfäche.

2. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein kleines Kreuz.

3. Setze den Mauszeiger an eine Stelle des Dokumentes, drücke die
linke Maustaste und halte sie gedrückt.

4. Bewege den Mauszeiger nach rechts/unten. Eine Linie gibt die
Größe und Position des Rahmens an.

5. lass die Maustaste wieder los.

6. Bewege den Rahmen an eine entsprechende Position, und verän−
dere die Größe, bis du damit zufrieden bist.
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Rahmen−Schaltfläche

Öffne ein neues Dokument.

Erzeuge vier unterschiedlich große Rahmen mit
vollständiger Umrandung und Schatten nach
rechts/unten.

Der erste Rahmen soll einen beliebigen Text, der
zweite eine Tabelle, der dritte eine Grafik, der vierte
eine Hintergrundfarbe erhalten.
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10.6. Spaltensatz
Untersuchungen haben ergeben, dass man Texte schwieriger lesen
kann, wenn sie in sehr breiten Zeilen verfasst sind. Am Ende einer
langen Zeile angekommen, ist es für das Auge mühsam, den Beginn
der nächsten Zeile zu finden. Dir ist es bestimmt schon passiert, dass
du beim Vorlesen eine Zeile unabsichtlich übersprungen hast.

Darum ist es meist besser, den Text in Spalten zu unterteilen.
StarOffice erlaubt, eine Seite in maximal 99 Spalten zu unterteilen
(allerdings wird niemand ernsthaft eine so hohe Anzahl von Spalten
auswählen, da dann pro Spaltenbreite nur ein oder zwei Buchstaben
Platz finden und damit ein sinnvolles Lesen unmöglich wird).

SPALTENSATZ ÜBER MENÜLEISTE EINRICHTEN

ARBEITSSCHRITTE LAYOUT

1. Öffne das Seiten−Dialogfenster über Menüleiste  Format 
Seite...

2. Wähle das Register Spalten.
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Spaltenanzahl wählen

Spaltendarstellung wählen

Spaltenbreiten festlegen

Abstand zwischen 
den Spalten bestimmen

Trennlinie zwischen 
den Spalten wählen

Höhe der Trennlinie 
bestimmen
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3. Wähle entweder aus der Spaltendarstellung eine bestimmte Spal−
tenanzahl aus oder schreibe eine Ziffer direkt in das Feld Anzahl. 

4. Bestimme gegebenenfalls den Abstand zwischen den Spalten, in−
dem du einen Betrag in das Feld Abstand schreibst. StarOffice
legt zunächst keinen Abstand fest. Es ist also sinnvoll, einen ge−
wissen Abstand einzugeben und ihn mit Hilfe der Seitenvorschau
zu kontrollieren.

5. Die Spaltenbreite kann nur dann verändert werden, wenn der
Schaltknopf Automatische Breite ausgeschaltet ist.

6. Einen senkrechten Trennungsstrich oder –linie zwischen den
Spalten erzeugt man, indem du eine bestimmte Strichstärke im
Bereich Trennlinie und dort im Feld Art auswählst.

6. Im Feld Höhe läßt sich die Größe der Trennungslinie relativ zur
Spaltenhöhe einstellen. Bei einem Wert von 100% ist die Tren−
nungslinie genauso lang, wie die Spalten hoch sind, bei 50% halb
so lang usw.

7. Im Feld Position kann man festlegen, ob die Trennungslinie oben
oder unten beginnt oder zentriert ist.

SPALTENSATZ ÜBER WERKZEUGLEISTE EINRICHTEN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke auf die Einfügen−Schaltfläche der Werkzeugleiste und
halte die Maustaste gedrückt.

2. Bewege den Mauszeiger auf die Spalten−Schaltfläche. Ein Spal−
tenanzahl−Auswahlfenster klappt herunter. Halte die Maustaste
weiterhin gedrückt.
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Auswahl−Schaltfläche

Strichstärke wählen
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3. Fahre mit dem Mauszeiger bei gedrückter  Maustaste über die
Spalten. Sie werden dabei invers4 dargestellt.

4. Möchtest du mehr als vier Spalten wählen, dann musst du den
Mauszeiger bei gedrückter  Maustaste über das Spaltenanzahl−
Auswahlfenster hinaus nach rechts bewegen. 

5. Wenn genügend Spalten invers dargestellt sind, lass die Maustaste
wieder los.

4 Invers: lat. umgekehrt.
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Spalten−Schaltfläche

Spaltenanzahl−Auswahlfenster

Anzahl der gewählten Spalten

Das Seite...−Dialogfenster läßt sich auch direkt, ohne
den Umweg über die Menüleiste, aufrufen. 
Einfach den Mauszeiger in das Dokument führen, die
rechte Maustaste drücken und aus dem nun er−
scheinenden Auswahlfenster den Eintrag Seite...
wählen. 
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HINWEIS:
Dieses Workbook ist frei kopierbar und darf an allen Schulen
beliebig ausgedruckt und vervielfältigt werden. Es soll Schü−
lerinnen, Schülern und Lehrpersonen den Zugang zur Text−
verarbeitung in StarOffice erleichtern.

BraunAnnette@t−online.de, Hartmut Braun

Update auf die Version 5.2 von StarOffice, sowie inhaltli−
che Anpassungen:

Daniel Dahinden
dahinden@team−computing.ch
14. August 2001
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1. Öffne eine beliebige Textdatei.

2. Experimentiere ein wenig mit den Einstellungen zum
Spaltensatz herum.

3. Verändere dazu die Anzahl der Spalten, die Spal−
tendarstellung, die Spaltenabstände und die Trennli−
nie.

Nimm dir das Titelblatt einer Zeitung und versuche es
mit Hilfe von Rahmen, Formatierungen und Spalten−
satz nachzuahmen.


