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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 fir Punkt genauestens beschrieben und vorgegeben,
so sind im vorliegenden Buch die Anweisungen eher allgemein ge—
halten.

Das hat den Vorteil, dass die L esenden auch andere Aufgaben anhand
der Arbeitsschritte bewaltigen kdnnen, die nicht ausdrticklich in den
Arbeitsaufgaben verlangt werden.

Eswird so Raum fir eigenes Experimentieren gelassen, der durchaus
genutzt werden sollte, um die Handhabung von StarOffice zu Uben
und zu vervollkommnen.

Um aso die Arbeitsaufgaben bearbeiten zu kénnen, missen eventuell
einzelne Arbeitsschritte nachgel esen werden.

2. Zeichenerklarung

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht markierter Textteil
sollte unbedingt beachtet werden!
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3. Textbausteine/Autotext

StarOffice enthét eine komfortable AutoText—Funktion, die es er—
moglicht, ganze Texte fur Briefe, Faxe und beliebige andere Doku—
mente durch die Eingabe von Abkurzungen (Kurzel genannt) zu-
sammenzustellen. Mit Hilfe der Textbausteine entféllt das lastige
Schreiben sich immer wiederholender Textteile. Stell dir vor, du
musst in einem Brief sténdig den Namen

»Direktion der Schweizerischen Bundesbahnen® schreiben. Mit Hilfe
der AutoText—Funktion reicht die Abkirzung DSB, den Rest macht
StarOffice.

3.1. Textbaustein erstellen

1. Uber Meniileiste Bearbeiten AutoText oder die Tastenkombi—
nation <Ctrl>+<F3> wird das AutoText—Dial ogfenster aufgerufen.

Textbaustein in das Dokument '

einfiigen
Name eingeben
ole T x
—Auto Text e
Einfiigen

[T Restdes Mamens bei der Eingabe als Tip anzeigen

. . Schlie@en
Bereich Mame Eirzel  |B1

Bewerbung: Bestatigung Eingang

Bewerbung: Bestatigung Eingang
Bewerbung: Bewerbungsanschreiben
B#rerbung: Einladung Worstellungsge

AutoText W

Blindtext
Kindigung. allgemein

Textbaustein-Auswahlliste

Lizenzverrag Software
it freundlichen GriBen
Sehr geehrte Damen und Herren LI

—Werknupfungen relatyv speichern

™ Im Dateisystem [ Im Internet AUtOTEXt_SChalﬁlaCheL

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. Offne das AutoText—Dialogfenster und trage in das Eingabefeld
Name einen leicht zu merkenden Namen fiir den Textbaustein ein.
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5. StarOffice schlagt ein Kirzel vor. Besser ist es aber, wenn du ein
eigenes leicht zu merkendes Kirzel eintrdgst. Mit diesem Kirzel
wird spéter der Textbaustein aufgerufen.

6. U_ber die Schaltfléche AutoText Neu im AutoText-Dialogfenster
wird der Textbaustein gespeichert.

Erzeuge in einem neuen Textdokument einen Text-
baustein mit folgendem Inhalt:

|ch bitte das Fehlen meines Sohnes fur den 12.09.03 zu
entschuldigen, da er von furchterlicher Kopfgrippe
heimgesucht wurde und daher die Schule nicht besuchen
konnte.

Gib dem Textbaustein den Namen “Entschuldigung”
und das Kurzel ,ENT*

Speichere den Textbaustein ab.

3.2. Textbaustein einfugen

ARBEITSSCHRITTE
1. Offne das AutoText—Dialogfenster

2. Suche im Textbaustein—Auswahlfenster den Textbaustein, den du
fur dein Dokument verwenden willst.

3. Klicke auf die Einfiigen—Schaltflache.
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Schreibe eine Entschuldigung mit Adresse, Anrede
(Sehr geehrte ...) und einem Gruf3 (Mit freundlichen
GrufRen...)

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

Fuge zwischen der Anrede und dem Grul3 den
Textbaustein Entschuldigung ein.

Verandere das Datum.

Formatiere die Entschuldigung, indem du Schriftart,
Schriftgré3e usw. veranderst.

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

Drucke deine Entschuldigung aus.

3.3. Textbausteine verandern

Irgendwann wird sicherlich der Zeitpunkt kommen, an dem der
Inhalt eines Textbaustelnes geandert werden muss. Das geht mit
StarOffice ganz einfach.

ARBEITSSCHRITTE
1. Offne das Autotext—Dialogfenster.

AutoText W

2. Uber die Schaltflache Autotext Bearbeiten wird ein Dokum-—
entfenster erzeugt, der den Text des Textbausteines enthalt.

3. Nun lassen sich sowohl der Text als auch die Formatierung ver—
andern.

4. Speichere den verédnderten Textbaustein ab.
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Verandere den Textbaustein ,,ENTscHULDIGUNG".

Ergénze ihn dahingehend, dass du dich darum
kiimmerst, dass alle verpassten Hausaufgaben
nachgeholt werden.

Erzeuge ein neues Dokument, schreibe eine neue

Entschuldigung und flge dabei den verénderten
Textbaustein ein.
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4. Textgestaltung

I m vorangegangenen Buch hast du gelernt, wie mit Hilfe von ver—
schiedenen Schriftarten und —gréssen und den Funktionen FETT,
UNTERSTRICHEN und KURSIV ein Text besonders hervorgehoben

oder verschonert werden kann.

Im welteren Verlauf wollen wir noch mehr Mdglichkeiten der Text—
gestaltung kennenlernen.

4.1. Zellenabstande andern

‘ kleiner Abstand

‘ groRer Abstand

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

So ist, wie hier zu erkennen, der Abstand zwischen den Zeilen in—
nerhalb eines Absatzes kleiner as der Abstand zwischen den Absétzen
selbst.

StarOffice hat den Zeilenabstand von Haus aus auf einzeilig gestellt.
Man kann ihn aber jederzeit beliebig andern. Der einzeilige Zeilen—
abstand |&M3t gerade soviel Raum zwischen den einzelnen Zellen, dass
sich die Buchstaben nicht Gberlappen und gut zu lesen sind. Den
zweizeilige Zeilenabstand benutzt man z.B. fir Entwtrfe, um zwi-
schen den Zeilen genug Raum fr handschriftliche Notizen zu haben.
Der 1,5zeilige Zeilenabstand ist besonders lesefreundlich.

ARBEITSSCHRITTE

1. Bewege den Textcursor mit Hilfe der Maus oder den Pfelltasten in
den Absatz, in dem du den Zeilenabstand &ndern méchtest.

2. Wahle Uber Meniileiste Format Absatz dasAbsatz—Diaog—
fenster.

3. Klicke mit der Maus auf das Register Einzlige und Abstéande.
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Absatz E3

Initialen | Umrandung | Hintergrund
Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Mummerierung | Tabulator

—Einzug —\Maorschau

Yor links m Yo rechts |0,00cm 3:
Erste Zeile |0,00cm 3: [ Automatisch

—a&bstand Zeilenabstand
Ohen jo.00em [Einzeilig |

Unten |0,21cm 32 V/Og Iﬁ

—Reqgisterhaltigkeit—
¥ Beriicksichtigen

Ok I P.bhrechenl Hilfe | Zurlick |

Zeilenabstand wahlen

4. Wahle in dem Bereich Zeilenabstande einen beliebigen Abstand.

5. Mit einem Klick auf die OK—-Schaltflache wird der neue Zeilen—
abstand zugewiesen.

@ Schneller lasst sich der Zeilenabstand verandern,

wenn du mit der rechten Maustaste in einen Absatz
klickst. Im jetzt erscheinenden Auswahlfenster
wéhlst du den Eintrag ,,ZEILENABSTAND".

Standard |

Schrift
GroBe

Stil
Ausrichtung

3
3
3
3
3

® Finzeilig  Strg+1

Zailenabstand

S 1.5zeilig  Strg+h

Absatz..
Seite...
Murnerierungfautzahlung...

Zweizeilig Strg+2

Absatzvorlage bearbeiten

Adresse suchen...
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Offne ein neues Dokument.

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

Weise den drei Absétzen die Zeilenabstande Ein-
zeilig, 1,5zeilig und Zweizeilig zu.

Speichere dein Dokument mit dem Namen ,Zeilen—
abstand“ und drucke es aus.
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5. Einzlge

n StarOffice kénnen die Seitenrénder beliebig verandert werden.
Eine Moglichkeit ist, Absdtze vom linken und vom rechten Rand
einzurtcken. Man spricht dabel von Einziligen.

Einziige werden verwendet, um bestimmte Absétze vom normalen
Text abzugrenzen oder um bei einem Inhaltsverzeichnis die einzelnen
Kapitel und Unterkapitel voneinander zu trennen, wie dieses Beispiel
zeigt.

1. Kapitel eins
1.1 Unterkapitel eins.eins
1.2 Unterkapitel eins.zwei
1.2.1 Unterkapitel eins.zwei.eins
2. Kapitel zwei

5.1. Andern des Seitenrandes mit der Maus

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Textcursor an eine beliebige Stelle des Absatzes, dessen
Seitenrander du verandern mochtest. Mochtest du mehrere Absétze
gleichzeitig verandern, so muissen diese zuerst mit Hilfe der Maus
oder der <Umschalt>— und den Pfeiltasten markiert werden.

||_|I...-|...2...3...}(...5...5...?...3...9...1D...11...12...13...14...15..

linke Einzugmarke

W rechte Einzugmarke

2. Bewege den Mauszeiger auf die linke Einzugmarke, drticke die
linke Maustaste und halte sie gedr ickt. Bei der ersten Bewegung
mit der Maus erscheint eine senkrechte, gestrichelte Linie.
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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. Lassdielinke Maustaste wieder |os.

Offne dein Dokument ,Zeilenabstand".

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

Verandere dann die Seitenrander aller Abséatze mit
Hilfe der Einzugmarken.

5.2. Andern des Seitenrandes Uiber die Menileiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne iber Meniileiste Format Absatz das Absatz—Dialog-
fenster.

2. Klicke das Register Einziige und Absténde an.

3. Schreibe im Bereich Einzug in das Feld ,,VonLinks:” einen ent—
sprechenden Betrag hinein und bestétige mit OK.

Offne dein Dokument ,Zeilenabstand".

Verandere Uber die Menlleiste den linken und den
rechten Seitenrand eines Absatzes.

Verandere dann Uber die Menuleiste die Seitenran-
der aller anderen Absatze nach eigenem Ermessen.

Seite 12



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Aufbaukurs

5.3. Andern des Seitenrandes iber die
Objektleiste (Formatierungsleiste)

} Einzug vermindern I—\

Textkirper LI ITimesNewFIoman LI |12 LI F Kk U Hg% E—

ARBEITSSCHRITTE

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

ik
U]

2. Um den Seitenrand um einen Betrag nach links zu verschieben,
betétige die Schaltflache Einzug erhohen in der Objektleiste.

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

Mit jedem Klick auf die Schaltflachen wird der aktuelle Absatz um
eine Tabstoplénge nach rechts bzw. nach links verschoben. Stan—
dardméliig sind das bei StarOffice jeweils 2 cm. Was Tabstops sind
und wie sie verwendet werden wird in Kapitel 5 erléutert.

L0
i

Offne dein Dokument ,Zeilenabstand".

Wabhle einen beliebigen Absatz aus und erhdhe den
linken Seitenrand auf die oben beschriebene Weise.

Wahle fur den eingeschobenen Absatz einen ein—
zeiligen und fur die Gbrigen Absétze einen 1,5zeili—-
gen Zeilenabstand.

Speichere dein Dokument ab.

Uberpriife das Dokument mit Hilfe der Seitenansicht,
veradndere es gegebenenfalls.
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6. Ausrichtung

nter Ausrichtung verstent man die Art, in der die Zeilen eines

Absatzes am linken beziehungswei se rechten Rand angeordnet
sind. Normalerweise wird der Text linksbiindig angeordnet. Bel einer
Ausrichtung im Blocksatz fangen ale Zeilen am linken Seitenrand an
und horen exakt am rechten Seitenrand auf. Dabei werden die Leer—
zeichen zwischen den einzelnen Wortern unterschiedlich welt aus—
einandergezogen. Rechtsbiindiger und zentrierter Satz werden in der
Regel fur Ueberschriften oder bel Urkunden, Glickwunschkarten oder
ahnlichen kurzen Textpassagen verwendet.

Blocksatz sieht in der Regel nur bei langen Text—
zeilen gut aus. Je kirzer die Zeilen, desto ofter
mussen die Zwischenrdume unverhaltnismalig
weit auseinandergezogen werden. Das Ergebnis
sind unschone ,Ldcher” im Text.

6.1. Ausrichtung Uber Objektleiste (Formatierungsieiste)

ARBEITSSCHRITTE

1. Soll die Ausrichtung nur eines einzigen Absatzes gedndert werden,
genlgt es mit Hilfe der Maus oder der Pfeiltaste den Textcursor an
eine beliebige Stelle des Absatzes zu setzen. Sollen mehrere Ab-
sdtze in ihrer Ausrichtung veréndert werden, so miissen sie zuvor
markiert werden.

linksbuindig zentriert

Testkorper

LI ITimesNewFIoman ;I |12 LI F k E|
rechtsbiindig I

2. Betétige eine der Ausrichtung—Schaltflachen in der Objektleiste.

Blocksatz
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6.2. Ausrichtung Uber Menuleiste

ARBEITSSCHRITTE
1. Markiere einen oder mehrere Absétze mit Hilfe der Maus oder der
T <Umschalt>- und der Pfeiltasten.

2. Offne tiber Meniileiste Format Absatz das Absatz—Dialog-
fenster.

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

Absatz m

Initialen | Umrandung | Hintergrund
Einziige und Abstande Ausrichtung | Textflui | Tahulatar

— Optionen —%orschau
& Links:

" Rechts
" Zentriert
" Blocksatz

LLetzte ZEile Links LI

I | Einzelnes Yo austreiben

Ok I Abhrechen Zurlick

4. Wéhle eine der Ausrichtungsoptionen.
5. Bestétige deine Wahl mit einem Klick auf die OK—-Schaltfl&che.
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Oeffne dein Dokument ,,Zeilenabstand".

Schreibe einen vierten beliebigen Absatz tber
mehrere Zeilen dazu.

Richte alle vier Absatze verschieden aus.

Uberpriife 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. Diesist besonders sinnvoll,
wenn man die Textteile wie in einer Tabelle genau untereinander
setzen mochte.

HUBERT KARPFENTEICH

KanalstraBe 14
36512 Wasserau

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich folgende Produkte Ihrer Firma:

linke Tabulatoren I
\ezeicmreis
1

PC 866 Mhz 1500.40
Drucker 2 600.90
Papier 100 250.52
Monitor 15 TFT 1 1200.00

Fur eine prompte Lieferung wére ich lhnen dankpar und
verbleibe

mit freundlichen GriiRen Dezimaltabulator

Hubert Karpfenteich

Man unterscheidet insgesamt vier verschiedene Tabulatortypen.

k= Linker Tabulator : Der Text wird am néchsten Tabstop links aus-
gerichtet.

L Zentrierter Tabulator : Der Text wird rechts und links gleichmé—
[3ig ausgerichtet.

=1 Rechter Tabulator : Der Text wird rechts vom nachsten Tabstop
ausgerichtet

2 Dezimaltabulator . Eine Zahl mit Komma— oder Punktstel—
le (z.B. 243.89) wird links und rechts
vom Komma oder Punkt ausgerichtet.

StarOffice hédlt von Anfang an alle 2 cm einen Tabstop bereit.
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7.1. Tabulator setzen Uber Zeilenlineal

ARBEITSSCHRITTE
Setze den Textcursor in den Absatz, der einen Tabulator erhaten

soll. Sollen mehrere Absétze einen gemeinsamen Tabstop erhalten,
dann mussen ale vorher markiert werden.

1.

Tabulatortyp-Schaltflache I

Tabulatormarkierung I

2.

e 6.
—H

Am unteren Rand des Zeilenlineals sind alle 2 cm kleine Markie—
rungen erkennbar. Diesist die Tabulator—Grundeinstellung.

Wahle einen bestimmten Tabulator aus, indem du ein— oder
mehrmals auf die Tabulatorty p—Schaltflache klickst. Normaler—
weiseist der linke Tabulator voreingestellt.

. Bewege den Mauszeiger auf das Zeilenlineal und drticke die linke

Maustaste. Es erscheint ein neuer Tabstop.

. Fallsdir die Position des Tabstops nicht gefallt, kannst du ihn

verschieben, indem du ihn erneut mit der Maus anklickst und
festhaltst. Eine gestrichelte senkrechte Linie erscheint, dieein
genaues Positionieren erlaubt. Schiebe bei gedriickter Maustaste
den Tabstop an die Stelle, die dir geféllt.

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.

Die Arbeit mit dem Tabulator erleichtert das Unter—
einanderstellen von Textteilen. Es ist also nicht mehr
notig, die Textteile mit Hilfe der Leertaste unterei—
nanderzuschieben. Dies hatte 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 tUber Dialogbox

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne liber Meniileiste Format Absatz das Absatz—-Dialogfens—
ter.

2. Wahle das Register Tabulator.

Absatz m
Initialen | Umrandung | Hintergrund |
Einziige und Abstande | Ausrichtung | TextluB Tabulator
—Position —Typ——————— —Fiillzeichen Neu
W * Links L * Kaine —
" Bechts 4 o alle laschen

 Zentiet . ©— [Gechen

|

" Dezirmal  a e
Zeichen I_ " Zeichen I_

Ok I Abhrechen Zurlick

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

4. Wahle aus dem Bereich Typ einen entsprechenden Tabulatortyp.

5. Im Bereich Fullzeichen lassen sich zusétzlich Zeichen wahlen, die
den Abstand zwischen dem mit Tabulator getrennten Text aufful—
len. So lassen sich zum Beispiel bei Inhaltsverzeichnissen die LU~
cken zwischen Kapitel und Seitenangaben zur besseren Anschau—
ung mit Punkten fullen.

Seite 19



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Aufbaukurs

Fullzeichen I
Titel /

1. Kapitel €INS ...l 2

6. Klicke auf die Schaltflache Neu oder bestétige mit der <Ein-
gabe>-Taste.

@ Selbst erstellte Tabulatoren lassen sich ganz be—
guem wieder l6schen. Einfach das Tabulatorzei—
chen im Zeilenlineal mit der linken Maustaste an-—
klicken, die Taste gedriuckt halten und dann den
Mauszeiger nach unten aus dem Lineal ziehen.

Wer viele Tabulatoren verwendet, kann leicht den
Uberblick verlieren.

Ein Klick auf die Steuerzeichen an/aus—Schaltfla-
che in der Werkzeugleiste zeigt alle Tabstops im

Dokument als kleinen Pfeil an. Uberzahlige Tabs-
tops lassen sich so bequem mit der Loschtaste
entfernen.
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Erzeuge ein neues Dokument.
Schreibe eine Bestellung an eine Firma.

Neben deiner eigenen und der Firmenadresse, muss
dein Brief einen einfihrenden 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 abschliel3enden
Gruf3.

Markiere die entsprechenden Absatze und ver-
schiebe am Zeilenlineal die Tabulatoren so lange hin
und her, bis dir die Abstande gefallen.

Drucke nach einer Seitenvorschau das Dokument
aus.
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8. Gliederungen

ft ist essinnvoll, Aufzahlungen oder Anweisungen eine Nummer

voranzustellen, um die Ubersicht zu erleichtern oder daftr zu
sorgen, dass eine Arbeitsanweisung wirklich Schritt fur Schritt befolgt
wird.

Stell dir vor, du musstest 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 vollstandig von StarOffice abgenommen. Mit
den Funktionen Nummerierung und Aufzahlung werden automa—
tisch Ziffern oder Aufzahlungszeichen (sog. ,,Bullets’ = Kugeln)
eingefligt und gleichzeitig der Text ausgerichtet.

8.1. Nummerierung und Aufzahlung tber die
Objektleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere die Absétze, die eine Nummerierung oder Aufzahlungs—
zeichen erhalten sollen mit Hilfe der Maus oder der <Umschalt>—
und der Pfelltasten.

Aufzdhlung

Tewxtkiorper ;I ITimesNewHoman ;I |12 ;I F Kk U Hg%

Nummerierung

. Sollen die Absétze nummeriert werden, dann muss die Schaltflache
Nummerierung in der Objektleiste mit der Maus betétigt werden.

(il
e

I
I
ke
i
+

i

E

]
[ —

o) =

2. Sollen die Absdatze mit Aufzéhlungszei chen versehen werden, dann
muss die Schaltflache Aufzahlung in der Objektleiste mit der
Maus betétigt werden.

Der Vortell dieser Vorgehensweise liegt darin, dass hier schnell und
bequem Nummerierungen oder Aufzahlungszeichen eingeflgt werden
konnen. Der Nachtell liegt darin, dass man keinen Einfluss auf die
Gestaltung hat. Aber auch das ist mit StarOffice moglich, wie das
néchste Kapitel zeigen wird.
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8.2. Nummerierung und Aufzahlung tber die

Mentuleiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere die Absétze, die eine Nummerierung oder Aufzahlungs—
zeichen erhalten sollen.

2. Offne das Nummerierung/Aufzahlung—Dial ogfenster (iber Me-
nileiste Format Nummerierung/Aufzéhlung...

2] x]

NumerierungfAufzahlung
Bullets MNumerierungsart | Mumerierung | Grafiken |
—Auswahl
1) L (1) L
2) {2 @) I
3) |3. 3) I
A) a) (a) 1.
B) b) (b) 1.
C) c) (c) 1.
Ok I Optionen | Abhrechen Zuriick

3. Wahle Uber das Register eine fur dich in Frage kommende Form
der Nummerierung oder Aufzéhlung und dann ein entsprechendes
Feld, indem du es mit der Maus anklickst und mit Klick auf die
OK-Schaltflache bestétigst.
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8.3. Nummern und Aufzahlungszeichen entfernen

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor in den Absatz mit den Nummerierungen oder
Aufzéhlungszeichen oder markiere alle in Frage kommenden Ab—
satze.

2. Klicke eéinmal auf die Aufzahlungs— oder Nummerierungs—
Schaltflache in der Funktiondeiste.

8.4. Nummerierung mit beliebiger Nummer
beginnen

Eine sinnvolle Nummerierung beginnt selbstverstandlich mit 1.
Trotzdem kommt es nicht selten vor, dass zwischen der Nummerie—-
rung von Absétzen eine Grafik oder ahnliches elngeschoben wird.
Nach einem solchen Einschub beginnen die néchsten Absétze wieder
mit 1. Daher missen die nachfolgenden Absétze mit einer anderen
Nummer beginnen, um eine durchgangige Nummerierung zu erhalten.

ARBEITSSCHRITTE

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

2. Offne das Nummerierung/Aufzahlung—Dialogfenster und klicke
auf die Optionen—Schaltfléche.
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Nummerierung/Aufzahlung

Bulletsl Mummerierungsart | Cliederung | Grafikenl Position OIJtiDan|

—Ebene—— —Format —Worschau
7 Nummerierung |1J 2.3, . j | StarOffice
2 Davor | 1. StarOffice
f‘ Dahin 1. StarOffice
5 ahinZer I 1. Star Office
E Zeichenvorlage: |keine =] 1. Star Office
7 . — 1. StarOffice
g Vollstindig [1 = | StarOffice
3
10 Beginn bei [1 = 11- S;rc';:e
. ar ICE
E ENEN 1. StarOffice
| |—P.|I Eb /
= Nummer}eyf{ng
Beginn der Nummerierung eintragen

i ¥ I Entfennen | threchenl Hilfe Zurilick

3. Tragein das Feld Beginn bei die Nummer ein, mit der die
Nummerierung der Absétze beginnen soll.

4. Klicke auf die OK—-Schdtflache.

5. Klicke auch im Nummerierung/Aufzéahlung—Diaogfenster auf
die OK-Schaltflache.
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Schreibe einen Wunschbrief an den ,Weihnachts—
mann®:

1. Offne ein neues Dokument.

2. Beginne deinen Brief mit einer hoflichen Anrede
und einer Begrindung, warum deine Winsche
unbedingt erfullt werden mussen.

3. Stelle eine Liste mit den Dingen zusammen, die
du dir fur das néachste Weihnachtsfest wiinschst.

4. SchlieRe den Brief mit einem freundlichen Gruf}
ab.

Vergiss nicht, deine Adresse anzugeben.
Nummeriere deine Wunschliste.

Entferne die Nummerierung und flige beliebige Auf-
zahlungszeichen ein.

Speichere das Dokument ab.
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9. Elemente einfliigen

9.1. Tabellen einfligen

el StarOffice lassen sich in jedes Dokument Tabellen an jede

beliebige Stelle einfigen. Mit ihrer Hilfe lassen sich bestimmte
zusammengehorende Bereiche eines Dokumentes, wie das Beispiel
des Stundenplanes zeigt, sehr anschaulich zusammenfassen.

palten

¥

v

\

Zeit

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

1. Stunde

2. Stunde

3. Stunde

4, Stunde

5. Stunde

6. Stunde

Eine Zelle

TABELLE EINFUGEN UBER MENULEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du e ne
Tabelle einfligen mochtest.

2. Wahle auf der Mentileiste die Eintrdge Einfligen Tabelle oder
driicke enfach die Tastenkombination <Ctr|>+<F12>.
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Tabelle einfiigen B
—Mame oK I
v ahhrachen |
- Grife Dptionen

Tabellenname Spalten |5 3: W Oberschrift Hilfe |
: ¥ &uf jeder Seite wiederhaol Autoformat... |

Zeilen 2 :

[T Tabelle nicht trennen
t [ Umrandung

\

Anzahl der ZeiIeH Anzahl der SpaltenI

3. Trageim Bereich GroRe die Anzahl der Spalten und Zeilen ein,
die du fur deine Tabelle benttigst. Solltest du vorher nicht genau
wissen, wie viele Spalten und Zeilen du bendtigst, kannst du im
nachhinein die Anzahl der Spalten und Zeilen ganz bequem erho—
hen oder verringern.

4. Bestétige deine Auswahl mit der <Eingabe>-Taste oder einem
Mausklick auf die OK—Schaltflache.

TABELLE EINFUGEN UBER DIE WERKZEUGLEISTE

Wir lernen hier eine neue L e ste 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 einfligen mochtest.

2. Klicke mit der Maus auf die Einfiigen—Schaltflache in der Werk—
zeugleiste. Es erscheint eine weitere Leiste, die wir im weiteren
Verlauf Einfiigenleiste nennen wollen.
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ﬁfeilric htung

\ Tabelle-Schaltflac heI

e

e

>

(o4

=t
= Anzahl der Spalten
@5 und Zeilen auswahlen

N

|
-

3. Klicke auf die Einfugen—Schaltflache an und halte die Maustaste
gedriickt.

4. Ziehe den Mauszeiger in Richtung des kleinen grtinen Pfeils und
halte die Tasteimmer noch gedrlckt. Es erscheint eine weitere
Leiste.

5. Ziehe den Mauszeiger auf die Tabelle—Schaltflache. Dabei klappt
ein Gitter herunter. Jedes Kastchen entspricht dabel einer Tabel-

lenzelle.

6. Nun muss der Mauszeiger bel gedr iickter Maustaste nur noch im
Gitter die Anzahl der Spalten und Zeilen Uberstreichen, die du fir
deine Tabelle benttigst.

Dabei bist du nicht auf die vorgegebene Anzahl von 5 Zeilen und 5
Spalten angewiesen. Bewege den Mauszeiger mit gedriickter
Maustaste ruhig weiter hin und her. StarOffice wird sich darauf
einstellen.

AL Sk R

ZEILEN UND SPALTEN EINFUGEN UND LOSCHEN

Sobald die Tabelle erstellt ist, verandert sich die Objektleiste und neue
Symbole werden sichtbar.

Tabelle umrand/efﬁ

= o T

j ITimesNewRDj |12j = ‘Ea:l Eua’@‘ EE@

Zeile hinzufiigen Spalte I5schen I

il Zeile I6schen I

Spalte hinzufiigen
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Zeilen und Spalten einflgen

ARBEITSSCHRITTE
1. Setzeden Cursor in eine Zelle der Tabdlle.

= 2. Klicke die Spalte einfiigen—Schaltflache auf der Objektleiste an,
= | .
‘ um die Anzahl der Spalten zu erhdhen.

E 3. Klicke die Zeile einfiigen—Schaltflache auf der Objektleiste an,
um die Anzahl der Zeilen zu erhdhen.

Zeilen und Spalten I6schen

ARBEITSSCHRITTE
1. Setzeden Cursor in eine Zelle der Tabdlle.

@ 2. Klicke die Spalte |6schen—Schaltflache auf der Objektleiste an,
um die Anzahl der Spalten zu verringern.

E 3. Klicke die Zeile I6schen—Schaltfléche 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 aso
noch zusétzlich ein Rand definiert werden.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere alle Zellen der Tabelle, die einen Rand erhalten sollen.
Dazu klickst du eine Zelle an und héltst die Maustaste gedr tickt.
Fahre nun bei gedriickter Maustaste Uber ale weiteren Zellen. Die
markierten Zellen bekommen einen schwarzen Hintergrund.

ol 2 Klickeauf die Umrandung—Schaltfléche auf der Objektleiste. Es
erscheint ein kleines Fenster mit Umrandungsvorschlagen.

3. Wahledie Art der Umrandung aus und klicke sie an.
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Erzeuge ein neues Dokument.

Erstelle deinen personlichen Stundenplan nach fol-
gendem Muster:

STUNDENPLAN von ...............
Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Schuljahr 2002/03 Klasse: .......

Umrande die Tabelle so, dass jede Zelle einen Rand
erhélt.

Speichere den Stundenplan ab.

9.2. Grafik einfligen

Jedes Dokument, das mit einem Bild oder einer Grafik versehen wird,
erhoht beim Leser die Motivation, auch den dazugehérenden 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 hohere Wirkung auf den Leser, alsein rein textorien—
tierter Brief.

StarOffice macht das Einfugen von Bildern sehr einfach. Dariber
hinaus stellt StarOffice eine Anzahl von vorgefertigten Grafiken be—
reit. Sie befinden sich im Verzeichnis:

[Laufwerk] Office52 gallery clipart ...
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GRAFIK EINFUGEN UBER MENULEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle deines Dokumentes, an die du e ne
Grafik einfiigen mochtest.

2. Offne das Grafik einfiigen—-Dialogfenster iiber Meniileiste Ein-
fugen Grafik Aus Datei...

Vorschau an/ausschalten I

3. Wahle aus dem Dateifenster elne passende Grafik aus. Benutze
dabei die Vorschaufunktion.

4. Beende deine Wahl mit einem Klick auf die Offnen—Schaltflache.

5. Die Grafik erscheint nun im Dokument.

6. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an und halte sie ge-
dr tickt!

7. Die Grafik 183 sich nun in alle Richtungen verschieben.

8. Verschiebe die Grafik und lass sie an der dafiir vorgesehenen Stelle
fallen, indem du die Maustaste | od 8sst.
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GRAFIK/CLIPART EINFUGEN UBER DEN BEAMER

In der Gallery sind viele fertige Grafiken/Cliparts gespeichert. Mit
dem Explorer kann man nun die Gallery 6ffnen. Ein Doppelklick auf
eine Kategorie 6ffnet den Beamer und die Grafiken werden angezeigt.
Nun kann man einfach die gewlnschte Grafik mit der Maus packen
und in das Textdokument ziehen (Drag& Drop).

GroRe der Grafik verandern

ARBEITSSCHRITTE
1. Klicke die Grafik mit der linken Maustaste an. Am Grafikrand er—
scheinen kleine Markierungskastchen.

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

3. Wahle aus dem aufgeklappten Auswahlfenster den Eintrag Gra—
fik... Eserscheint das Grafik—Dia ogfenster.

4. Wéhle das Register Zuschneiden.
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5. Im Bereich MaBstab 183 sich die Grafik mit Hilfe der kleinen
Pfeiltasten prozentua in Breite und Hohe verkleinern oder ver—
grofdern.

=2 VergroRere oder verkleinere den prozentualen MaRstab der Grafik in
wmr Hohe 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

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

Seite 34



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Aufbaukurs

Umlauf I Durchlauf

ARBEITSSCHRITTE

O

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

’ﬁ Durchlauf I
Kein Umlaufr \; Umlauf I

1. Klicke fur enen Umlauf auf die Umlauf—Schaltflache in der Ob—
jektleiste.

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

3. Klicke fur einen Durchlauf die Durchlauf—Schaltflache in der
Objektleiste an. Durch einen zweiten Klick auf diese Schatflache
wird der Durchlauf wieder riickgangig gemacht.

Will man lediglich Grafiken eines bestimmten For—
mates (z.B. PCX- oder GIF-Dateiformat) wahlen, so
laRt 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
ausfuhrt.
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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 fur deine Karte aus.

Wabhle eine passende Schriftart und —grof3e.

Fuge 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.

Verandere die Grol3e der Grafik auf ein passendes
Mal3.

Speichere dein Dokument ab.
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10. Seitengestaltung

it den bereits besprochenen Formatierungen sind die Méglich-

keiten zur Gestaltung von Dokumenten mit StarOffice noch
lange nicht erschdpft. Neben relativ schmuck— und einfallslosen
Schriftstlicken, lassen sich regelrechte Zeitungen oder Illustrierte er—
stellen, die allen Anspriichen gentigen. Alles, was je zu Papier ge-
bracht wurde, 183 sich mit StarOffice ebenfalls gestalten. Dazu bedarf
es aber einiger Fertigkeiten, die spater zur Sprache kommen werden.

10.1. Seitenrander verandern

StarOffice stellt bel einem neuen Dokument von vornherein die Sei—
tenrander 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 fur die meisten Dokumente gut ge—
eignet. Trotzdem konnen veranderte Seitenrander einem Dokument
ein besseres Aul%eres geben und die Lesbarkeit erhohen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne das Seitenvorlage—Dialogfenster (iber Meniileiste Format
Seite...

2. Wahle das Register Seite.
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3. Im Bereich Rander stehen die aktuellen Werte fir die Seitenran—
der. Klicke mit der Mausin das Feld, in dem du den Wert veran—
dern mochtest.

4. Schreibe einen neuen Wert in das Feld. Dabel muss die Angabe
»CmM“ nicht mit eingegeben werden. Sie wird von StarOffice au—
tomatisch angefiigt.

5. Anhand der Vorschau &%t sich die etwaige neue Gestaltung der
Seite betrachten.

6. Schlief3e die Dialogbox mit einem Klick auf die OK—Schaltfléche.

ﬁ) Erzeuge ein neues Dokument mit folgenden Seiten—
A randern:

Links :45cm
Rechts : 2.0cm
Oben : 3.2cm
Unten : 3.0cm

10.2. Seitenumbruch

Normaerweise wird ein Text, der Uber mehrere Seiten geht, wahrend
des Schreibens von StarOffice automatisch am unteren Rand umge-
brochen und auf einer neu erstellten Seite fortgeftihrt. Entsprechend
der eingestellten Seitenrander, Papier— und Schriftgrofie entscheidet
das Programm, wie viel Text auf eine Seite passt.

Seitenumbriche, die von einem Programm ausgefihrt werden, heil3en
weiche Seitenumbr tiche. Es lassen sich aber auch sogenannte harte
Seitenumbr Giche einfligen. Dasist sinnvoll, wenn man z.B. ein
Deckblatt mit einem nur dreizeiligen Text erstellen will. Um nach
diesen drel Zeilen das Programm zu zwingen, mit einer neuen Seite zu
beginnen, wird der harte Seitenumbruch ausgefhrt.
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ARBEITSSCHRITTE

1. Um enen harten Seitenumbruch auszuftihren driickt man die Tas—
taturkombination <Ctrl>+<Eingabe> (stait der <Eingabe>-Taste
kann man auch die <Enter>-Taste drticken).

2. Um den harten Seitenumbruch riickgangig zu machen, driickt man
an derselben Stelle die <Rickschritt>-Taste.

10.3. Seitengr63e und —format

In der Regel druckt man auf A4—Papier. Diesist auch die Voreinstel—
lung bei StarOffice. Dennoch gilt die ,,Deutsche—I ndustrie-Norm*
nicht fir den gesamten Erdball. Andere Lander haben andere Normen.
Um auch ihnen gerecht zu werden, lassen sich bel StarOffice unter—
schiedliche Papiergrof3en einstellen und sogar eigene Grofden defi—
nieren.

Dartber hinaus |a%t sich das Papierformat von ,hoch*“ nach ,quer*”
und zuriick einstellen.

Hochformat
Querformat

Falls du die Papiergrofie anderst, musst du sicherstellen, dass der
Drucker dieses Format auch bearbeiten kann. Entspricht das einge-
stellte Papierformat nicht der Papiergrof3e im Drucker, dann werden
z.B. Uberstehende Randbereiche nicht mitgedruckt. Du solltest daher
die voreingestellte A4—Grol3e unverandert lassen.
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ARBEITSSCHRITTE
1. Offne das Seitenvorlage —Dia ogfenster (Format, Seite)

2. Wahle das Register Seite.

3. Im Bereich Papierformat lassen sich nun alle Werte zur Veran—
derung der Papiergrofde einstellen.

Vorgegebene Grofl3e wahlen I—\ [ Hochformat I

¥ Querformat I
Eigene GréRen eingebenI:<:

1. Die meisten handel siiblichen Papierformate sind in StarOffice be-
reits vorgegeben. Sie lassen sich mit einem Klick auf den nach
unten weisenden Pfeil (am Feld fur vorgegebene Grofden) aus—
waéhlen.

2. Eine eigene Seitengrosse trégst du in die Eingabefenster Breite und
Hohe ein.

3. EinKlick auf die Felder Hoch und Quer verédndert das Seiten—
format in Hoch— oder Querformat.

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

5. Schlief3e die Dialogbox mit einem Klick auf die OK—Schaltfléche.
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10.4. Ful3noten

Sicher hast du schon einmal Texte gelesen, in denen sich an be-

stimmten Stellen kleine Ziffern befanden. Diese Ziffern (auch Ful3—

notenreferenz genannt) verweisen auf einen weiteren kleinen Text am
H 1 -

unteren Rand der Seite. FuBnotenreferenz

Diesen kleinen Text nennt man Ful3note.

Die Nummerierung der einzelnen Ful3noten geschieht bel StarOffice
automatisch. Auch das Freihalten eines bestimmten Seitenbereiches
fr die Fulinoten wird von StarOffice automatisch geregelt.

FurNOTE UBER MENULEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Cursor an die Stelle des Textes, an dem du eine Ful3note
einfigen mochtest.

2. Uber Meniileiste Einfiigen FuRnote wird das FuRnote einfii—
gen—-Diaogfenster aufgerufen.

3. Wahle die Funktion Automatisch und bestdtige mit OK. Die
Funotenreferenz wird gesetzt und der Cursor springt automatisch
in den Fu3notenbereich.

FulBnote

1 In d(@em Text stehen meistens Erlduterungen zum Haupttext oder auch einzelne Worterklérungen.
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FurNoTE UBER WERKZEUGLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

[Einquen—SC haltflache

FuRnote einfligen

1. Klicke mit der Maus auf die Einfligen—Schaltflache in der
Werkzeugleiste.

2. Halte die Maustaste gedrtickt und ziehe den Mauszeiger in Rich—
tung des kleinen gruinen Pfells.

3. Wahle aus der Einfugenleiste die Schatflache FuBnote und klicke
sie an. Die Ful3notenreferenz erfol gt augenblicklich.

4. Um eine FufRnote zu |6schen, muss nur die Ful3notenreferenz mit
Hilfe der <Ruckschritt>— oder <Del>-Taste entfernt werden.

Schreibe einen kurzen, mehrzeiligen Text aus einem
Schulbuch ab.

Fuge mehrere Fulinoten mit Text in das Dokument
ein.

(2
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10.5. Rahmen einfligen

StarOffice hat eine sehr hilfreiche Besonderheit. Es lassen sich
Rahmen in jedes Dokument einfligen. Diese Rahmen sind eigentlich
nichts anderes als Seiten in einer Seite, wie das untere Beispiel zeigt.

Jeder Rahmen 1803t sich wie eine beliebige Seite gestalten. Man kann
Tabellen, Grafiken, Text und vieles mehr einflgen. Dartber hinaus
lassen sie sich mit einem Rand und Schatten versehen.

Die Rahmen kdnnen mit ihrem Inhalt an jede beliebige Stelle des
Dokumentes bewegt werden. Dasiist ein grof3er Vortell, wenn man
frel und kreativ eine Seitenoberflache gestalten will.

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

Hier ist eine Ta—
belle eingefigt.

Hier ist eine Grafik
eingefugt
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RAHMEN EINFUGEN UBER MENULEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne das Rahmen—Dialogfenster (iber Meniileiste Einfiigen
Rahmen.

H—(intergrundfarbe und —muster

X

Umrandung und Schatten

2. Wéahleim Bereich GroRe eine entsprechende Rahmengrof3e aus.
Falsdir die genaue Grof3e noch nicht bekannt ist, kannst du die
vorgegebene Grof3e beibehalten. Sie kann im Dokument nachtrég—
lich verandert werden.

3. Klicke auf die Schaltflache OK.

4. Der Rahmen wird mit Rahmenmarkierungen in das Dokument
eingefugt.
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Rahmengrof3e verandern

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

2. Klicke dann eine der Rahmenmarkierungen an, halte die Maus-
taste gedriickt und ziehe den Mauszeiger solange hin und her, bis
die Rahmengrofie stimmt.

\ An den Ecken wird die GroRRe
gleichzeitig in Héhe und

Breite veréndern }——> Breite verandert

A
%he verandern

Rahmen verschieben

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

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

\—{ Veranderter Mauszeiger

3. Drucke die linke Maustaste und halte sie gedr tickt.

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

5. Lass die Maustaste wieder |0s.

=2 Wenn in den Rahmen eine Grafik, eine Tabelle oder etwas anderes

wr engeflgt werden soll, darf der Rahmen nicht markiert sein (mit der
Maus einmal aul3erhalb 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 Uber Menileiste Ansicht der Eintrag Textbegrenzungen angeklickt
werden.
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Rahmen umranden und mit Schatten versehen

Ein Rahmen kann deutlich hervorgehoben werden, wenn er eine
Umrandung und zusétzlich einen Schatten erhdlt.

Durch das Hinzufiigen eines Schattens wirkt der Rahmen vom Do—
kument abgehoben, so alswirde er frei in der Luft schweben. Dieser

Effekt ist sehr angenehm, weil das Dokument einen réumlichen Cha—
rakter erhalt.

ARBEITSSCHRITTE
1. Markiere den Rahmenrand.
2. Offne das Rahmen-Dialogfenster.
3. Wahle das Register Umrandung.

hSc hattenpositionen
Unrandungsart Hmrandungslinien ‘

T |

l

Schattengrofle

% Schattenfarbe

Umrandungslinienfarbe

4. Wahle 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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5. Wahle aus dem Bereich Schatten eine bestimmte Schattenposition
aus. Eine Schattenposition rechts oder links unterhalb des Rahmens
erweckt den Eindruck, das Licht wirde von oben auf das Doku-—
ment scheinen. Dies entspricht am ehesten natirlichen Gegeben-—
heiten und wirkt daher nicht stérend.

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

Rahmenhintergrund andern

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

ARBEITSSCHRITTE

Der Hintergrundmodus Farbe erlaubt das Einféarben des Hintergrun—
des mit und ohne Muster.

1. Markiere den Rahmenrand.

2. Offne das Rahmen-Dia ogfenster und wahle das Register Hin-
tergrund.

Hintergrundfarben

Vorschaufenster
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3. Wahle eine Hintergrundfarbe und ein Hintergrundmuster.

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

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

Der Hintergrundmodus Grafik hat weitaus mehr gestalterische Mog-
lichkeiten. Neben einfachen Bildern oder Zeichnungen kénnen auch
Fotos a's Hintergrund gewahlt werden. Eine Besonderheit sind soge—
nannte Texturen®. Darunter versteht man Grafiken, die die Oberfla—
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 augenfal -
lig. Allerdings sollte man darauf achten, dass der Hintergrund nicht zu
aufwéndig 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. Offne zunéchst das Rahmen—-Diaogfenster und dann das Register
Hintergrund.

3. Wahle den Hintergrundmodus Grafik.

3 Textur: lat. Gewebe, inneres Gefiige
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Hintergrundmodus: GRAFIK

Grafik auswahlen }—/'

Art der Darstellung }—/

‘ Grafikposition

Positionpunkt
mit der Maus

anklicken 4. Klicke auf den Durchsuchen...—Schaltknopf und wahle eine
Grafik, wiein 9.2 beschrieben aus.

Position: Die Grafik wird an eine Stelle des Rahmens gesetzt,

5. Wéahle eine der drel Darstellungsarten aus:
| die vorher in der Grafikposition mit der Maus festge—-

legt wurde.

Flache: Die Grafik wird entweder gestreckt oder gestaucht,
so dass sie den gesamten Rahmen ausfillt. Das ge-
lingt aber meist nur auf Kosten der Grafikqualitét.

Kachel: Die Grafik wird so oft kachelférmig in den Rahmen
gesetzt, bis er vollstandig ausgefillt ist.

Ein schneller Doppelklick mit der linken Maustaste
auf den Rahmen 6ffnet automatisch das Rahmen-
Dialogfenster.

()
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RAHMEN EINFUGEN UBER WERKZEUGLEISTE
ARBEITSSCHRITTE

1. Offne Uiber die Werkzeugleiste und der Einfiigeleiste die Rahmen—
Schaltfache.

LT—.

‘{Rahmen—SchaItﬂéche‘

2. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein kleines Kreuz.

3. Setze den Mauszeiger an eine Stelle des Dokumentes, driicke die
linke Maustaste und halte sie gedr tickt.

4. Bewege den Mauszeiger nach rechts/unten. Eine Linie gibt die
Grof3e und Position des Rahmens an.

5. Lass die Maustaste wieder |0s.

6. Bewege den Rahmen an elne entsprechende Position, und verén—
dere die Grol3e, bis du damit zufrieden bist.

Erzeuge vier unterschiedlich gro3e Rahmen mit
vollstandiger Umrandung und Schatten nach
rechts/unten.

% Offne ein neues Dokument.

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 snd. Am Ende einer
langen Zeile angekommen, ist es fur das Auge mihsam, den Beginn
der néchsten Zelle zu finden. Dir ist es bestimmt schon passiert, dass
du beim Vorlesen eine Zeile unabsichtlich Gbersprungen hast.

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

SPALTENSATZ UBER MENULEISTE EINRICHTEN

ARBEITSSCHRITTE LAYOUT

1. Offne das Seiten—Dialogfenster (iber Meniileiste Format
Seite...

2. Wahle das Register Spalten.

den Spalten wahlen

Spaltendarstellung wé)a{efr Trennlinie zwischen {—l

Spaltenanzahl wéhlen -

Spaltenbreiten festlegen

Abstand zwischen
den Spalten bestimmen

Hoéhe der Trennlinie
bestimmen
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3. Wahle 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 zunachst keinen Abstand fest. Esist also sinnvoll, einen ge—
wissen Abstand einzugeben und ihn mit Hilfe der Seitenvorschau
zu kontrollieren.

I 5. Die Spaltenbreite kann nur dann veréndert werden, wenn der

Schaltknopf Automatische Breite ausgeschaltet ist.

6. Einen senkrechten Trennungsstrich oder —inie zwischen den
Spalten erzeugt man, indem du eine bestimmte Strichstérke im
Bereich Trennlinie und dort im Feld Art auswahlst.

[ Auswahl-Schaltflache I

k Strichstarke wahlen I

6. Im Feld Hohe 183 sich die Grofde der Trennungdlinie relativ zur
Spaltenhdhe 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.

SpPALTENSATZ UBER \WWERKZEUGLEISTE EINRICHTEN

ARBEITSSCHRITTE
1. Klicke auf die Einfigen—Schaltflache der Werkzeugleiste und
halte die Maustaste gedr tickt.

2. Bewege den Mauszeiger auf die Spalten—Schaltflache. Ein Spal—-
tenanzahl—Auswahlfenster klappt herunter. Halte die Maustaste
weiterhin gedrickt.
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/— Spalten-Schaltflache I

Spaltenanzahl-Auswahlfenster I—/

X Anzahl der gewahlten Spalten I

3. Fahre mit dem Mauszeiger bel gedrliickter Maustaste Uber die
Spalten. Sie werden dabei invers’ dargestellt.

4. Mochtest du mehr als vier Spalten wahlen, dann musst du den
Mauszeiger bei gedriickter Maustaste Uber das Spaltenanzahl -
Auswahlfenster hinaus nach rechts bewegen.

5. Wenn gentigend Spalten invers dargestellt sind, lass die Maustaste

wieder los.
ey Das Seite...—Dialogfenster laf3t sich auch direkt, ohne
s den Umweg uber die Menuleiste, aufrufen.

Einfach den Mauszeiger in das Dokument fuhren, die
rechte Maustaste driicken und aus dem nun er—
scheinenden Auswahlfenster den Eintrag Seite...
wéahlen.

4 Invers: lat. umgekehrt.
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2. Experimentiere ein wenig mit den Einstellungen zum
Spaltensatz herum.

% 1. Offne eine beliebige Textdatei.

3. Verandere dazu die Anzahl der Spalten, die Spal—
tendarstellung, die Spaltenabstande und die Trennli—
nie.

1. Versuche das Titelblatt einer Zeitung nachzuahmen.

25
Thms{

Hinwers:

Dieses Workbook ist fur den nicht-kommerziellen Einsatz frei
kopierbar und darf an allen Schulen beliebig ausgedruckt und
vervielfaltigt werden. Es soll Schilerinnen, Schilern und
Lehrpersonen den Zugang zur Textverarbeitung in StarOffice
erleichtern.

BraunAnnette @t—online.de, Hartmut Braun

Update auf die Version 5.2 von StarOffice
und inhaltliche Anpassungen:

Daniel Dahinden
dahinden@team-computing.ch
3. September 2001
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