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1. Einleitung
ie Büro−Software „StarOffice“ ist eine Kombination modernster Pro−
gramme für die Büroarbeit mit einer gemeinsamen Oberfläche (Desk−

top), so enthält sie 
D

* eine Textverarbeitung, 
* eine Tabellenkalkulation, 
* eine Datenbank, 
* ein Präsentationsprogramm, 
* ein Grafikprogramm 
* ein E−Mail−Programm und einen Webbrowser
* ein Terminverwaltungsprogramm und 
* erlaubt die Anfertigung von Homepages.

Das vorliegende Buch „StarOffice Textverarbeitung, Grundkurs“ ist eine
Einführung in die grundlegenden Möglichkeiten der Textverarbeitung und
führt die Benutzenden schrittweise und mit vielen Abbildungen in die Arbeit
mit „StarOffice“ ein. Es ist als Arbeitsbuch für den Einsatz in Schulen ge−
dacht und soll sowohl Schülerinnen und Schülern als auch Lehrpersonen die
Bekanntschaft und den Umgang mit StarOffice erleichtern.

Sun Microsystems hat StarOffice freigegeben und sogar den Quellcode des
Programmes veröffentlicht. StarOffice kann also privat und geschäftlich
kostenlos eingesetzt werden und läuft unter Windows, Linux, OS/2 und
Solaris.

Unterstützung (Support) zu StarOffice erhalten Sie z.B. über die Website
von Sun Microsystems, 
http://supportforum.sun.com/staroffice/germanforums.html oder über die
kostenpflichtige Telefonnummer 0900 576699 (in der Schweiz).

2. Zeichenerklärung

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht markierter Textteil
sollte unbedingt beachtet werden! 
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Hier gibt es Tipps!

Arbeiten: Hier wird eine Arbeitsaufgabe gestellt, die
bearbeitet werden soll.
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3. Der StarDesktop
achdem „StarOffice“ gestartet wurde, erscheint auf dem Bild−
schirm der sogenannte Desktop. Dieser besteht aus verschiede−

nen Elementen, dem Dokumentenfenster, der Titel−, Menü−, Funk−
tions−, Objekt−, Werkzeug− und Statusleiste und dem Explorer.

N

Seite 2

Menüleiste Funktionsleiste Objektleiste

StatusleisteExplorer
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4. Die wichtigsten Leisten im Überblick

4.1. Die Titelleiste

ie Titelleiste zeigt, welches Programm gerade geladen ist und
welche Datei bearbeitet wird.D

Darüber hinaus kann man mit dem Element „FENSTER SCHLIEßEN“ das
Programm oder die Bearbeitung der aktuellen Datei beenden. Mit dem
Element „FENSTER MINIMIEREN“ verschwindet das Programm auf die
Statuszeile, ohne das Programm zu beenden und gibt den Bildschirm
frei.
Das Element „FENSTER MAXIMIEREN“ baut das Programm über den gan−
zen verfügbaren Bildschirm auf.

Seite 3

Fenster minimieren

Fenster maximieren

Fenster schließen

Gehe mit dem Mauszeiger auf den „Fenster mini−
mieren“−Knopf und betätige ihn, indem du auf die
linke Maustaste drückst.

Öffne das Fenster wieder, indem du in der Windows−
Taskleiste die Schaltfläche  „STAROFFICE“ betätigst.

Drücke mehrmals die „FENSTER MAXIMIEREN“−Schaltflä−
che und beobachte, was geschieht.

Betätige die „FENSTER SCHLIEßEN“−Schaltfläche und
starte das StarOffice erneut.
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4.2. Die Menüleiste

Die Menüleiste von StarOffice enthält Kommandos, die die Funktio−
nen der einzelnen Programme steuern. Je nachdem, welches Pro−
gramm gerade aufgerufen ist, ändert sich die Menüleiste entspre−
chend.

4.3. Die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste zeigt Symbole für einige wichtige Befehle und
Funktionen. In dem großen Feld links (auch URL−Feld genannt)
kann man ablesen, welches Dokument gerade aktuell bearbeitet wird.

Eine genauere Erklärung der einzelnen Symbole erfolgt später.

4.4. Die Statusleiste

Am unteren Rand des StarOffice−Fensters liegt die Statusleiste. Links
befindet sich die Schaltfläche Start.

Seite 4

URL−Feld

Neue Dokumente
erstellen

Bereits geöffnete Dokumente
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5. Neues Dokument erzeugen
m ein leeres Dokument zu erzeugen, gibt es verschiedene Mög−
lichkeiten. Entweder über die Menüleiste, den Explorer oder

dem Desktopfenster.
U

5.1. Aufruf über  Menüzeile

Arbeitsschritte

1. Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag „DATEI“ und klicke ihn
einmal mit der linken Maustaste an.

2. Ziehe den Mauszeiger auf den Eintrag „NEU“. Ein weiteres Menü−
fenster klappt auf.

Vorsicht: Wenn der Mauszeiger den Eintrag „NEU“ verlässt, klappt
das Fenster wieder zu. Also ganz genau arbeiten.

3. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag „TEXTDOKUMENT“ und be−
stätige mit einem Klick der linken Maustaste.

Seite 5

Menüzeile
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5.2. Aufruf über  Statuszeile

1. Bewege den Mauszeiger nach links unten auf die Schaltfläche
Start der Statusleiste und klicke mit der linken Maustaste.

2. Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag „T  EXTDOKUMENT“ und
klicke einmal.

Seite 6

StatuszeileSchaltfläche „Start“
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5.3. Aufruf mit der  linken Maustaste.

Arbeitsschritte

1. Bewege den Mauszeiger auf den StarDesktop.

2. Klicke mit der linken Maustaste einmal.

3. Im erscheinenden Menüfenster wählst du „ Neu, Dokumente,
Textdokument“ .

Seite 7

Öffne auf allen diesen Wegen ein neues Textdokument.
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6. Text eingeben und speichern
un ist es soweit, wir können unseren ersten Text eingeben. In
diesem Fall wollen wir einen persönlichen Brief schreiben.N

Um einen Absatz zu erzeugen, muss die <Eingabe/Enter>−Taste
gedrückt werden.
Innerhalb eines Absatzes muss die <Eingabe>−Taste nicht gedrückt
werden, da StarOffice automatisch am Ende einer Zeile eine neue
Zeile beginnt.

Falls du dich verschrieben hast, gehe mit dem Mauszeiger hinter die
Stelle, die du löschen möchtest und drücke die
<Rückschritt/Lösch>−Taste und schreibe den Text neu.

Einen Großbuchstaben erhältst du, wenn du die <Umschalt/Shift>−
Taste gedrückt hältst und gleichzeitig die entsprechende Buchstaben−
taste drückst.

Seite 8

Liebe Sabine

Seit kurzer Zeit lerne ich an unserer Schule mit dem 
Computerprogramm „StarOffice“ umzugehen.

StarOffice wurde von der deutschen Firma StarDivision in
Hamburg entwickelt. Im Jahr 2000 hat die amerikanische 
Computerfirma Sun Microsystems StarDivision übernommen
und stellt StarOffice kostenlos allen Menschen zur Verfügung.
Und das Beste: StarOffice hat mehrere Vergleichstests mit 
Microsoft Office gewonnen!

Ich werde dir in Zukunft noch mehr computergeschriebene
Briefe schreiben.

Viele Grüsse

Kevin
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Bevor wir uns nun mit den verschiedenen Formatierungsmöglichkei−
ten befassen, solltest du deinen Brief abspeichern. Dies hat den Vor−
teil, dass du ihn jederzeit für eine neue Bearbeitung laden kannst.
Auch im Falle eines plötzlichen Stromausfalls müsstest du nicht den
ganzen Text neu schreiben.

Seite 9

1. Schreibe den Brief auf Seite 8 ab. 

2. Achte darauf, dass du am Zeilenende einfach weiter
schreibst, ohne zu trennen oder die Eingabetaste zu
drücken.

Den Text speicherst du, indem du mit dem Maus−
zeiger auf die Speichern−Schaltfläche in der Funkti−
onsleiste klickst.

Falls dein Dokument noch keinen Namen hat, wirst
du nun aufgefordert, einen einzutragen. Nenne dein 
Dokument „Brief an Sabine“. 

Mit einem Mausklick auf die Speichern−Schalttaste
wird das Dokument auf die Festplatte oder einem
anderen Speichermedium abgelegt.

Dateiname eingeben



StarOffice 5.2 − Textverarbeitung, Grundkurs

7. Formatierungen
m bestimmte Textstellen besonders hervorzuheben, gibt es
verschiedene Möglichkeiten. Entweder lassen sie sich fett dar−

stellen, oder kursiv, oder unterstrichen, oder aber man benutzt ver−
schiedene Zeichengrößen mit verschiedenen Schriftarten.

U

7.1. Textstellen markieren und fett darstellen.

Arbeitsschritte

1. Setzte den Mauszeiger an den Anfang der Textstelle, die markiert
werden soll.

2. Halte die linke Maustaste gedrückt und ziehe den Mauszeiger an
das Ende der Textstelle. Der Text wird schwarz hinterlegt.  

3. Lass die Maustaste wieder los.

4. Nun muss lediglich die Schalttaste F (für FETT) an der Objekt−
leiste betätigt werden. Das ist alles.

Seite 10

Schaltfläche für Fettdruck

Das Markieren mit dem Mauszeiger ist meist eine
knifflige Angelegenheit. Wer damit nicht zurecht−
kommt, kann Textstellen auch anders und einfacher
markieren. 

1. Setze mit Hilfe der Pfeiltasten den Cursor (das ist
der blinkende senkrechte Strich im Textfenster) an
den Anfang der Textstelle, die markiert werden
soll.

2. Drücke die Umschalt−Taste und halte sie gedrückt.

3. Bewege den Textcursor wiederum mit den Pfeil−
tasten an das Ende der entsprechenden Textstelle.

4. Lass die Umschalt−Taste wieder los. Fertig.
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7.2. Textstellen unterstreichen
Hierbei wird genauso verfahren wie bei der fett dargestellten Text−
stelle. 
Textstelle markieren und die Schalttaste U (für Unterstreichen) betä−
tigen.

7.3. Textstellen kursiv darstellen
Die markierten Textstellen werden mit der Schalttaste K (für Kursiv)
hervorgehoben.

7.4. Zeichengröße und Schr iftar t verändern
Die Objektleiste enthält zwei Felder, die über die aktuelle Zeichen−
größe und Schriftart Auskunft geben. Jeweils am Ende dieser Felder
befindet sich ein Schalter, der einen Pfeil nach unten aufweist. Betä−
tigt man diesen Schalter mit der Maus, dann klappt ein Fenster mit
einer Auswahl weiterer Schriftarten und Zeichengrößen herunter. 

Seite 11

Schaltfläche für Unterstreichen

Schaltfläche für Kursivdruck

 Fenster aufklappen 

Schriftart Zeichengröße
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Zeichengröße und Schriftart verändert man, indem die Textstelle
markiert und dann eine entsprechende Schriftart oder Zeichengröße
ausgewählt wird.
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Formatiere deinen Brief zum Ueben folgendermaßen:

1. Die Anrede wird fett dargestellt. 

2. Der Brieftext wird kursiv dargestellt

3. Der Gruß am Ende des Briefes wird unterstrichen.

4. Schriftart und Zeichengröße kannst du frei wählen.

Speichere das Dokument unter dem neuen Namen 
„Testbrief“ ab.
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8. Dokument drucken

8.1. Ansehen vor  dem Drucken
Vor dem eigentlichen Druck ist es sinnvoll am Bildschirm zu prüfen,
wie der Text auf Papier gedruckt aussehen wird. 
So kann man beispielsweise vor dem Ausdruck eventuelle Probleme
beheben oder das Layout kontrollieren. Auf diese Weise spart man
unnötige Druckkosten und auch Zeit.

Die Betrachtungsweise dieser „Seitenansicht“ ist sehr vielfältig. Man
kann z.B. unterschiedlich viele Seiten gleichzeitig darstellen lassen,
um so einen vollständigen Eindruck seiner Arbeit zu gewinnen.

Arbeitsschritte

1. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag „DATEI“ in der Menüleiste
und drücke die linke Maustaste.

2. Bewege den Zeiger auf den Eintrag „SEITENANSICHT“ und bestätige
ebenfalls mit der linken Maustaste.

Seite 13
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Mit Hilfe der oben gezeigten Schaltflächen in der Objektleiste, kann
man leicht durch das gesamte Dokument steuern.
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Eine Seite zurück

Eine Seite vor

Anfang des
Dokuments

Ende des
Dokuments

2 Seiten Darstellung

Vier Seiten Darstellung

Seitenansicht
beenden

Mit den <PageUp>− und <PageDown>−Tasten kann
man das Dokument ebenfalls seitenweise betrachten.

1. Sieh dir dein Dokument mit Hilfe der Seitenansicht an
und probiere dabei alle Möglichkeiten der Schaltfelder
in der Objektleiste aus.

2. Schliesse die Seitenansicht.

3. Formatiere den Brieftext wieder normal, also nicht
mehr kursiv.

4. Schaue dir das Dokument nochmals in der Seitenan−
sicht an.
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8.2. Dokument drucken
Um den Text vollständig und ohne eine vorherige Einstellmöglichkeit
auszudrucken, klickt man einfach auf die Schaltfläche Drucken.
Vergewissere dich aber zuvor, dass der Drucker eingeschaltet ist und
genug Papier hat. 
Möchtest du aber z. B. mehrere Kopien oder nur ausgewählte Seiten
drucken, dann musst du anders vorgehen. 
Über den Eintrag „DATEI“ in der Menüleiste gelangt man zum Eintrag 
„DRUCKEN“. 
Daraufhin erscheint folgendes Dialogfenster:

Arbeitsschritte

1. Sollen nur bestimmte Seiten gedruckt werden, müssen die Seiten−
zahlen in das Feld Seiten durch Komma getrennt eingetragen
werden. Will man also nur die Seiten 3 und 14 ausdrucken, so
muss der Eintrag folgendermaßen sein: 3,14.
Will man mehrere zusammenhängende Seiten, etwa von Seite 5 bis
Seite 9 ausdrucken, so lautet der Eintrag: 5−9.

2. Jetzt nur noch den OK−Schaltknopf betätigen und der Druck be−
ginnt.

Seite 15

Seiten auswählen Anzahl Kopien festlegen
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Seite 16

Wenn das Dokument mehrfach ausgedruckt werden
soll, muss in dem Eingabefeld „Anzahl Kopien“ die
entsprechende Menge eingetragen werden.

Drucke dein Dokument aus!
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9. Ein gespeichertes Dokument aufrufen
er Vorteil des Speicherns liegt darin, bereits geschriebene Do−
kumente später wieder zu öffnen, um sie gegebenenfalls noch

einmal auszudrucken oder zu überarbeiten.
D

Arbeitsschritte

1. Klicke auf die Offnen−Schaltfläche in der Funktionsleiste.

StarOffice hat die Möglichkeit, Dateien der unterschiedlichsten
Textverarbeitungsprogramme, wie z.B. MS−Word®  usw., zu öffnen.
Die originalen StarOffice−Dateien sind am StarOffice−Logo er−
kennbar.

2. Markiere die Datei, die du öffnen möchtest, mit einem einmaligen
Klick der linken Maustaste.

3. Klicke auf die Öffnen−Schaltfläche. 

Seite 17

Aktuelles Verzeichnis Übergeordnetes Verzeichnis wählen

Markierte Datei öffnen

Dateityp wählen

Dateiname eintragen

Dateiname
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Das „Oeffnen“−Dialogfenster lässt sich noch auf diese
Weise aufrufen.

Ueber Menüleiste  Datei  Oeffnen.

Beende StarOffice (Menüleiste  Datei  Beenden) und
starte es erneut.

Oeffne, wie oben beschrieben, dein Dokument.
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10. Arbeiten im Dokument
er wesentlichste Unterschied zwischen einem Textverarbei−
tungsprogramm, wie in StarOffice enthalten, und einer

Schreibmaschine, liegt in der Flexibilität.
D
Was einmal mit einer Schreibmaschine getippt wurde, ist nur noch
schwer zu verändern. Nicht jedoch bei einem Textverarbeitungspro−
gramm. Hier lassen sich jederzeit Textteile herausnehmen, wieder
einfügen und umstellen. Man kann das Programm nach Recht−
schreibfehlern in verschiedenen Sprachen suchen lassen und man kann
sich eine Menge Tipparbeit ersparen, da StarOffice über Funktionen
verfügt, mit denen man sich wiederholende Arbeiten vermeiden kann.

10.1. Im Dokument navigieren
Navigieren bedeutet zu wissen, wie man den Cursor an die Stelle
bringt, an der Text eingegeben, überarbeitet, markiert oder gelöscht
werden soll.

Der Cursor läßt sich zwar im ganzen Dokument mit den Pfeiltasten
bewegen, aber schon bei einem einseitigen Dokument kann das recht
umständlich und zeitaufwendig werden. Deshalb gibt es einige zu−
sätzliche Tasten und Tastaturkombinationen, mit denen man den
Cursor über weite Strecken bewegen kann.

Mit Hilfe der Maus läßt sich der Cursor natürlich auch an jede ge−
wünschte Stelle bringen. Da dies jedoch oft eine knifflige Angele−
genheit ist, sind Tastaturkommandos eine hilfreiche Alternative.

Tasten Funktion

Die Pfeiltasten bewegen den Cursor um ein Zeichen
nach unten, oben, rechts und links

Mit der Tastenkombination <Ctrl>+<Pfeil rechts>
bewegt sich der Cursor wortweise nach rechts.
Mit der Tastenkombination <Ctrl>+<Pfeil links>
bewegt sich der Cursor wortweise nach links.

Mit der Tastenkombination <Ctrl>+<Home> wird der
Cursor an den Dokumentanfang bewegt.

Seite 19
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Tasten Funktion

Mit der Tastenkombination <Ctrl>+<End> wird der
Cursor an das Dokumentende bewegt.

Mit <End> springt der Cursor an das Ende und mit
<Home> an den Anfang einer Zeile.

Mit <PageUp> und <PageDown> springt der Cursor
jeweils eine Bildschirmseite nach oben oder
nach unten.

10.2. Text einfügen
Wenn ein neuer Text mitten in ein Dokument eingefügt wird, schiebt
StarOffice den alten Text nach rechts, um Platz zu schaffen für die
Neueingabe. Auch der Zeilenumbruch wird automatisch angepasst.
Will man gleichzeitig mit der Neueingabe den alten Text überschrei−
ben und damit löschen, dann betätigt man zuvor die <Insert>−Taste.

(Vorsicht: Vergiss nicht, den Überschreibe−Modus durch erneutes
Drücken der <Insert>−Taste wieder auszuschalten!)
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 Probiere alle Möglichkeiten der Dokumentnavigation aus. 

1. Oeffne deinen Brief an Sabine.

2. Setze den Cursor vor „StarOffice wurde von der deut−
schen Firma ...“.

3. Füge nun den folgenden Text ein und beobachte, was
am Ende der Zeile mit dem alten Text geschieht.

StarOffice besteht aus den Modulen Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Präsentionsgrafik und weiteren
Hilfsprogrammen.

4. Speichere den Brief.



StarOffice 5.2 − Textverarbeitung, Grundkurs

10.3. Text löschen
Man kann Text Buchstabe für Buchstabe löschen oder einen ganzen
Textabschnitt markieren und auf einmal löschen. Die Gefahr aus
Versehen zu viel gelöscht zu haben wird von StarOffice elegant auf−
gefangen.

Mit Hilfe der Rückgängig−Schaltfläche auf der Funktionsleiste las−
sen sich die letzten zwanzig Eingaben in StarOffice rückgängig ma−
chen, also auch die letzten zwanzig Löschvorgänge.

Achtung: Sollte diese Funktion auch nicht ausreichen, weil schon zu
viel gelöscht wurde, hilft nur noch folgende Vorgehensweise: 

1. Programm beenden über Menüleiste: Datei  Schließen.

2. Die Frage „... Sollen die Änderungen gespeichert werden?“ un−
bedingt mit „ Nein“  beantworten.

3. Dokument neu öffnen.

Nun erscheint das Dokument so, wie es zum Zeitpunkt des letzten
Speicherns.

10.4. Einzelne Buchstaben löschen
1. Bewege den Mauszeiger an den Buchstaben, der gelöscht werden

soll und betätige einmal die linke Maustaste. (Sollte eine genaue
Positionierung mit der Maus zu schwierig sein, läßt sich der Cursor
mit Hilfe der Pfeiltasten exakt an die Stelle setzen, die gewünscht
wird.)

2. Befindet sich der Cursor vor  dem Buchstaben, der gelöscht wer−
den soll, so muss die <Delete>−Taste gedrückt werden.

3. Befindet sich der Cursor hinter  dem Buchstaben, der gelöscht
werden soll, so muss die <Lösch/Rückschritt>−Taste betätigt
werden.

Seite 21
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10.5. Textbereiche löschen
1. Bewege den Mauszeiger an den Anfang des Bereiches, den du lö−

schen möchtest. Markiere den Bereich mit Hilfe der <Umschalt>−
Taste und den Pfeiltasten oder der Maus (linke Maustaste gedrückt
halten und den Mauszeiger an das Ende des Bereiches bewegen). 

2. Betätige die <Delete>−Taste.

10.6. Text kopieren, ausschneiden und einfügen
Mit einem Textverarbeitungsprogramm kann man sehr einfach Text−
stellen kopieren oder ausschneiden und wieder einfügen. 

Es genügt einen Textbereich zu markieren und mit den Methoden 
„Drag&Drop“ (Greifen und Fallenlassen) oder „Cut&Paste“ (Aus−
schneiden und Aufkleben) zu verschieben.
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Oeffne deinen Brief.

Bewege den Cursor an die Stelle, an der du die Lösch−
funktionen üben willst (keine Angst, solange du
StarOffice nicht sagst, es solle die Veränderungen
speichern, bleibt dein Brief unverändert!).

Übe jetzt das Löschen einzelner Buchstaben mit der
<Delete>− und der <Lösch>−Taste.

Mache den Löschvorgang mit Hilfe der <Rückgängig>−
Taste rückgängig.  

Markiere einen ganzen Textbereich mit Hilfe der Pfeil−
tasten und lösche ihn mit der <Delete>−Taste. Übe
auch das Markieren mit Hilfe der Maus.

Mach den Löschvorgang mit Hilfe der <Rückgängig>−
Taste rückgängig.  
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Drag&Drop

Arbeitsschritte

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

2. Bewege den Mauszeiger in den markierten Textbereich, betätige
die linke Maustaste und halte sie gedrückt. Der Textbereich
wurde von der Maus ergriffen!

3. Bewege den (nun veränderten) Mauszeiger an die Stelle, an die der
Text verschoben werden soll.

4. lass die Maustaste wieder los.

Cut&Paste

Arbeitsschritte

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

2. Klicke auf die Ausschneiden−Schaltfläche in der Funktionsleiste.

3. Bewege den Cursor an die Stelle im Dokument, an die der ausge−
schnittene Textbereich eingefügt werden soll.

4. Klicke auf die Einfügen−Schaltfläche.
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Wenn du einen markierten Textbereich kopieren
möchtest, muss du zunächst die <Ctrl>−Taste gedrückt
halten und ansonsten genauso verfahren, wie es oben
beschrieben steht.

Läßt du aus Versehen den Text an der falschen Stelle
fallen, dann kannst du den markierten Bereich erneut
aufnehmen oder, wenn alles andere nichts mehr nützt,
einfach auf die Rückgängig−Schaltfläche in der Funk−
tionsleiste klicken. Danach muss die gesamte Aktion
wiederholt werden.
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Text kopieren und einfügen

Arbeitsschritte

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

2. Klicke auf die Kopieren−Schaltfläche in der Funktionsleiste.

3. Bewege den Cursor an die Stelle im Dokument, an die die kopierte
Textstelle eingefügt werden soll.

4. Klicke auf die Einfügen−Schaltfläche der Funktionsleiste.
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Die Tastenkombination für das Ausschneiden lautet
<Ctrl>+<X> und für das Einfügen <Ctrl>+<V>.

Nachdem du den Textblock kopiert oder ausgeschnitten
hast, bleibt eine Kopie davon in der Zwischenablage,
bis der Computer ausgeschaltet oder neu gestartet
wird. 
Du hast damit die Möglichkeit, diesen Textbereich auch
in andere Programme zu kopieren.

Die Tastenkombination für das Kopieren lautet
<Ctrl>+<C> und für das Einfügen <Ctrl>+<V>.

1. Oeffne deinen Brief an Sabine.

2. Markiere den Satz „StarOffice besteht aus den Modulen
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank und
Präsentationsgrafik und weiteren Hilfsprogrammen.“

3. Verschiebe diesen Satz mit Drag&Drop, vor den Satz 
„Ich werde dir in Zukunft ...“.

4. Mache diese letzte Funktion wieder rückgängig.

5. Verschiebe nun diesen Satz mit Cut&Paste.

6. Kopiere Kevin fünfmal hintereinander.

7. Speichere den Brief.
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10.7. Suchen und Ersetzen
Mit dieser Funktion kann man jede beliebige Stelle im Text finden.
Begriffe, die sich bei der Durchsicht des Dokumentes als falsch he−
rausgestellt haben, lassen sich durch einen anderen automatisch er−
setzen. 
Die „Suchen und Ersetzen“−Funktion ist sehr vielfältig. Wir wollen
uns hier jedoch auf die grundlegenden Möglichkeiten konzentrieren. 

Arbeitsschritte

1. Öffne das Suchen & Ersetzen−Dialogfenster über Menüleiste 
Bearbeiten  Suchen & Ersetzen.

2. Trage den Begriff, der von StarOffice gefunden werden soll, in das
Suchen nach−Feld ein.

3. Klicke so oft wie nötig auf die Suchen−Schaltfläche.
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Suchbegriff

Ersatzbegriff

Ähnlichkeitssuche an− und ausschalten
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Suchen und Ersetzen

Arbeitsschritte

1. Trage den Begriff, der ausgetauscht werden soll, in das „SUCHEN

NACH“−Feld ein.

2. Trage in das „ERSETZEN DURCH“−Feld den Ersatzbegriff ein.

3. Klicke zunächst auf die Suchen−Schaltfläche.

4. Soll der gefundene Begriff ersetzt werden, dann klicke auf die
Ersetzen−Schaltfläche

5. Die Schaltfläche Ersetze alle bewirkt, dass StarOffice ohne
Nachfrage alle gefundenen Begriffe mit dem Ersatzbegriff über−
schreibt.
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Die Tastenkombination für „Suchen und Ersetzen“ lau−
tet <Ctrl>+<G>.

Das Suchen und Ersetzen−Dialogfenster ist anders als
die übrigen Dialogfenster in StarOffice. Man kann am
Dokument weiterarbeiten, während das Suchen und
Ersetzen−Dialogfenster geöffnet ist. Dazu musst du
einfach in das Dokumentfenster klicken. Ein Klick in das
Suchen und Ersetzen−Dialogfenster und die „Suchen
und Ersetzen“−Funktionen stehen wieder zur Verfü−
gung.

Die Format−Schaltfläche im Suchen und Ersetzen−Dia−
logfenster erlaubt, Textstellen mit einer bestimmten
Formatierung zu suchen. So lassen sich beispielsweise
alle kursiv formatierten Textstellen finden.

Mit der Funktion Ähnlichkeitssuche läßt sich noch we−
sentlich intelligenter nach Übereinstimmungen suchen.
So können hier auch solche Wörter gefunden werden,
die sich vom Suchbegriff durch vertauschte, gelöschte
oder falsch eingefügte Buchstaben unterscheiden. 
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Oeffne deinen Brief an Sabine.

Öffne das Suchen und Ersetzen−Dialogfenster.

Trage das Wort Sabine in das Feld „SUCHEN NACH“ ein.

Trage in das Feld „ERSETZEN DURCH“ einen beliebigen
anderen Namen ein

Betätige so lange die Ersetzen−Schaltfläche, bis alle
Namen ersetzt sind.
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11. Die Rechtschreibprüfung 
it StarOffice haben wir zwei Möglichkeiten, den lästigen Tipp−
und Rechtschreibfehlern an den Kragen zu gehen. M

Neben der herkömmlichen Rechtschreibprüfung, die gestartet wird,
wenn das Dokument vollständig geschrieben wurde, kann StarOffice
bereits während der Eingabe Ausschau nach Rechtschreibfehlern hal−
ten. Diese werden dann mit einer roten Schlangenlinie gekennzeich−
net. Man nennt diese Funktion Automatische Prüfung. 

Manchmal geschieht es, dass StarOffice ein Wort bemängelt, das nach
allen Rechtschreibregeln dieser Welt absolut richtig geschrieben
wurde. Hier liegt kein Versagen des Programms vor, sondern ein
schlichtes Nichtwissen. StarOffice vergleicht bei der Rechtschreib−
prüfung jedes Wort mit dem Inhalt von Wörterbüchern. Fehlt in die−
sen Wörterbüchern ein Begriff, so kennt StarOffice ihn nicht und 
„bemängelt“ ihn als Fehler.

Arbeitsschritte

1. Der Aufruf der Rechtschreibprüfung erfolgt über die Menüleiste 
Extras  Rechtschreibung  Prüfen  oder über ein Klick auf die
Rechtschreibung−Schaltfläche in der Werkzeugleiste1.

1 Die Werkzeugleiste befindet sich am linken Bildschirmrand

Seite 28



StarOffice 5.2 − Textverarbeitung, Grundkurs

Stößt StarOffice auf einen Fehler oder einen Begriff, der nicht in den
Wörterbüchern verzeichnet ist, erscheint ein Dialogfenster, das so−
wohl den kritisierten Begriff als auch mögliche Korrekturvorschläge
bereithält.

2. Schreibe das richtige Wort in das Korrekturfeld oder wähle einen
Korrekturvorschlag durch einen Klick mit der Maus aus.

3. Ein Mausklick auf die Ersetzen −Schaltfläche fügt den richtigen
Begriff in das Dokument ein und löscht gleichzeitig den falschen. 

4. Ist das Wort aber richtig geschrieben und wird von StarOffice
dennoch (aus Unkenntnis) kritisiert, so muss die Ignorieren−
Schaltfläche angeklickt werden.

Automatische Prüfung verwenden

Arbeitsschritte

1. Starte die Automatische Prüfung mit einem Klick auf die Auto−
matische Prüfung−Schaltfläche in der Werkzeugleiste oder über
Menüleiste  Extras  Rechtschreibung  Automatisch prüfen.
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Korrekturfeld

Korrekturvorschlag Wörterbuch wählen Unbekanntes Wort in
Wörterbuch aufnehmen
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Alle Begriffe, die falsch geschrieben sind oder die StarOffice nicht
kennt, werden mit einer roten Schlangenlinie unterstrichen.

2. Verbessere den Fehler.

3. Mögliche Korrekturvorschläge erhältst du, wenn du das unterstri−
chene Wort mit der rechten Maustaste anklickst. 
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Fehler mit der rechten
Maustaste anklicken

Korrekturvorschlag

Damit ein richtiger, aber von StarOffice nicht erkannter
Begriff (z.B. ein Eigenname) nicht ständig als falsch
kritisiert wird, muss die Alle ignorieren−Schaltfläche
angeklickt werden. Die Rechtschreibprüfung geht dann
im weiteren Verlauf über solche Begriffe hinweg, ohne
anzuhalten.

Rechtschreibfunktion aufrufen

Öffne deinen Brief an Sabine.

Starte die automatische Prüfung.

Schreibe einen weiteren beliebigen Absatz in dein Do−
kument und mache dabei bewusst Rechtschreibfehler.

Korrigiere die Fehler mit Hilfe der Rechtschreibprüfung.
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12. Anhang: Erklärung

Dieses Workbook ist für die nicht−kommerzielle Nutzung frei kopierbar und darf an
allen Schulen beliebig ausgedruckt und vervielfältigt werden. Es soll Schülerinnen,
Schülern und Lehrpersonen den Zugang zur Textverarbeitung in StarOffice er−
leichtern.

Das Workbook erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Für eventuell entste−
hende Schäden, die aufgrund der Arbeit mit dem Workbook entstehen, wird keine
Haftung übernommen.

BraunAnnette@t−online.de, Hartmut Braun 

Update auf die Version 5.2 von StarOffice
und einige inhaltliche Anpassungen:

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

Hinweis

Sun Microsystems, StarOffice, Microsoft Office, Microsoft Word, Linux, Solaris und
Windows sind eingetragene Warenzeichen. 

Dieses Workbook wurde mit StarOffice 5.2 erstellt
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