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StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Grundkurs

1. Einleitung

D ie Buro—Software , StarOffice" ist eine Kombination modernster Pro-
gramme fur die Buroarbeit mit einer gemeinsamen Oberflache (Desk—
top), so enthélt sie

eine Textverarbeitung,

eine Tabellenkalkulation,

eine Datenbank,

ein Présentationsprogramm,

ein Grafikprogramm

ein E-Mail-Programm und einen Webbrowser
ein Terminverwal tungsprogramm und

erlaubt die Anfertigung von Homepages.

Das vorliegende Buch ,, StarOffice Textverarbeitung, Grundkurs® ist eine
Einfihrung in die grundlegenden M oglichkeiten der Textverarbeitung und
fuhrt die Benutzenden schrittweise und mit vielen Abbildungen in die Arbeit
mit ,, StarOffice” ein. Esist als Arbeitsbuch fur den Einsatz in Schulen ge—
dacht und soll sowohl Schiilerinnen und Schillern al's auch Lehrpersonen die
Bekanntschaft und den Umgang mit StarOffice erleichtern.

Sun Microsystems hat StarOffice freigegeben und sogar den Quellcode des
Programmes veroffentlicht. StarOffice kann aso privat und geschéftlich
kostenl os eingesetzt werden und lauft unter Windows, Linux, OS/2 und
Solaris.

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

2. Zeichenerklarung

@ Hier gibt es Tipps! '

Arbeiten: Hier wird eine Arbeitsaufgabe gestellt, die
bearbeitet werden soll.

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht markierter Textteil
sollte unbedingt beachtet werden!
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StarOffice 5.2 —

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—, Menl—, Funk-

Explorer I

tions—, Objekt—, Werkzeug-

Textverarbeitung, Grundkurs

und Statudleiste und dem Explorer.
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4. Die wichtigsten Leisten im Uberblick

Fenster maximi ere/ﬁ—I

4.1. Die Titelleiste

‘ Fenster minimieren

Fenster schlielen

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

Dartber hinaus kann man mit dem Element ,, Fenster scHLIEREN” 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
frel.

Das Element ,,Fenster maximieren” baut das Programm Uber den gan—
zen verfugbaren Bildschirm auf.

Gehe mit dem Mauszeiger auf den ,,Fenster mini—
mieren“—Knopf und betatige ihn, indem du auf die
linke Maustaste drickst.

Offne das Fenster wieder, indem du in der Windows—
Taskleiste die Schaltflache ,StarOrrice” betatigst.

Driicke mehrmals die ,Fenster maximieren“—Schaltfla—
che und beobachte, was geschieht.

Betétige die ,Fenster scHLEReN“—Schaltflache und
starte das StarOffice erneut.
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4.2. Die Menlleste

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

Die Mentuleiste von StarOffice enthdlt Kommandos, die die Funktio—
nen der einzelnen Programme steuern. Je nachdem, welches Pro—
gramm gerade aufgerufen ist, &ndert sich die Menlleiste entspre—
chend.

4.3. Die Funktiondeiste

[ [ile:4#/ClfOfiicenDeskiop/ Ef & » A ‘ L3 ‘ = ‘ K ‘ — 52

URL—eld

Die Funktiondeiste zeigt Symbole fir einige wichtige Befehle und
Funktionen. In dem grof3en Feld links (auch URL-Feld genannt)
kann man ablesen, welches Dokument gerade aktuell bearbeitet wird.

Eine genauere Erklarung der einzelnen Symbole erfolgt spéater.

Am unteren Rand des StarOffice—Fensters liegt die Statudeiste. Links
befindet sich die Schaltflache Start.

4.4. Die Statuslei Bereits gedffnete Dokumente
Bsstart| [@ ETv-Einsti. | EXFD

AN/eue Dokumente
erstellen
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5. Neues Dokument erzeugen

m ein leeres Dokument zu erzeugen, gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten. Entweder Uber die Menlleiste, den Explorer oder
dem Desktopfenster.

5.1. Aufruf Uber Menuzeile

Arbeitsschritte

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

2. Ziehe den Mauszeiger auf den Eintrag ,Neu“. Ein weiteres MenU—
fenster klappt auf.

E Vorsicht: Wenn der Mauszeiger den Eintrag ,,Neu” verlasst, klappt
das Fenster wieder zu. Also ganz genau arbeiten.

3. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag ,, TexTookumenT” und be—
stétige mit einem Klick der linken Maustaste.

#: StarOffice 4.0 - [Textverarbeitung fiir Einsteiger]
=l Ecarbeiten  Ansicht Einfugen Format Extras  Fenster  Hilfe

PR f el 4 J Tewtdokument r
Meniizeile - B Testdokurmen

Strg+0 Tahelandokument
AutoBrowse Prasentation
AutoFilot »
e HTHL-Digkument
SchlieBen IS Machricht
Speichern Stro+S FrameSet

Speichern unter...
i B Diagrermrm
Alles speichemn i

Letzte Wersion Elld |
Senden } mlE
By Aus Warlage. .
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5.2. Aufruf Uber Statuszeile

Schaltflache , Start"

StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Grundkurs

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

2. Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag ,, Textookument” und

klicke enmal.

Statuszeile I
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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 Menufenster wahlst du ,, Neu, Dokumente,
Textdokument”.

M‘f‘i‘ff“’:" Offne auf allen diesen Wegen ein neues Textdokument. I
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6. Text eingeben und speichern

N un ist es soweit, wir kdnnen unseren ersten Text eingeben. In
diesem Fall wollen wir einen personlichen Brief schreiben.

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 tbernommen
und stellt StarOffice kostenlos allen Menschen zur Verfligung.
Und das Beste: StarOffice hat mehrere Vergleichstests mit
Microsoft Office gewonnen!

Ich werde dir in Zukunft noch mehr computergeschriebene
Briefe schreiben.

Viele Grisse
Kevin

Um einen Absatz zu erzeugen, muss die <Eingabe/Enter>-Taste
gedriickt werden.

Innerhalb eines Absatzes muss die <Eingabe>—Taste nicht gedriickt
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 |6schen mdchtest und driicke die
<Ruckschritt/Losch>-Taste und schreibe den Text neu.

Einen Grofibuchstaben erhéltst du, wenn du die <Umschalt/Shift>—
Taste gedriickt hdltst und gleichzeitig die entsprechende Buchstaben-—
taste driickst.
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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
dricken.

Bevor wir uns nun mit den verschiedenen Formatierungsmaglichkei—
ten befassen, solltest du deinen Brief abspeichern. Dies hat den Vor—
teil, dass du ihn jederzeit flr eine neue Bearbeitung laden kannst.
Auch im Falle eines pl6tzlichen Stromausfalls musstest du nicht den
ganzen Text neu schreiben.

= Den Text speicherst du, indem du mit dem Maus—
— zeiger auf die Speichern—Schaltflache in der Funkti—

onsleiste klickst.
Falls dein Dokument noch keinen Namen hat, wirst

du nun aufgefordert, einen einzutragen. Nenne dein
Dokument ,Brief an Sabine“.

Dateiname eingeben Ii/

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

m bestimmte Textstellen besonders hervorzuheben, gibt es

verschiedene Méglichkeiten. Entweder lassen sie sich fett dar—
stellen, oder kursiv, oder unterstrichen, oder aber man benutzt ver—
schiedene Zeichengrof3en mit verschiedenen Schriftarten.

7.1. Textstellen markieren und fett dar stellen.

Arbeitsschritte

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

2. Halte die linke Maustaste gedriickt und ziehe den Mauszeiger an
das Ende der Textstelle. BISEESRWVI ke W p4 gl [=s]i.

3. Lassdie Maustaste wieder |os.

4. Nun muss lediglich die Schalttaste F (fir FETT) an der Objekt—
leiste betétigt werden. Dasiist ales.

Schalfflache fiur Fettdruck

LN Das Markieren mit dem Mauszeiger ist meist eine
s 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. Drucke die Umschalt—-Taste und halte sie gedruckt.

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

Hierbel wird genauso verfahren wie bei der fett dargestellten Text—

selle.
Textstelle markieren und die Schalttaste U (fir Unterstreichen) betéa—

tigen.

Schaltflache fur Unterstreichen

7.3. Textstellen kursiv darstellen

Die markierten Textstellen werden mit der Schalttaste K (fur Kursiv)
hervorgehoben.

Schaltflache fur Kursivdruck

7.4. ZeichengrolReund Schriftart verandern

Die Objektleiste enthélt zwel Felder, die Uber die aktuelle Zeichen—
grofde und Schriftart Auskunft geben. Jeweils am Ende dieser Felder
befindet sich ein Schalter, der einen Pfeil nach unten aufweist. Betd—
tigt man diesen Schalter mit der Maus, dann klappt ein Fenster mit
einer Auswahl weiterer Schriftarten und Zeichengréf3en herunter.

Schriftart Z\eic hengrofle

\

Fenster aufklappen
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Zeichengrof3e und Schriftart veréndert man, indem die Textstelle
markiert und dann eine entsprechende Schriftart oder Zeichengroiie
ausgewahlt wird.

t@?} Formatiere deinen Brief zum Ueben folgendermalen:
M 1. Die Anrede wird fett dargestellt.

2. Der Brieftext wird kursiv dargestellt

3. Der Grul3 am Ende des Briefes wird unterstrichen.

4. Schriftart und Zeichengré3e kannst du frei wahlen.

Speichere das Dokument unter dem neuen Namen
» 1 estbrief* ab.
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8. Dokument drucken

8.1. Ansehen vor dem Drucken

Arbeitsschritte

Vor dem eigentlichen Druck ist es sinnvoll am Bildschirm zu prifen,
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
unnotige Druckkosten und auch Zeit.

Die Betrachtungsweise dieser ,, Seitenansicht” ist sehr vielféltig. Man
kann z.B. unterschiedlich viele Seiten gleichzeitig darstellen lassen,
um so einen vollstandigen Eindruck seiner Arbeit zu gewinnen.

1. Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag ,Date’” in der Mentleiste
und driicke die linke Maustaste.

2. Bewege den Zeiger auf den Eintrag ,, SeitenansicHT” und bestétige
ebenfalls mit der linken Maustaste.
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Eine Seite zuriick

Anfang des

2 Seiten DarstellungI

Eine Seite vor

. Dokuments I f
\

Dokuments

Seitenansicht
beenden

Vier Seiten Darstellung I

Mit Hilfe der oben gezeigten Schaltflachen in der Objektleiste, kann

man leicht durch das gesamte Dokument steuern.

TN
WS

Dl

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

. Sieh dir dein Dokument mit Hilfe der Seitenansicht an

und probiere dabei alle Mdglichkeiten der Schaltfelder
in der Objektleiste aus.

mehr kursiv.

. Schliesse die Seitenansicht.

3. Formatiere den Brieftext wieder normal, also nicht

. Schaue dir das Dokument nochmals in der Seitenan—
sicht an.

Seite 14



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Grundkurs

8.2. Dokument drucken

Um den Text vollsténdig und ohne eine vorherige Einstellmoglichkeit
auszudrucken, klickt man einfach auf die Schaltflache Drucken.
Vergewissere dich aber zuvor, dass der Drucker eingeschaltet ist und
genug Papier hat.

Mochtest du aber z. B. mehrere Kopien oder nur ausgewahlte Seiten
drucken, dann musst du anders vorgehen.

Uber den Eintrag ,Dater* in der Meniileiste gelangt man zum Eintrag
»DRUCKEN".

Daraufhin erscheint folgendes Dia ogfenster:

Seiten auswahlen

Anzahl Kopien festlegen

Arbeitsschritte

1. Sollen nur bestimmte Seiten gedruckt werden, missen die Seiten—
zahlen in das Feld Seiten durch Komma getrennt eingetragen
werden. Will man aso nur die Seiten 3 und 14 ausdrucken, so
muss der Eintrag folgendermalien sein: 3,14.

Will man mehrere zusammenhéangende Seiten, etwavon Seite 5 bis
Seite 9 ausdrucken, so lautet der Eintrag: 5-9.

2. Jetzt nur noch den OK-Schaltknopf betétigen und der Druck be—
ginnt.
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Wenn das Dokument mehrfach ausgedruckt werden
soll, muss in dem Eingabefeld ,Anzahl Kopien“ die
entsprechende Menge eingetragen werden.

Drucke dein Dokument aus!

i o
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9. Ein gespeichertes Dokument aufrufen

er Vorteil des Speichernsliegt darin, bereits geschriebene Do—
kumente spater wieder zu 6ffnen, um sie gegebenenfalls noch
einmal auszudrucken oder zu Uberarbeiten.

Arbeitsschritte
1. Klicke auf die Offnen—Schaltflache in der Funktiondeiste.

Aktuelles Verzeichnis /_I Ubergeordnetes Verzeichnis wéhten I

L :

Dateiname eintragen I—\

Dateityp wéahlen

Markierte Datei 6ffnen \—I

StarOffice hat die Moglichkeit, Dateien der unterschiedlichsten
Textverarbeitungsprogramme, wie z.B. MS-Word® usw., zu 6ffnen.

ﬁ Die originalen StarOffice—-Dateien sind am StarOffice-Logo er—
kennbar.

2. Markiere die Datel, die du 6ffnen mochtest, mit einem einmaligen
Klick der linken Maustaste.

| 3. Klicke auf die Offnen—Schaltflache.

Seite 17
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Das , Oeffnen“—Dialogfenster lasst sich noch auf diese
Weise aufrufen.

()

Ueber Menilleiste Datei Oeffnen.

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

e ¥

Oeffne, wie oben beschrieben, dein Dokument.
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10. Arbeiten im Dokument

er wesentlichste Unterschied zwischen einem Textverarbe —
tungsprogramm, wie in StarOffice enthalten, und einer
Schreibmaschine, liegt in der Flexibilitét.

Was einmal mit einer Schreibmaschine getippt wurde, ist nur noch
schwer zu verandern. Nicht jedoch bei einem Textverarbeitungspro—
gramm. Hier lassen sich jederzeit Textteile herausnehmen, wieder
einfugen und umstellen. Man kann das Programm nach Recht—
schreibfehlern in verschiedenen Sprachen suchen lassen und man kann
sich eine Menge Tipparbeit ersparen, da StarOffice Uber Funktionen
verfugt, mit denen man sich wiederholende Arbeiten vermeiden kann.

10.1. Im Dokument navigieren

Tasten

Navigieren bedeutet zu wissen, wie man den Cursor an die Stelle
bringt, an der Text eingegeben, Uberarbeitet, markiert oder gel dscht
werden soll.

Der Cursor 1813 sich zwar im ganzen Dokument mit den Pfeiltasten
bewegen, aber schon bei einem einseitigen Dokument kann das recht
umstandlich und zeitaufwendig werden. Deshab gibt es einige zu—
sétzliche Tasten und Tastaturkombinationen, mit denen man den
Cursor Uber weite Strecken bewegen kann.

Mit Hilfe der Maus a3t sich der Cursor nattrlich auch an jede ge-
wunschte Stelle bringen. Da dies jedoch oft eine knifflige Angele—
genheit ist, sind Tastaturkommandos eine hilfreiche Alternative.

Funktion

Die Pfelltasten bewegen den Cursor um ein Zeichen
nach unten, oben, rechtsund 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



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Grundkurs

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.

% Probiere alle Mdglichkeiten der Dokumentnavigation aus. I

10.2. Text einflgen

Wenn ein neuer Text mitten in ein Dokument eingefigt wird, schiebt
StarOffice den alten Text nach rechts, um Platz zu schaffen fur die
Neueingabe. Auch der Zeilenumbruch wird automatisch angepasst.
Will man gleichzeitig mit der Neueingabe den alten Text tUberschrei—
ben und damit |6schen, dann betétigt man zuvor die <Insert>—Taste.

W= (Vorsicht: Vergiss nicht, den Uberschreibe-Modus durch erneutes

w Dricken der <Insert>-Taste wieder auszuschalten!)

. Oeffne deinen Brief an Sabine.

[

M 2. Setze den Cursor vor ,StarOffice wurde von der deut—
schen Firma ...".

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

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

4. Speichere den Brief.
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10.3. Text l6schen

Man kann Text Buchstabe fur Buchstabe |6schen oder einen ganzen
Textabschnitt markieren und auf einmal 16schen. Die Gefahr aus
Versehen zu viel gelscht zu haben wird von StarOffice elegant auf—
gefangen.

Mit Hilfe der Rickgangig—Schaltflache auf der Funktiondeiste las—
sen sich die letzten zwanzig Eingaben in StarOffice riickgangig ma—
chen, also auch die letzten zwanzig L 6schvorgange.

Achtung: Sollte diese Funktion auch nicht ausreichen, weil schon zu
viel gelbscht wurde, hilft nur noch folgende Vorgehenswel se:

1. Programm beenden Uber Menlleiste: Datei Schlief3en.

2. DieFrage,,... Sollen die Anderungen gespeichert werden?* un—
bedingt mit , Nein“ beantworten.

3. Dokument neu 6ffnen.

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

10.4. Einzelne Buchstaben [6schen

1. Bewege den Mauszeiger an den Buchstaben, der geldscht werden
soll und betétige einmal die linke Maustaste. (Sollte eine genaue
Positionierung mit der Maus zu schwierig sein, |a3t sich der Cursor
mit Hilfe der Pfelltasten exakt an die Stelle setzen, die gewtinscht
wird.)

2. Befindet sich der Cursor vor dem Buchstaben, der gel 6scht wer—
den soll, so muss die <Delete>-Taste gedrickt werden.

3. Befindet sich der Cursor hinter dem Buchstaben, der gel 6scht
werden soll, so muss die <Lésch/Rickschritt>—Taste betétigt
werden.
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10.5. Textbereicheldschen

1. Bewege den Mauszeiger an den Anfang des Bereiches, den du |6—
schen mdchtest. Markiere den Bereich mit Hilfe der <Umschalt>—
Taste und den Pfeiltasten oder der Maus (linke Maustaste gedrickt
halten und den Mauszeiger an das Ende des Bereiches bewegen).

2. Betédtige die <Delete>—Taste.

p@’) Oeffne deinen Brief.

Bewege den Cursor an die Stelle, an der du die Losch-
funktionen Uben willst (keine Angst, solange du
StarOffice nicht sagst, es solle die Veranderungen
speichern, bleibt dein Brief unverandert!).

Ube jetzt das Loschen einzelner Buchstaben mit der
<Delete>— und der <Lésch>-Taste.

Mache den Loschvorgang mit Hilfe der <Riuckgéangig>—
Taste ruckgangig.

Markiere einen ganzen Textbereich mit Hilfe de"r Pfeil-
tasten und l6sche ihn mit der <Delete>—-Taste. Ube
auch das Markieren mit Hilfe der Maus.

Mach den Ldschvorgang mit Hilfe der <Riickgangig>-—
Taste ruckgangig.

10.6. Text kopieren, ausschneiden und einfligen

Mit einem Textverarbeitungsprogramm kann man sehr einfach Text—
stellen kopieren oder ausschneiden und wieder einflgen.

Es genligt 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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Drag&Drop

Arbeitsschritte

. Markiere einen Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Um-—

schalt>—Taste und den Pfeiltasten.

. Bewege den Mauszeiger in den markierten Textbereich, betétige

die linke Maustaste und halte sie gedriickt. Der Textbereich
wurde von der Maus ergriffen!

. Bewege den (nun veranderten) Mauszeiger an die Stelle, an die der

Text verschoben werden soll.

. lass die Maustaste wieder |os.

Wenn du einen markierten Textbereich kopieren
mochtest, muss du zunachst die <CtrI>-Taste gedruckt
halten und ansonsten genauso verfahren, wie es oben
beschrieben steht.

LaRkt du aus Versehen den Text an der falschen Stelle
fallen, dann kannst du den markierten Bereich erneut
aufnehmen oder, wenn alles andere nichts mehr ntitzt,
einfach auf die Rickgangig—Schaltflache in der Funk—
tionsleiste klicken. Danach muss die gesamte Aktion
wiederholt werden.

Cut&Paste

Arbeitsschritte

. Markiere einen Textbereich mit Hilfe der Maus oder der <Um-—

schalt>—Taste und den Pfeiltasten.

2. Klicke auf die Ausschneiden—Schaltflache in der Funktiondeiste.
3. Bewege den Cursor an die Stelleim Dokument, an die der ausge—

schnittene Textbereich eingeftigt werden soll.

. Klicke auf die Einfigen—Schaltflache.
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Die Tastenkombination flr das Ausschneiden lautet
<Ctrl>+<X> und fur das Einfigen <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 Mdglichkeit, diesen Textbereich auch
in andere Programme zu kopieren.

Text kopieren und einfiigen

Arbeitsschritte

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

2. Klicke auf die Kopieren—Schaltflache in der Funktiondeiste.

3. Bewege den Cursor an die Stelleim Dokument, an die die kopierte
Textstelle eingefiigt werden soll.

4. Klicke auf die Einfugen—Schaltflache der Funktiondeiste.

Die Tastenkombination flr das Kopieren lautet
<Ctrl>+<C> und fir das Einfugen <CtrI>+<V>.

2. Markiere den Satz ,StarOffice besteht aus den Modulen
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank und
Prasentationsgrafik und weiteren Hilfsprogrammen.*

Fat
NS
% 1. Oeffne deinen Brief an Sabine.

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

. Mache diese letzte Funktion wieder rickgéangig.
. Verschiebe nun diesen Satz mit Cut&Paste.
. Kopiere Kevin finfmal hintereinander.

~N o o1 B

. Speichere den Brief.

Seite 24



StarOffice 5.2 — Textverarbeitung, Grundkurs

10.7. Suchen und Ersetzen

Mit dieser Funktion kann man jede beliebige Stelle im Text finden.
Begriffe, die sich bei der Durchsicht des Dokumentes a's falsch he-
rausgestel It haben, lassen sich durch einen anderen automatisch er—
setzen.

Die,, Suchen und Ersetzen“—Funktion ist sehr vielfaltig. Wir wollen
uns hier jedoch auf die grundlegenden Mdglichkeiten konzentrieren.

Arbeitsschritte

1. Offne das Suchen & Ersetzen—Diaogfenster ilber Meniileiste
Bearbeiten Suchen & Ersetzen.

Suchbegriff I—\

|

Ersatzbegriff

ﬁérhﬁY{chkeitssuche an—-und ausschalten I

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

3. Klicke so oft wie nétig auf die Suchen—Schaltflache.
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Arbeitsschritte
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und Ersetzen

. Trage den Begriff, der ausgetauscht werden soll, in das,, SucHen

NacH"—Feld ein.

2. Tragein das, Erserzen purcH” —Feld den Ersatzbegriff ein.
3. Klicke zunachst auf die Suchen—Schaltflache.

()

. Soll der gefundene Begriff ersetzt werden, dann klicke auf die

Ersetzen—Schaltflache

. Die Schaltflache Ersetze alle bewirkt, dass StarOffice ohne

Nachfrage alle gefundenen Begriffe mit dem Ersatzbegriff Gber—
schreibt.

Die Tastenkombination fur ,Suchen und Ersetzen* lau—
tet <Ctrl>+<G>.

Das Suchen und Ersetzen—Dialogfenster ist anders als
die Ubrigen Dialogfenster in StarOffice. Man kann am
Dokument weiterarbeiten, wahrend das Suchen und
Ersetzen—Dialogfenster gedffnet 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 Verfl-
gung.

Die Format—Schaltflache 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 Ahnlichkeitssuche laft sich noch we-
sentlich intelligenter nach Ubereinstimmungen suchen.
So kénnen hier auch solche Wérter gefunden werden,
die sich vom Suchbegriff durch vertauschte, geléschte
oder falsch eingefligte Buchstaben unterscheiden.
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Oeffne deinen Brief an Sabine.
Offne das Suchen und Ersetzen—Dialogfenster.
Trage das Wort Sabine in das Feld ,,SucHen NacH” ein.

Trage in das Feld ,Ersetzen burcH” einen beliebigen
anderen Namen ein

Betatige so lange die Ersetzen—Schaltflache, bis alle
Namen ersetzt sind.
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11. Die Rechtschreibprifung

Arbeitsschritte

M it StarOffice haben wir zwei Moglichkeiten, den lastigen Tipp-
und Rechtschreibfehlern an den Kragen zu gehen.

Neben der herkdmmlichen Rechtschreibprifung, die gestartet wird,
wenn das Dokument vollstandig geschrieben wurde, kann StarOffice
bereits wéhrend der Eingabe Ausschau nach Rechtschreibfehlern hal—
ten. Diese werden dann mit einer roten Schlangenlinie gekennzeich-
net. Man nennt diese Funktion Automatische Prifung.

Manchmal geschieht es, dass StarOffice ein Wort beméngelt, 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—
prufung jedes Wort mit dem Inhalt von Worterbiichern. Fehlt in die—
sen Worterbiichern ein Begriff, so kennt StarOffice ihn nicht und
»bemangelt® ihn als Fehler.

1. Der Aufruf der Rechtschreibpriifung erfolgt tGber die Menleiste
Extras Rechtschreibung Prifen oder Uber ein Klick auf die
Rechtschreibung—Schaltflache in der Werkzeugleiste'.

1 Die Werkzeugleiste befindet sich am linken Bildschirmrand
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Stofdt StarOffice auf einen Fehler oder einen Begriff, der nicht in den
Worterbiichern verzeichnet ist, erscheint ein Dialogfenster, das so—
wohl den kritisierten Begriff als auch mogliche Korrekturvorschldge
bereithalt.

Korrekturfeld

Korrekturvorschlag

Worterbuch wahlen Unbekanntes Wort in
Worterbuch aufnehmen

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

3. Ein Mausklick auf die Ersetzen —Schaltflache fugt den richtigen
Begriff in das Dokument ein und |6scht gleichzeitig den falschen.

4. 1st das Wort aber richtig geschrieben und wird von StarOffice
dennoch (aus Unkenntnis) kritisiert, so muss die Ignorieren—
Schaltfl &che angeklickt werden.

Automatische Prifung verwenden

Arbeitsschritte

42

1. Starte die Automatische Prifung mit einem Klick auf die Auto-
matische Prifung—Schaltflache in der Werkzeugleiste oder tber
Menileiste Extras Rechtschreibung Automatisch prifen.
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Alle Begriffe, die falsch geschrieben sind oder die StarOffice nicht
kennt, werden mit einer roten Schlangenlinie unterstrichen.

ﬂﬁorrekturvorsc hlag I

Fehler mit der rechten
Maustaste anklicken

Rechtschreibfunktion aufrufen

2. Verbessere den Fehler.

3. Mdgliche Korrekturvorschldge erhdtst du, wenn du das unterstri—

TN
L

(2

chene Wort mit der rechten Maustaste anklickst.

Damit ein richtiger, aber von StarOffice nicht erkannter
Begriff (z.B. ein Eigenname) nicht standig als falsch
kritisiert wird, muss die Alle ignorieren—Schaltflache
angeklickt werden. Die Rechtschreibprifung geht dann
im weiteren Verlauf Gber solche Begriffe hinweg, ohne
anzuhalten.

Offne deinen Brief an Sabine.
Starte die automatische Prifung.

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

Korrigiere die Fehler mit Hilfe der Rechtschreibprifung.
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12. Anhang: Erklarung

Dieses Workbook ist fur die nicht—-kommerzielle Nutzung frei kopierbar und darf an
allen Schulen beliebig ausgedruckt und vervielfaltigt werden. Es soll Schilerinnen,
Schilern und Lehrpersonen den Zugang zur Textverarbeitung in StarOffice er—
leichtern.

Das Workbook erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Fur eventuell entste—
hende Schaden, die aufgrund der Arbeit mit dem Workbook entstehen, wird keine
Haftung ibernommen.

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

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

Dieses Wor kbook wurde mit Star Office 5.2 erstellt
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