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Projekt  StarOffice 5.0 starten
und beenden

Nach dem Starten lhres Betriebssystems haben Sie mehrere Méglich-
keiten, StarOffice 5.0 zu starten!

Das Ergebnis des Startvorganges ist die Anzeige des StarDesktop — des
»Regiezentrums« von StarOffice 5.0. Von hier aus kénnen Sie lhren
gesamten Rechner steuern und verwalten.

In diesem Abschnitt lernen Sie:

1 Programmaufruf tiber das Startmenii von Windows 95/98
2 Start aus dem Windows 95/98-Explorer

3 StarOffice 5.0 beenden
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Lektion Programmaufruf per Startmenii

Bei der Installation werden im Windows-Startmenti Verkniipfungen zum
jeweiligen Programm angelegt. Somit ist der Aufruf von StarOffice tiber
dieses Menii zunichst der einfachste und bequemste Weg.

I Klicken Sie auf Start in der Taskleiste.
2 Klicken Sie auf den Eintrag Programme und im Untermenii auf den Ordner
StarOffice 5.0.

| Wie BiTTE?

Verkniipfungen sind
Wegbeschreibungen
(Pfade) zum Speicher-
ort eines Programms.
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3 Klicken Sie nun auf StarOffice 5.o.
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Nach einer kurzen Ladezeit erscheint zum ersten Mal die Arbeitsoberfliche
von StarOffice 5.0.

Lektion Start aus dem Windows-95/98-
Explorer

Alternativ zu diesem Start-Vorgang kénnen Sie StarOffice 5.0 auch auf ande-
rem Weg starten:
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Starten Sie den Windows-Explorer, indem Sie erneut auf Start in der
Taskleiste klicken und dann Programme /Windows-Explorer wihlen.

Offnen Sie den Office-Ordner mit einem Doppelklick.

Ordner sind elektroni-
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Wenn Sie StarOffice 5.0 auf der Festplatte C: installiert haben, 6ffnen Sie auf den
Ordner Orrices0 — hier fand die Installation auf der Festplatte C: statt. Im rechten
Fenster suchen Sie tiber die Symbollaufleiste nach dem Symbol Sorrice.Exe.

Klicken Sie doppelt auf SoFrice.exe

Hilfe jederzeit und allerorten

Gerade zu Beginn des Arbeitens mit einem neuen Programm ist Hilfe gefragt. Der Blick in das
mitgelieferte Handbuch ist dabei ein oft langwieriger und nicht immer von Erfolg gekronter

Weg.

StarOffice 5.0 unterstiitzt Sie in [hrer Arbeit gleich auf mehreren Wegen. Dabei entscheiden Sie,
welche »Hilfsstufe« verwendet werden soll. Nattirlich ist auch das Suchen nach bestimmten
Stichwértern maéglich, wie Sie es wahrscheinlich schon von anderen Anwendungen gewohnt sind.
Selbst die Eingabe einer Frage versteht das Hilfesystem.

B Uber den Meniipunkt Hilfe legen Sie die gewiinschten Einstellungen fest:

B Inhalt 6ffnet ein Fenster mit einer Ubersicht der Hilfefunktionen. Blau unterstrichene
Begriffe fiihren zu tiefergehenden Informationen.

B Help Agent bietet lhnen einen Hilfetext in einem frei verschiebbaren Fenster an, d.h. Unter-

stutzung in lhrer jeweiligen Arbeitssituation.

B Tip schaltet ein kleines Hilfskirtchen ein, das in vielen Situationen kurze Hinweise (z.B.
Symbolbezeichnungen) am Mauszeiger einblendet, wenn dieser einen Moment auf einem
Programmobijekt ruht.

B Aktive Hilfe gibt ausfihrlichere Hilfstexte als die Tip-Hilfe aus. Diese Kurzbeschreibung
eines Symbols oder eines Befehls erscheint ebenfalls am Mauszeiger.
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Lektion StarOffice beenden

Um Ihre Arbeit mit StarOffice 5.0 zu beenden, haben Sie wieder mehrere
Méglichkeiten. Zum einen kénnen Sie den Weg liber das Menui Datei verwen-
den. Vor dem Programmende warnt StarOffice Sie, falls Anderungen an
gerade gedffneten Dokumenten noch nicht gesichert sind. Gehen Sie zum
Beenden wie folgt vor:

I Offnen Sie das Menii Datei durch einen Klick mit der linken Maustaste,
und wibhlen Sie anschlieflend den Meniieintrag Beenden.
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Windows-Programm.

Einen anderen Weg bietet Windows selbst: Die Steuerelemente in der Titel-
leiste jedes Fensters beenden lhre Arbeit blitzschnell.

3 Klicken Sie auf das Symbol Schliefien.

£ StarDffice 5.0 - [Desktop]
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Die Schaltfliche Schliefien ist nur dann zu sehen, wenn die Option
Integrierter Desktop im Men Ansicht nicht aktiviert ist!

Fragen Testen Sie Ihr Wissen

B |n welchem Meni der Windows-gs5-Startleiste finden Sie den Eintrag zum
Programmstart von StarOffice 5.0?

B Was bewirkt ein Doppelklick auf ein StarOffice-Dokument im Windows-
Explorer?

Wie kénnen Sie durch einen Mausklick StarOffice 5.0 beenden?

Nennen Sie eine Méglichkeit, um StarOffice 5.0 mit der Tastatur zu beenden!
Was ist eine Verkntipfung?

Was verstehen Sie unter einem Ordner?

Was passiert, wenn Sie StarOffice 5.0 beenden wollen, und es ist ein noch
nicht gespeichertes Dokument gedffnet?

Wie starten Sie die Online-Hilfe von StarOffice 5.0?
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Projekt  So finden Sie sich im
Arbeitsfenster zurecht

Sie sind nun in der Lage, das Paket StarOffice 5.0 zu starten und zu
beenden. Damit Sie zielgerichtet und ohne Umwege lhre Arbeiten in
StarOffice ausfithren kénnen, ist es unerlaflich, sich mit den wesent-
lichen Bildschirm- und Bedienelementen, Hilfe- und Servicefunktionen
sowie den grundlegenden Arbeitsabliufen vertraut zu machen. Auch
dabei |33t Sie das Programm durch eine Fiille von sinnvollen und
praxisorientierten Unterstitzungen nicht im Stich.

In diesem Abschnitt lernen Sie:

1 Mit der Maus arbeiten
2 Die Bedienelemente des StarDesktop
3 So funktionieren Symbolleisten
Hier hilft StarOffice
5 Service aus dem Internet

Neue Dokumente anlegen
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Mit der Maus arbeiten

Da bei der Bedienung von StarOffice ein Zeigegerat zwingend vorgeschrieben
ist, sollen hier die Grundfunktionen erldutert werden. Die Erlduterungen
beziehen sich auf die Verwendung einer Maus. Sie bewegt den Mauszeiger
am Bildschirm. Bewegungen der Maus auf dem Schreibtisch werden in
Bewegungen des Mauspfeils auf dem Monitor umgesetzt. Durch Betitigen
der Maustasten werden weitere Aktionen eingeleitet.

Aktivieren Sie den
Befehl Hilfe, Aktive
Hilfe, um ausfiihrliche
Erlduterungen zu
erhalten.

Lektion

Titelleiste
Meniileiste
Funktionsleiste
Objektleiste
Statusleiste
Taskleiste

Bezeichnung Aktion

Klick Ein kurzes Anklicken mit der linken Maustaste.

Doppelklick  Ein doppeltes Betatigen der linken Maustaste schnell hinterein-
ander.

Ziehen Hier wird die linke Maustaste gedrtickt gehalten und die Maus
bewegt.

Der rechten Maustaste kommt in Windows eine sehr grof3e Bedeutung zu. Oft
sparen Sie durch den Einsatz dieser Taste weite Wege durch andere Ments. Sie
ruft sogenannte »Kontext«- oder »Objektmeniis« auf. Diese bieten Funktionen,
die sich an der jeweiligen Arbeitsumgebung oder dem derzeitigen Programm-
zustand orientieren. Klicken Sie mit der rechten Maustaste beispielsweise auf
einem Bildelement, so enthilt das Objektment nur die Funktionen, die auch
auf dieses Bildelement angewandt werden kénnen. Auch in StarOffice 5.0 ist
die rechte Maustaste stark in das Geschehen eingebunden.

Die Bedienelemente des
StarDesktop

Der StarDesktop besteht aus den unterschiedlichsten Steuerelementen. Damit
Sie sich im weiteren Verlauf dieser Trainingsunterlage besser zurechtfinden, las-
sen Sie uns gemeinsam einen Blick auf die wichtigsten Steuerelemente werfen:
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Die Titelleiste

Die Titelleiste des Programmfensters enthilt neben dem Text »StarOffice
5.0« den Namen und die Erweiterung der aktuell geéffneten Datei oder des
Ordners. Rechts zeigt sie verschiedene Schaltflichen zum Veriandern der
Fenstergrofe oder zum Beenden. Die Titelleiste und diese Schaltflichen
werden dann nicht angezeigt, wenn unter Ansicht die Option Integrierter
Desktop aktiviert ist. Der Integrierte Desktop ersetzt den normalerweise ange-
zeigten Windows-Desktop. Er stellt also eine ganzheitliche Lésung zur Bedie-
nung aller Programme und Daten lhres PC dar.

Die Meniileiste

In der Mendlileiste sind die einzelnen Programmfunktionen thematisch geord-
net. So finden Sie z.B. im Men Datei alle Befehle zum Laden, Speichern,
Neuanlegen und Drucken von Dokumenten. Einige Meniieintridge enthalten
zusatzliche Unterpunkte. Diese Menueintrage sind am rechten Rand mit
einem schwarzen Dreieck gekennzeichnet. Klicken Sie einen solchen Menu-
punkt an, wird nach kurzer Zeit das dazugehérige Untermeni angezeigt.

Die Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand eines jeden StarOffice-Doku-
ments und ist in mehrere Bereiche unterteilt. Sie hat z.B. informative Aufga-
ben, bietet aber auch die Moglichkeit, die Optionen fiir das jeweilige Doku-
ment einzustellen und zu verandern. Die Méglichkeiten variieren dabei in
unterschiedlichen Dokumenten und Objekten. Im Menu Extras, Anpassen
kénnen Sie die Statusleiste nach lhren Wiinschen konfigurieren.

Die Taskleiste

Am unteren Rand des StarOffice-Fensters finden Sie die Taskleiste. Sie
enthalt das Startsymbol, das Quickstartsymbol, das Desktopsymbol und je
nach gedffneten Dokumenten und Programmen noch weitere Symbole.
Das hier angeordnete Start-Symbol tibernimmt dabei die Funktionen

des Start-Symbols der Windows-Taskleiste.

Die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste finden Sie in der Standardeinstellung unter der Menu-
leiste. Sie beherbergt Sinnbilder fiir Dateioperationen, zum Drucken und fur
die Zwischenablage. Diese Funktionen stehen in allen StarOffice Anwendun-
gen zur Verfligung. Dabei ist es méglich, dafd bestimmte Symbole in Grau
erscheinen, wenn diese in der aktuellen Arbeitssituation nicht sinnvoll sind.

Die Objektleiste

Die Objektleiste befindet sich unterhalb der Funktionsleiste und bietet lhnen
— abhidngig von der aktuellen Arbeitssituation — unterschiedliche Symbole.
Die Objektleiste erspart lhnen durch die am hiufigsten benétigten Formatie-
rungen und Befehle oft den Weg tiber die Mentileiste.

Die Werkzeugleiste

Auch die Werkzeugleiste arbeitet objektorientiert: Je nach geéffnetem Doku-
ment werden andere Symbole angezeigt. Hier finden Sie zum Beispiel Funk-
tionen zum Einfligen von Objekten, Zeichenwerkzeuge oder auch die An-
sichtsfunktionen.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 2, Seite 7
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So funktionieren Symbolleisten

Symbole — kleine Schaltflachen, die einem bestimmten Befehl entsprechen —
sind aus Windows nicht mehr wegzudenken. Symbole erscheinen nur selten
allein. StarOffice bietet Symbolleisten an, in denen mehrere bedeutungsahnli-
che Schaltflichen versammelt sind.

Aktivieren Sie die Meniieintrige Hilfe, Tip und Hilfe, Aktive Hilfe.

Klicken Sie noch einmal auf das Menii Hilfe. Bewegen Sie den Mauszeiger
(ohne Klick) auf den Meniibefehl Tip.
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StarOffice 5.0 zeigt Informationen zu dieser Schaltfliche an, sofern die
Eintrage Tip und Aktive Hilfe im Men Hilfe aktiviert sind.

Der StarDesktop — Regiezentrum lhres PC

Das Motto dieser Software: Tue alles zentral von einem Ort aus, oder anders: Sie haben
verschiedene Aufgaben zu 16sen und tun dies mit einer Anwendung unter einer einheitlichen

Benutzeroberfliche.

Somit ist es nur konsequent, dafd der StarDesktop alles enthilt, was Sie zur Erledigung lhrer
Aufgaben benétigen: nach einer Adresse suchen, ein Text-, Tabellen- oder Présentations-
dokument erstellen oder vielleicht im Internet surfen.

WiE BITTE?

DraggDrop heifst
»Ziehen und
Fallenlassen« und
bezeichnet eine
Maustechnik zum
Verschieben oder
Kopieren von
Objekten.

Der StarDesktop ist dabei die Uibergeordnete Institution. Er enthilt
weitere wichtige Werkzeuge wie den Explorer, den Beamer und den
eigentlichen Arbeitsbereich mit dem aktuellen, gedffneten Dokument.

Und nun der Kniiller: Der StarDesktop ist keine starre und unflexible
Arbeitsumgebung. So wie Sie auch an lhrem Arbeitsplatz von einem
Schreibtisch an einen anderen wechseln kénnen, kann StarOffice
mehrere Desktops anlegen. Dies erméglicht fur jeden Benutzer eine
individuelle Arbeitsumgebung oder auch einen Desktop zur Lésung
spezieller Aufgaben.

Dabei sollten Sie méglichst intensiv mit dem Kontextmenii und den Drag&Drop-Funktionen
von StarOffice arbeiten und — zumindest in der Einarbeitungsphase — die Hilfeangebote in

Anspruch nehmen.
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Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Symbol Offnen.
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Hier sehen Sie einen Tip. Das »Hilfskirtchen« am Mauszeiger zeigt die
Bezeichnung der Schaltfliche an.

Klicken Sie das Symbol an.
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Um die Aktion auszuldsen — in unserem Beispiel das Offnen eines Doku-

ments —, klicken Sie die Maustaste. Jetzt wird die Dialogbox zum Laden eines

Dokumentes eingeblendet.

Hier hilft StarOffice

Unterstitzung fir die Arbeit mit StarOffice 5.0 kénnen Sie aus dem
Handbuch beziehen oder einfach die Online-Hilfe nutzen.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, daf Sie ein
Textdokument erstellt haben und sich nicht dariiber im klaren sind,
wie Sie lhren fertigen Text drucken kénnen.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 2, Seite 9
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Help Agent in der Funktionsleiste.

£ StarDifice 5.0 - [Desktop]
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Jetzt 6ffnet StarOffice den Help Agent.

Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfliche Frage.

*| Help Agent =

& || of 2% salz]=|

Der St wontrollzentrum fur lhr StarOffice-Paket.

Siehe

Im StarDeskiop sehen Sie den Explorer, den Beamer und den Arbeitzbersich mit dem
aktuellen Dokument oder mit den Syrbolen, die Sie auf Threm personlichen akiuelen

Dezktop nutzen kannen. Yom StarDiesktop erneichen Sie alle Funkhonen von Starlffice;, —
vomn Adrefbuch uber die Dokumente fur Teste, T abellen und Prazentationen bis zu
|nternetfunktionen, Datenbanken und mehr. Mutzen Sie bevorzught daz Kontestmenil und
arbeiten Sie mit DraghDrop.

So arbeiten Sie mit StarOffice

Hier finden Sie einen allgemeinen Oberblick, Lber die Bedienung von StaDffice.

Meniis j

Dadurch erscheint das Fragefenster.

Formulieren Sie die Frage »Wie kann ich drucken?«.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen.

=
a| «l»| o 2| s|2]=

Bitte formulieren Sie lhre Frage.

ie kann ich drucken’?

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 2, Seite 10
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5 Klicken Sie auf das Thema Drucken.

Help figent =

b
3| +|2]| o] 2| s2|=

it diesem Befehl dffnen Sie einen Datei-Speichern-Dialog, in dem Sie wahlen kidnnen, ;l
ob Sie eine vCalendar-Datei fur die Aufgaben oder fiir die Termine expartieran machten.

Drucken...

TIP it dem Meniibefehl Drucken konnen Sie verschiedene Druckoptionen festlegen und
I einen Diuckvorgang starten.

we”” die erste Fra"ge Druckereinstellung...

”Ith zum Erﬂ?lgfj”hrt’ it diesem Befehl sehen 5

wiederholen Sie die kisnnen den Drucker v
.o kanhen in den due!

Suche mit einer

anderen Formulierung.

inen Digln

//

1az Programm. Dabei schliefen Sie die Amwendung mit

d nformationen uber den Drucker. Sie
ere Diucker installier haben, und Sie
Anderm der Eigenschaften gehen,

it diesern B e
allen genffneten Dok

Sie erhalten nun einige Hilfethemen angezeigt.

6 Setzen Sie die Hilfeanweisung um.

Im nichsten Fenster gibt Ihnen der Help Agent klare und einfache Hilfs-
anweisungen darlber aus, wie Sie eine oder mehrere Seiten ausdrucken

kénnen.
7 Ziehen Sie den Help Agent mit der Maus an den linken Fensterrand.
£ StarDffice 5.0 - [03E_Daten. doc [schreibgeschiitzt)]
Datsi Beatbeiten Ansicht Einfligen Fomat  Extras  Fenster  Hilfe x| ==
Dﬁlh\e #4/cliwindows/desktop/ starolficeB0/03e_daten.doc =] ﬁl #l@lﬁl 1% =| & ){,I E = lﬁlﬁﬂi‘@ li
|£|:Jﬂﬂﬂ£|”?==7 ;..v..l.ﬂ..\ ;I
“rucken = =

Mit dem Meniibefehl Drucken J 9
kannen Sie verschiedene -
Druckaplionen festlegen und

sinen Diuckvargang starten, Den
Druckvorgang des aktuellen

Dokumerts stcuer i im Didlag Dokumente &ffnen

Drucken, welcher je nach ) . .

Platiform und verwendetem +In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie ein vorher gespeichertes Dokument erneut laden
Drucker Urterschiede aufmeisen

kénnen. Dies ist zB. nétig, um eine monatliche Berechnungstabelle irmmer auf Grundlage
der vorhergehenden Monate fortzuschreiben, um aus ememn Angebotsschreiben emne

kann.

[ Wie Sie diese Funkdion Anftragsbestitipung zu machen oder ein umfangreiches Konzept Uber einen langeren
b Zeitraum zu bearbeiten
Drucker || 4Crundsatzlich erscheinen fir alle Dateioperationen ahnliche Dialogboxen: Ein
e Listenfeld (zB. Speickern in oder Suchen inderlaubt den Zugriff auf die Festplatten und
B3 AdreRbuch Ordner, ein weiteres nirnmt den Dateinamen auf und eine dritte Liste grenst den Dateityp
| Abfiagen ein. Jenach Operation andern sich die Bezeichnungen der Schaltflachen — die Funlktionen
EE”C'“:E sind jedoch weitgehend gleich.
== Formulare
B8 Tabellen Der Dateifvp wird unter Windows 9588 durch eine Daleierweiferung definiert
BAE H Wenn Sig die Dateierweiferung manuell verandern, kann die Verbindung zwischen
& s Dakument und Anwendung sprogramm nicht mehr auiomatisch hergestallt werden
(1 Beispicle
&1 Bookmaks 10finen-Befehl
g Ea [+503_oot |
31 Papistkorb [1) 4] |
B Staschedue Beie2/4 Fandard 123% [57D Hve [ | 061095 1155

©ste| &[0 Daten [ 1158

Um den Help Agent immer im Auge zu behalten, kénnen Sie das Fenster
einfach in einen Randbereich des Arbeitsschirms ziehen. Wenn sich das
Rechteck beim Ziehen in ein »stationdres« Rechteck dndert und Sie die Maus
loslassen, plaziert StarOffice das gezogene Fenster im Randbereich. Wenn
der Help Agent so dargestellt ist, zeigt er automatisch Informationen zum
aktuellen Programmgeschehen.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 2, Seite 11
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Ein Provider stellt
Ihnen einen
Internetzugang gegen
Entgelt zur Verfiigung.
Ohne einen bereits
installierten Internet-
Zugang miissen Sie
auf die Online-

Lektion

Funktionen verzichten.

Markt &Technik

Im Hilfe-Index suchen

Wenn Sie z.B. wissen méchten, welche Neuerungen die Programm-Entwickler
in die Tabellenkalkulation StarCalc integriert haben, lassen Sie sich wieder
durch die Hilfefunktionen von StarOffice 5.0 leiten.

Wihlen Sie im Menii Hilfe den Eintrag Inhalt.

I Office 5.0 - [Desktop] [_[O]x]
Datei Bearbeten Ansicht  Eghras Fenglerlm

el BN | 5| /| 26 |5 5 ]®|@) =] [@]E 2] &
E Explorer - HelpAgent 2| IEAL R ) e BBl P A R RE A PO (R

B+ Adietbuet, (Eels
o = Akiive Hile

Registrierung
StaiChannels

AR

Meue Tabele

Info liber StarDifice. ..

C5tart lg

Klicken Sie im Hilfe-Register auf StarCalc.

Mit einem Klick auf den blau dargestellten Eintrag StarCalc gelangen Sie in
das Inhaltsfenster der StarCalc-Hilfe.

Klicken Sie auf den Eintrag Was ist neu in dieser Version?.

£ StarDffice 5.0 - [Hille]

Datei Eeabeiten Ansicht Extras  Fengter Hiffe x| =|=

Dr,Il\\e:/HclfofficeSD/ga\lery/ j ¢| ‘l@lﬁl oy D”'lﬂllﬁl xllal —— lﬁlE% — li
T ==
@épﬂzmhuch 4 o472
& Abfragen
B seicnie ¢ Inhalt der StarCalc-Hilfe
E;Uarh“:i:‘:f 1 Dokumente.

i
B Abeitsplatz

Symbolleisten
(L Arbeitsverzeichnis Symbolleisten

(1 Beispiels Hierfinden Sie eine Beschreibung der Elemente in den Symbollzisten bei aktivern Tabellendokurnent
B Bookmarks
E Gallery
B4 Hite Tabellendokument-Tastaturbefehle
il Papierkoib (1)

B StaSchedule Hierfinden Sie die spezifischen Tastenbefehle fir Tabellendokumente

Uberblick tiber StarCalc

Hier geben wir lhnen einen Uberblick liber die umiangreichen Funkiionen von StarCalc

Was ist neu in dieser Version?

In dieserm Abschnitt werden die neus, o -kriten beschrieben
Support

Das Support Center won Star Division hilft i Problemen mit dem StarOffice

Zuriick zum StarDesktop

14] 4 [ » [ »1] Meniis { Symbollsisten_{__Tabsllendokument-T astalubalehle: Uberblick iiber SlaiCalc /as st neu in die
I
osull B2 | EHire 1156

Sie erhalten nun eine ausfiihrliche Beschreibung der neuen Programm-
fahigkeiten von StarCalc. Diese Neuerungen lassen sich tber die Hilfe auch
fur die anderen Anwendungen von StarOffice 5.0 aufrufen und anzeigen.

Service aus dem Internet

Fur die Anwender von StarOffice 5.0 stehen im Internet viele niitzliche Infor-
mationen, Tips & Tricks, Programmaktualisierungen (Updates) und
Diskussionsforen bereit. So gelangen Sie an zusétzliche Informationen, wenn
Sie lber einen Internet-Zugang verfligen:

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 2, Seite 12
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Stellen Sie eine Internet-Verbindung her, indem Sie im Desktop auf das
Symbol Star Division klicken.

Emfigen foosst Exaz Fagiw Hila ]
N T = +ls wle] sl elul|@] L] == e o]
*%;‘:" Online

STARDIVISION

Fake [YOUR| ldeas warkl

SerOffice Privml Mimelstand Enfergeise  Educssion Sepport Shop Poriner Sior Division

StarOMce 5.0 iy Windows 35BaIMT werflbghar

Die Final "ersion von StarCfice 50 0 Windows B5B53NT ist ab
sofort verfighar. informienen Sie sch izt

Starcffice &0 PreFinal for Linwg verfigbar

D PraFinad Warsion wan SieOfios S0 05 Linds sl ob solan in
uieairanin Online Ehop [Prival e i) 2um Downbiad b

StarOMce 5.0 PreFing filr OS2 verfoghar

Qi FraFinal Yarsion won Stadfice &0 41 052 seht ab sofort zur
Werfqung Wenn Sie izt Sarfice 50 400 052 bestelen,
arhalen Sie de PreFinl Yersion vorab zugesand

StarCifice for Lnarg SSratems

Mt StarCfiea W Linus stelkin wi ain walas Mal uraoan

Afrapruch i dan Mitdpunkt, Biekan s ban dif hauba

wafley baren Pladiformon 2 sohlogen. Ghibzha Lakiung, dantise b

Bledkaainy und Hompleita Funktionadian el alen Platfom o
b san Dok .

inkkichal o nam plattk o wired B B |
WD LK SAT1ZU N b BT LN Saren Effodg. Linue spiak hisibsi aing Starlicn fur Javs = E
withtiga Rale aks imiver stdor wandarde Platikam auzh im A prsin 2
Konine izidkn Beaich (icn Paknt fur Javs. El
T . — .

[Aanm

Es genligt ein Doppelklick auf das Symbol Star Division, dann lernen Sie das
Office-Paket von einer ganz ungewohnten Seite kennen: Jetzt zeigt sich, daf3
StarWriter auch als Internet-Browser arbeiten kann, und zwar mit einem
groflen Funktionsumfang.

Klicken Sie auf eine unterstrichene Uberschrift.

Uber die Homepage von Star Division gelangen Sie an die Informationen, die
Sie benétigen: auf dieser Seite unterstrichene und farbig hervorgehobene
Texte — sogenannte »Links« — strukturieren das Angebot und holen weitere
Webseiten auf lhren Bildschirm.

Neue Dokumente anlegen

Es gibt mehrere Wege zum Erstellen neuer Dokumente in StarOffice s5.0.
Einen sehr schnellen Weg bietet die Schaltflache Start der Taskleiste. Lassen
Sie uns folgende Situation annehmen: Sie haben einen Text geschrieben und
mochten jetzt ganz schnell eine Kalkulationstabelle mit StarCalc erstellen.

Klicken Sie auf die Start-Schaltfliche.

=
{1 Gallery
M Hilia

Testdokument ¢
T abellendokument Meue Tabelle Meue Zeichnung Meuer Text
Hachricht

Frazentation

[E] Zzichnung Neuss HTHL - N StaiChannels

[_] Weitere 4 Drokument
Programrne v @ o o]
(3] Bookmarks v -

5 o

=% Dokumente 3
@ Einstellungen 3
£ Hilfe ,

@ Ausfiihren...

[@sat & #1159
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Tip

Mit den Schaliflichen
in der Taskleiste
kénnen Sie nun
zwischen lhren
gedffneten Dokumen-
ten hin- und her-
wechseln.

Klicken Sie auf Tabellendokument.

StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

projeRte

Markt &Technik

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfugen Format  Estraz  Daten  Fenster  Hilfe EI;IEI
A 3 +[>lols| Bl eluj=le]
m:m Erol P oo [ | -
5148 Adretuch Waia o = Flx|u]al == <
2 Abeitsplat E =
@ e A I fo = =l=]=]]
(] Beispiele E A B | C [ D [ BE

(Z] Bookmarks

{1 Gallery
N Uilka
Textdokument

Machricht
Frazentation
@ Zeichnung
[_] Weitere

% Frogramme
[#] Bookmarks
=% Dokumente
@ Einstellungen
£ Hilfe

@ Ausfiihren...

Tabellel § Tabelle2 § Tabelle3
|Standard

[Tabelle 1/3

[tooz [ [sto [

o

Summe=0

|°Start %I I unbenannt‘l

| #1200

Schon erscheint eine leere Kalkulationstabelle auf dem Bildschirm.

Neue Dokumente mit dem Datei-Menii

Ein anderer Weg flhrt iber den Eintrag Neu im Menu Datei. Wahlen Sie die
gewtinschte Dokumentart aus, indem Sie den Mauszeiger auf den richtigen

Eintrag bewegen und klicken.

Offnen Sie das Datei-Menii.

StarDffice 5.0 - [Desktop]
S Eearbeiten Ansicht Extras Fengter  Hilfe

BEEEEEREE

-

Neu + Textdokument
Offnen... Strg+0 § Tab En
el i’ Prasentation I
. < i ]
Gohliefier [B] Zeichrung f J—I—I E
Speicher Sirgs %
S REiChErtrten.. [l HTML - Dokument 2]
Alles speishien Hachricht ue Prasentation

Dokument als E-Mail... FrameSet
Efgenschaften... Globaldokument
Drucken. .. Strg+F Diagramm
Druckereinstelung... [ Eild
EBeenden Strg+3 [IZ] Formel
@ Auz Vorlage... Strg+M
D okumnent
Termine S‘l’ A R

StarChannels

°Start | Ig

H1zm

Klicken Sie den gewiinschten Dokumenttyp an.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 2, Seite 14
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Nicht jeder Weg kann
Jede Art von Doku-
ment erzeugen —

Datenbanken sind z.B.

ausschliefllich mit
Hilfe des Kontext-
meniis zu generieren.

=W N -
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Neue Dokumente mit den Desktop-Symbolen

Mit gedffnetem Desktop haben Sie es noch leichter.

Klicken Sie das Dokument-Symbol doppelt an.

e“ StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Fengter  Hilfe
Dr Ifile:.-".-".-"CI.-"foic:eED.-"desktop.-"

m:ﬂ] Explorer
2 AdrePbuch
B Arbeitsplatz

(27 Arbeitzverzeichnis 9 @ %
(L] Beispicle & LI 2]

(] Bookmarks Aufgaben Meue Machricht Meue Prazentation

0 Gallery
B
'"l"“ “eichnung Meuer Text

51| ¢ » o o] S1v] @l B

£ Hile
‘m Papierkorb (1]
@ StarSchedule

et
Mewes HTML -

D okumnent
Termine
Q| & H1202

Dieser Weg ist immer anzuraten, wenn noch kein Dokument geéffnet ist.
Fihren Sie im Arbeitsfenster des StarDesktop einen Doppelklick auf das
Symbol der von lhnen gewiinschten Dokumentart aus — schon erzeugt
StarOffice ein neues Dokument.

Neue Dateien mit dem Kontextmenii

Und noch eine Variante fiithrt Giber das Kontextmenii im StarOffice-Desktop
oder im Explorer.

Stellen Sie den Mauszeiger in einen leeren Bereich des StarOffice-Desktop.
Driicken Sie die rechte Maustaste, um das Kontextmenii anzuzeigen.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Option Neu im Kontextmenii.

Im Folgemenii bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eintrag Dokumente.
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e“ StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Fengter  Hilfe

(I Jie: 7 clfoifice50/ deskrap/ = el @]l 2] & E]=] 5] jl

g“uchen... ,EEEEllEEl “_I Elﬂ]]ﬂlﬂﬂlﬁl IE
v Dokumente 3 Textdokument
Ordrer... B Tabellendokument

Browse with ACDSee

Werkniipfung... = ;
ZuZIP-Archiv hinzufiigen Dot Brésentation Ul
:;hn.zuf;gen zu Explorer.zip IMAP-Aocount.. Zeichrung =
EIgEhE. News... IS HTML - Dokument g
I Stars Angeigen > Ausgangskorb.. Machricht ivizion
Deskiop POF3-Account... FrameSiet
Aktudlisieren WiM-Account... ' =
. FTP-Account... (Gl il v
Systemeigenschaften Such
: uche... Diagramm
Eigenzchaften... Abonnements... @ Bid
@ Farmel
@ Aus Vorlage... Strg+M
°Start| |§‘ 1205

Wihlen Sie den gewiinschten Dokumenteneintrag aus, und klicken Sie ihn
einmal mit der linken Maustaste an.

Damit kennen Sie alle wesentlichen Méglichkeiten zum Erstellen neuer
Dokumente. Welche Variante Sie wahlen, ist nicht zuletzt von lhrer jeweiligen
Arbeitssituation abhingig. Die Méglichkeit tber die Schaltflache Start in der
Taskleiste steht Ihnen aber in jeder Situation zur Verfligung.

Testen Sie Ilhr Wissen

B Nennen Sie den Unterschied zwischen einem einfachen Mausklick und
einem Doppelklick.

B |In welchem Steuerelement finden Sie das Symbol zum Speichern eines
Dokuments?

B Nennen Sie eine Mdglichkeit, am Bildschirm Hilfe zu einem Arbeitsschritt
zu erhalten.

B \Was ist ein Internet-Provider?

B Uber welche Schaltfliche — in welcher Leiste — kénnen Sie jederzeit ein
beliebiges neues Dokument anlegen?

B Wo kénnen Sie jederzeit das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit
erfahren?

B Mit welcher Symbolleiste werden Dateien geéffnet, gespeichert und
gedruckt?

B Die Objektleiste und die Werkzeugleiste haben eine Besonderheit — welche?

Was ist ein Hyperlink?
B \Was verstehen Sie unter dem Begriff Kontextmenii?

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 2, Seite 16
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Projekt  Texte, Grafiken, Tabellen
laden, speichern und
drucken

Im vorherigen Projekt haben Sie die grundlegende Bedienung und Orientie-
rung im StarOffice-5.0-Programmfenster kennengelernt. Aufderdem wissen
Sie, auf welchen Wegen Sie neue Dokumente erstellen kénnen.

Fir die weitere Arbeit in StarOffice 5.0 ist es natiirlich genauso wichtig zu
erkennen, wie lhre Anwenderdaten dauerhaft gespeichert werden kénnen.
Beim Schreiben eines Briefes geben Sie den Text in den Arbeitsspeicher
Ihres PC ein. Dieser Speicher wird beim Ausschalten des Computers ge-
|6scht und verliert somit die in ihm enthaltenen Daten.

Deshalb ist es wichtig, dafs Sie Ihre Arbeit auf der Festplatte Ihres PC
speichern. Die dort abgelegten Dokumente kénnen Sie spater erneut in den
Arbeitsspeicher des PC laden (= 6ffnen) und verandern.

Da Sie lhre Arbeitsergebnisse sicherlich auch schwarz oder bunt auf weifd
erhalten méchten, zeigen wir lhnen auch noch, wie Sie ein Dokument
schnell drucken kénnen.

In diesem Abschnitt lernen Sie:

1 Dokumente laden
2 Dokumente speichern

3 Ein Dokument mit dem Standarddrucker ausdrucken
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Der Dateityp wird
unter Windows 95/98
durch eine Datei-
erweiterung definiert.
Falls Sie die Datei-
erweiterung manuell
verdndern, kann die
Verbindung zwischen
Dokument und
Anwendungspro-
gramm nicht mehr
automatisch herge-
stellt werden.

w
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Dokumente laden

In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie ein vorher gespeichertes Dokument
erneut laden kénnen. Dies ist z.B. nétig, um eine monatliche Berechnungs-
tabelle auf Grundlage der vorhergehenden Monate fortzuschreiben, um aus
einem Angebotsschreiben eine Auftragsbestitigung zu machen oder ein
umfangreiches Konzept tiber einen langeren Zeitraum zu verbessern.

Klicken Sie im Menii Datei den Befehl Offnen an.

x| Offnen =]
C:A0fficeB0ME mplorerArbeitsverzeichnis &vl ﬁl &Yl
Titel [T | Groke| &ndenngssdatum |
Dateiname: | fifnen |
Uili=lye: |<"f'\"”E> j Abbrechen |
I Mur lesen

StarOffice zeigt automatisch den voreingestellten Speicherordner mit der
Bezeichnung ArseiTsverzeicHNIs. Grundsitzlich erscheinen fiir alle Datei-
operationen dhnliche Dialogboxen: Ein Listenfeld (z.B. Speichern in oder
Suchen in)erlaubt den Zugriff auf die Festplatten und Ordner, ein weiteres
nimmt den Dateinamen auf, und eine dritte Liste grenzt den Dateityp ein.
Je nach Operation dndern sich die Bezeichnungen der Schaltflachen — die
Funktionen sind jedoch weitgehend gleich.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ein Verzeichnis hoch.

E Offnen
C:A O fficebhE mplorer
Titel [ Tvp | Gram
= AdeBbuch D atenbank.
B Arbeitsplatz Hrbeitsplatz
(L] Arbeitsverzeichnis Ordrer
(] Beispiele Ordner
[ Bookmarks Ordner
i Gallery Gallery
£ Hile Hilfe =
D ateiname: I Offren |
Uiltafie |<-‘f'\"”E> j Abbrechen |
 Mur lesen

Der néachsthchere Ordner ExpLorer wird angezeigt.

Fiihren Sie nun einen Doppelklick auf den Ordner BeisrieLe aus. Klicken Sie da-
nach doppelt auf den Ordner Texte, um an die Beispieldokumente zu gelangen.

Markieren Sie das Dokument SteLLenanzeice.spw mit einem Klick. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Offnen.
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Tip

Xl Offnen |_|

C:MDfticeB0NE xplorerBeizpieles T exte &vl ﬁ'l &?l
Titel I Tvp I GlijBeI Anderungssdaturn I
Flugblatt. sdw StarOffice Tedt 49664 22.09,98, 05:00:00 ;I
Freizeit. sdw StarQffice Text ZB8288 220598, 05:00:00

E Harmepage. htri Internet Dokument 482 220998, 05:00:00

Prozpekt zdw StarOffice Test 128512 22.09.93, 05:00:00

StarOfficeb. sdw StarQffice Text 106472 22,0398, 05:00:00

] llenanz StarOffice Test
Werluztanzeige. sdw StarQffice Test BOT7E 22 N9 Sl =
(

D ateiname: |Ste||enanzeige.$dw difnen |
Dl |<-"'\""E> Abbrechen |
I Mur lesen

Auch der Explorer —
Thema des folgenden
Projekts — stellt einige
Moaglichkeiten zum
schnellen Lokalisieren
und Offnen von
Dokumenten bereit.

Lektion

Nach einer kurzen Ladezeit erscheint das Dokument auf der Arbeitsfliche.

£ StarOffice 5.0 - [Stellenanzeige]
Datei Bearbeiten Ansicht  Eirfligen Format  Ewtras  Fengter  Hilfe Ll _|E'|
Cr,Ihle..v‘f/C\.v‘Uff|ce5U.v‘expIUrEr.-’be|sp\e\eﬁlexte!stellenanzelge Sﬂ *I ’I@Iﬁl ‘?I ﬁwl Ellﬁl x ||@| :lnl il
M Explorer o ol ] = =
H+8 Adefbuch 4 IHahmemimhaIt j ITimas Mew Roman j |12 j F|%|O E = = £ j
B Abeitsplatz H -
i ey - . =
{27 Arbeitsverzsich... A EI & i 4
{2 Beispicls =g
{2 Bookmarks 1=
B Gallery @D
Hilte: a a g
’% Pk |2 Wollen Sie mehr sein als ein
B0 Suscheckie | B Ridchen im Getriebe?
AB
:.% Unseren Byfolg in der Aufomobilbranche verdaiien wir unse-
~ ren engagierten Mifarbeifern. Seif der Firmengrindung im
=0 Jahre 1954 verfolgen wir die Fhilosophie: Wer die besten
Ty Fahroeuge herstellen will, braucht die besten Mifarbeiter.
E Wir suchen zum sofortigen Eintritt eine/n
F . . . .
— Vertriebsingenieur/in
l Schwerpunkte sind die Beratung und Betreuung unserer Kun- -
den und Vertretungen einschl. Projektierung und Projeldlei- <
tung sowie die Erschlie fung neuer Markte 2
| I»
[Seite 141 |Standard 101% EINFG [STD HYP [ | 081098 1209
Qstat| & |[Eatelenarsioe [ B1209

Das Dokument STELLENANZEIGE.SDW wird automatisch im StarWriter gedffnet,
da es sich um eine Textdatei handelt. StarOffice wihlt das passende
Programmmodul anhand der Dateierweiterung eines geladenen Dokuments.

Dokumente speichern

Nach dem Offnen eines Dokuments werden meist Verdnderungen vorgenom-
men. Diese Verdnderungen sollen fast immer dauerhaft gesichert werden.

Beim Speichern unterscheidet man zwischen den Befehlen Speichern und
Speichern unter. Der erste sichert ein Dokument unter dem bisherigen
Dateinamen, den zweiten demonstrieren wir in dieser Lektion.

Sie méchten nun das in den Arbeitsspeicher geladene Textdokument in den
Ordner ARBEITSVERZEICHNIS speichern und dabei eine Kopie des Textes auf
der Festplatte erzeugen. In diesem Fall bleibt das Originaldokument
unverandert. Fiir die Eingabe des Dateinamens stehen lhnen unter
Windows bis zu 255 Zeichen zur Verfiigung.
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I Wihlen Sie die Option Speichern unter aus dem Menii Datei.
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StarDffice 5.0 - [Stellenanzeige]
PN Beabeiten Ansicht Einfiigen Format Eslras Fenster  Hife

%;:en... Strg+D> ute/stellenanzeige. s = | 4 I » I@I ﬁl I Bl Hl -lﬁl Il |.|@| pl __‘l ﬂ
z:gﬁtﬂse b J ITlmas MHew Roman J |12 J F|k& l_ = ﬂ
Schliefen S d @ F ek "B 718 \ =

Speichem Shrgs

Hier speichem Sie lhr Dokument
unter Angabe eines Dateinamens

Allesepeichem

MNeu Laden d sines Abl lag. . . R
Versionen phdlare: B Wollen Sie mehr sein als ein
Senden ' Ridchen im Getrigbe?

Eigenschaften. ..

Dokumentvorlage. . Unseren Byfolg in der Automobilbranche verdaiiien wir unse-

ren engagierten Mitarbeitern. Seit der Firmenmgrindung im
Seitenansicht / Seitendruck Jabre 1954 verfolgen wir die Flalosophie: Wer die besten
Dirucken Strg+P Fahrzeuge herstellen will, braucht die besten Mitarbeifer.

Druckereinstellung...

Wir suchen zum sofbortigen Eintritt eine/n

Serienbrief.
— — Vertriebsingenieur/in | |
2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Zum Standardverzeichnis.
X| Speichern unter | _|

C:ADfficeb0NE =plorersB eizpieleh T exte EIV ﬁ'l o

Titel |Typ | Grol‘.-elf-‘-.nderungssdat “““
([ Homepage Ordrer 005.10.98, 154
(] K.apitel Ordner 00510,
Tip dnschreiben. sdw StarQffice Text 35328 22.09
, . Eirladung. sdw StarQffice Text B9304 2209953 :
Beim Speichern unter B Eiskarte sdw StarDifice Test 76288 22,09 98, 50000
haben Sie die | Flugblat, sdw Starlffice Text 49564 22.09.98, 05:00:00
Méglichkeit, einen I8 Freizei sche Starlffice Test 265288 22.09.98, 05:00:00 -
anderen Ordner und/ meme e

oder Dokumentnamen D ateinarne; IS tellenanzeige. sdw Speichemn |

anzugeben. :
g D ateityp: IStarWriter 5.0 j Abbrechen |
N automatizche Dateinamensenweiterung  mit Passwart zpeichemn
3 Andern Sie den Eintrag SteLLENANZEIGE.sDW im Feld Dateiname auf
SteLLeNANZEIGE KopiE.spw ab.
4 Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Speichern.
Xl Speichern unter | _l
C:MOfficeb0ME splarertérbeitsverzeichnis El ﬁ'l &?l
Tite| | Tup | Groke|Andemnngssdatum

D ateiname: ISteIIenanzeigeKDpie.SdW S neichemn |
D ateityp: IStarWliterE.El Abbrechen |

[N automatische D ateinamensemweiterung I mit Passworl
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IlI:I“
|

Die Druckerein-
stellungen sollten Sie
vor dem eigentlichen
Ausdruck immer
iiberpriifen, um
Fehlausdrucke zu
vermeiden.

Markt &Technik

Das Standardverzeichnis ist in StarOffice 5.0 das ARBEITSVERZEICHNIS, solange
diese Einstellung nicht geandert wird. Die Schaltfliche Zum Standard-
verzeichnis bringt Sie also immer auf dem kiirzesten Weg dorthin, egal in
welchem Ordner lhrer Festplatte Sie vorher waren. In der Dialogbox Speichern
unter ist nun wieder der Ordner ArBEITsVERZEICHNIS zu sehen. StarOffice erstellt
dort nach der Bestatigung eine Kopie des lberarbeiteten Dokuments. Die
Originalversion bleibt unverandert im Ordner Beispiele bestehen.

Dokument mit dem
Standarddrucker ausdrucken

Ein neu erstelltes oder bearbeitetes Dokument soll normalerweise auch zu
Papier gebracht werden. Einen Brief wollen Sie mit der Post versenden, einen
Bericht vorlegen oder eine Rede halten. Diese Arbeitsschritte setzen den
Ausdruck eines Dokuments voraus. Dabei spielt es zundchst einmal keine
Rolle, ob es sich um ein Textdokument, eine Kalkulationstabelle oder ein
Diagramm handelt.

Offnen Sie das Menii Datei, und wihlen Sie den Meniipunkt Druckereinstellung.

StarOffice 5.0 - [Stellenanzeige]
-Mﬁearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Fenster  Hilfe

Heu ’-Ienanzeige.snvl ﬁl’l@lﬂll QI B”lﬂllﬁl t;@ll@l ﬂ

Offnern... Strg+0

AutoBrowse F ahmerinhalt j ITimes News Fromar j |12 j ¥ | k | u | ﬂ
AutaFilat b —|
—UDID Ex.‘l|2.3.*4|5|B|?|8|9|1D|11|12|13| —
Schiiefen

Speieher St

Speichern unter...

. Wollen Sie mehr sein als ein
Allesspeichiem

Fadchen im Getriehe?

Meu Laden

Wersionen Unseren Eyfoig in der Automeodifbranche verdonken Wir ense-
= rem ] B iy, Seit dev Fh im
Senden + Jekve 93 veyfolgen wir die Philoscplie: Wer die beten

Falozeuge hevsellon will, hrauchr die deten Milnrdeiter.
Eigenschaften...
Dokumentvorlage. ..

Wir aachuan mam sofbatizen Kt eited

Vertriebsingenieur/in

Schmerparibte sind die Berhreg mrd Beranmameeer K
det md Vertretngen efrechl Projdtinmg md Pmjdiled

Seitenansicht / Seitendruck

Serienbrief...

I ermmrten: ahgeschbssanes Sudim im Bersich Allgm.

T Enrtirtiewd wd die Bereitscha. =
Beenden Strg+0 R:“x“f;" oy e 20 gelegent] +
3
1: G\ NAutohBenz\Reparatur. sdw . =
Konstmbktenr/in b
<3 | [ |»
[Seite1 41 Standard E7% |[EINFG |STD HYP |— 0210498 1

°Start| %I unbenannt‘l “Stellenanzeige

| #1427

Bestitigen Sie lhre Einstellungen mit der Schaltfliche OK.

Xl Drucker einrichten | _|
—Dirucker
Mame IHF' Dezklet 8R0C Seres j Eigenszchaften. . |
Status Standarddrucker; B ereit
Typ HF DeskJet 850C Series
Ot LPT1:
K.om

0K | abbrechen | Hilfe

In der Dialogbox Drucker einrichten wahlen Sie den gewiinschten
Drucker aus. StarOffice schlagt lhnen automatisch den
Windows-Standarddrucker vor.
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Aktivieren Sie erneut das Datei-Menii, und klicken Sie nun auf den Eintrag
Drucken.

Legen Sie die Anzahl der Exemplare und den Druckbereich fest. Bestitigen
Sie lhre Wahl mit der Symbolschaltfliche OK.

Xl Drucken | _|
—Dirucker
Marme IHF' DezkJet BROC Seriesz j Eigenzchaften. .. |
Statuz Standarddrucker; Bereit
Typ HF Desklet 850C Senies
Ort LPT1:
K.ommentar
L Ausdiuck in D atei | |
— Diruckbereich K.opien
Exemplare |1 3:
B Sartieren
i :
ok |  abbrechen | Hite |

Testen Sie Ilhr Wissen

B Mit welcher Schaltfliche aus einer Leiste kénnen Sie ein gespeichertes

Dokument 6ffnen?

Wie unterscheiden sich die Befehle Datei, Speichern und Datei, Speichern

unter?

Wie kénnen Sie im Dialogfenster Offnen den aktuellen Ordner wechseln?

Zu welchem Zeitpunkt ist ein Dokument dauerhaft gesichert?

Wie viele Zeichen stehen beim Speichern fiir die Vergabe des Datei-

namens zur Verfiigung?

Wie lautet das Standardverzeichnis zum Speichern in StarOffice 5.0?

Wo legen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare fest?
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Projekt = Dateien verwalten mit dem
Explorer

Der Explorer ist eines der wesentlichen Werkzeuge in StarOffice 5.0. Er
hilft bei der Verwaltung Ihrer Dateien und Ordner und bietet eine
Ubersicht iiber samtliche Laufwerke, Server und eingebundenen Daten-
banken.

Der Explorer kann alle StarOffice-Elemente verwalten. Fiir den Anwen-
der bedeutet das, dafd man nicht mehr das Programm verlassen muf,
um Dateien oder Ordner in den Griff zu bekommen.

In diesem Arbeitsabschnitt lernen Sie:

1 Der Explorer und seine Bestandteile
2 Der Explorer und seine Ordner
3 Ordner ansehen und neu anlegen
Ordner umbenennen und |6schen
5 Drag&Drop-Funktionen
Der Beamer

7 Die StarOffice-Gallery
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Lektion Der Explorer und seine Bestandteile

Direkt nach der Erstinstallation erscheint der Explorer auf der linken Seite des
StarOffice-Fensters. Manchmal benétigen andere Anwendungen den von ihm
belegten Platz, oder er ist gerade dann verborgen, wenn z.B. eine Datei-
operation durchgefiihrt werden soll.

I Offnen Sie den Meniipunkt Ansicht, Explorer oder schalten Sie ihn in der
Funktionsleiste ein.

Dotni puwbuiben fracht Exec Fengpe Hils

N 3 =lelwle] sl @lol-ls] wleia) =1 e szl
EEAMIM:M L. ITW I : ‘I
d B fbwple
L stz emromichric "
B ) Bucysda
B ) Beokradx
Bl Galap
B Hilw
3P-p-mb|1| - )
SimSchada _'IH EINHJH ﬂ | || ”E
i B 1] E
Fedpaban Plaun Huchach: e Pracentalion Houm T aballn
I le ls i
Huwmz HTHL St Drren Swltarrak Tuwmra
Diodimand

WW\/\/\/\/\\/\/\\M\/W\

StandardmifRig erscheint der eingeschaltete Explorer links auf dem Bild-
schirm.

2 Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste am Rand des Explorer-Fensters.
Ziehen Sie den grauen Rahmen zur Bildschirmmitte hin.

Datni Bawbuitan fracht Egres Fagie Hils

| Ty B L E R EE R L EE I EE R

T = [

[E-pree

) bt smmchr o

B Bucpaa

B g Bookrada
WiE BITTE? 28 s

Papimduarb 1] - ol

»Andocken« ist eine Hp Siathedde i 1 e = ] o i o
besondere Technik in 2 ) ] E |2 B
Staro.ﬁ’ice 5 O Dies dipaban M Hachacht Masa Pracertabon Houm T aballs Mawsa Zmchreang Howm Taed
bedeutet, daf spezielle L e [ e
Fenster an anderen Mol T At Chien B =0
Fenstern »verankert«
werden kénnen.

Lds EXPIOre€r-renster Kanrn DENEDIZ 1IN aer breite veranaert Weraen. beirm
Loslassen der linken Maustaste ist die neue Fensterbreite eingestellt.

Das Explorer-Fenster |af3t sich auf dem Bildschirm an andere Fenster andok-
ken. Durch das Andocken wird das Explorer-Fenster sozusagen in den
Desktop eingeordnet.
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Driicken Sie die (Strg)-Taste, und klicken Sie den grauen Bereich des
Fensterrandes doppelt an.

£ Star0ffice 5.0 - [Desktop]
Datei Bearbeiten Ansicht Eglias  Fenster Hilfe

(I [fiez2¢7cloficet0/deskiop? s N E E R E N =
== R E =N
o B Te % b

Aufgaben Neue Machricht Neue Présentation Neue Tabelle Neue Zeichhung Meuer Text
B =plore =
By N B :
7 [ 23 Adrefbuch i
Meues HTML - Star Divi) B 5, Arbeitsplatz ermine
Dokument {2 Arbeitsverzeichnis

(2] Beispiele
(21 Bookmarks
0 Gallery
& Hile

ﬁ Papierkorb 1)
I StarSchedule

STARE

a.do?--‘«.\: de; or| %
°5tart Ig ,m

Das Explorer-Fenster ist nun zu einem frei beweglichen Fenster geworden.
Mit einem Klick in die Titelleiste 1413t sich das Fenster auf dem Bildschirm
verschieben.

Halten Sie erneut die (Strg]-Taste gedriickt. Verschieben Sie das Fenster mit
der Titelleiste, bis sich der Umrif verindert — lassen Sie die Maustaste los.

£ StarOffice 5.0 - [Desktop]
Datei Bearbeiten Ansicht Eglias  Fenster Hilfe

I fiezs¢7ctofice50/deskiop’ s N E E R E N =
= = e e = s

B Iy y

e E =
i B fe % !

Aufgaben Neue Machricht Neue Présentation Neue Tabelle Neue Zeichhung Meuer Text

b,
@ '3 Adefbuch @
Meuss HTML B Abeitsplatz emine
Dokument 21 Arbeitsverzeichnis

£{_] Beispiele
(21 Bookmarks
1 Gallery
& Hilte

ﬁ Papierkorb 1]
I StarSchedule

°5tart I@ ’m

Damit haben Sie den Explorer wieder angedockt. Weitere andockbare
Fenster sind z. B. der Stylist, der Navigator und das Beamerfenster.
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Lektion Der Explorer und seine Ordner

Die hochste Ebene ist, wie bereits erwahnt, der Explorer selbst, darunter
gruppieren sich einige Ordner, die StarOffice standardmaflig anbietet.

Bezeichnung Funktion

AdrefRbuch Ist die vordefinierte AdrefRdatenbank im StarBase-
Format.

Arbeitsplatz Zeigt lhnen alle Laufwerke an und dient z.B. dem

Offnen von Dateien.

Arbeitsverzeichnis  Hier legt StarOffice normalerweise Dokumente beim
Speichern ab.

Beispiele Hier finden Sie unterschiedliche StarOffice-Dokumente
zum Ausprobieren.
Bookmarks Eine Sammlung von Internet-Seiten und Internet-
Speicherorten.
Gallery Enthalt Bildgrafiken und Vorschauabbildungen.
Hilfe Hilfethemen zu StarOffice 5.0.
Papierkorb Hier werden gel6schte Dokumente abgelegt. Erst das
Leeren des Papierkorbs entfernt die Dateien endgiiltig.
StarSchedule Verwalten Sie hiermit Ihre Kontakte, Aufgaben und
Termine.
I Doppelklicken Sie auf den Ordner ArseiTsverzeicHNIs, um dessen Inhalt
anzuzeigen.
e“ StarDffice 5.0 - [Papierkorb]
Diatei  Bearbeiten Ansicht Eptras Fenster Hilfe ;Iglil
Al 2 (210 s 2 1 N =<
Achefbuch %Alﬁl [¢:= o[8[ 8] - | Elu}]ﬂlﬂ“ﬁl 2 ~
B Arbeitsplatz e w | Grike|Erstel
TIP (23 Arbeitzverzeichniz 7
E{_] Beispicle =

{27 Bookmarks

Mit dem Explorer B Galery

kénnen Sie nur unter g Hife
Papierkorb (1]

Staro-ﬁ;ce 5 0 @ StarSchedule

arbeiten. Er darf nicht
mit dem Windows
Explorer verwechselt
werden!

| |

[1 won 1 Dbjekten selektiert

©stat| & [@Paperka (#1225
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Lektion

£ StarDffice 5.0 - [Papierkorb]

Datei Beaibeiten Ansicht Eztras  Fengter Hille

Markt &Technik

Ordner ansehen und neu anlegen

Klicken Sie auf das Plus-Symbol vor dem Ordner BookmaRks.

FEE

6l

R s EE R ENEE

B

[E

&
B iubeitsplatz

(L] Aurbeitsverzeichnis
(L] Beispiele

324 Bookmarks

B4 Gallery

M/\/\/\/\

W | 5| 5|5 = oo|en|sA| = | E(E|EE ]

eftbuch

Titel &

[Tve | Groke|Erstellungsdatum _ [U... |

L Sl

(2 Freizeit
(3 Inta

(2 Intemet
(0 Java
(Z1 Reisen
(Z7 StarOne

]

Hierarchien und Abhdngigkeiten

x| E xplarer

Der Exp

m
5 Adefbuch
B Arbeitsplatz
(2] Arbeitsverzeichniz
([ Beispiele
[ Bookmarks
i Gallery
£ Hile
{if Papietkorb [1]
@ Star5chedule

ger, die

Ordner
Der logi

Die kleinen Kistchen
mit den Plussymbolen
vor den Laufwerks-
objekten stellen die
Unterordner dar. Durch
Anklicken dieser Plus-
Felder kénnen Sie nach
und nach in die Tiefen
der Software hinabstei-
gen. Aufgeklappte

lorer ist der oberste Eintrag im Explorerbaum.

Darunter finden sich weitere, hierarchisch angeordnete
Symbole. So enthilt z.B. der Arbeitsplatz alle Datentra-

sich lokal auf Ihrem PC befinden bzw. tiber ein

Netzwerk erreichbar sind. Ein Doppelklick auf diesen

zeigt die zur Verfigung stehenden Eintrage an.

sch strukturierte Aufbau setzt sich auch hier

fort: Die oberste Ebene des Arbeitsplatzes ist der

Desktop. Doppelklicken Sie im Explorer auf dieses
Symbol, erhalten Sie im Arbeitsbereich eine Anzeige aller Objekte Ihres Desktop.

#* StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datsi Besbeiten Ansichl Exrss Fengtes Hile 1= ]
[ [ tcesktapds = 2|0 ] @625 &5 == =

(A Explorer
23 Adiefbuch
B8, Abeitsplatz
B Desktop
& Papierkorh
(L Palmtop
([ StarDffices0
{11 word-beispicle
B Netz
{5y System
=3 AN [35Diskette ]
&I CA[Cml]
=304 [ Cmi2]

R

B = EMN[Cm3]

Bl El&=] Elec e El Bl m] ] s
¥ O

Papiertkorh StarDfficel0

e D

Intemnet Explorer  Posteingang

L esdugpienmiga i~

\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\

Strukturen lassen sich mit dem Minus-Kistchen wieder schlief3en.

Viele der hier angezeigten Objekte sind mehr oder weniger voneinander abhangig. Sie sollten des-
halb in bezug auf Lésch-, Kopier- und Verschiebevorgénge sehr vorsichtig zu Werke gehen, da das
Betriebssystem und auch StarOffice bestimmte Eintrage an bestimmten Positionen erwarten.
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= W

Wie BITTE?

» Kontextmenii«: Ein

Klick mit der rechten

Maustaste Gffnet ein

situationsorientiertes

Menii an der Position
des Mauszeigers.

Ein Klick auf das Pluszeichen vor dem Eintrag 6ffnet den Eintrag im Explorer
und zeigt die nichste Stufe der hierarchischen Struktur. Danach erscheint
statt des Plus-Symbols ein Minuszeichen, mit dem die Struktur wieder ausge-
blendet werden kann.

Doppelklicken Sie auf den Ordner BeispiELE.

# StarOffice 5.0 - [Beispiele]

Datei Bearbeiten Ansicht Extraz  Fengter  Hilfe =|§|5|
(I fie.s2/cirofice 50/ esploren beispiste G R A e E E R E R E E
[ Expiorer NE R E R EEE

+ Adrelbuch
B irbeitsplatz
{2 Arbeitsverzeichnis

a A Ea ||

[~ P

Farmeln Praesentationzn Tabellen
[_] Baokmarks
B Gallery
& Hile D D
ﬁl Papierkorb (1) Texte Zeichnungen

Q StarSchedule

Um in einen Ordner hineinzusehen, klicken Sie doppelt auf dessen Symbol.
Jetzt wird er in einem eigenen Ordnerfenster im Arbeitsbereich angezeigt.
Falls Sie beim Doppelklicken die (Strg]-Taste festhalten, und weitere Ordner
anklicken, wird jeder der gecffneten Ordner in einem eigenen Fenster ange-
zeigt. Nach und nach sammeln sich so eine Reihe von Ordnersymbolen in
der Taskleiste an, die ein einfaches Wechseln in einen anderen Ordner ermég-
lichen.

Klicken Sie auf ARBEITSVERZEICHNIS.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich.

£ Star0ffice 5.0 - [Arbeitsverzeichnis]

Datei Bearbeiten Ansicht Estras Fengter  Hille =|=] =]
[l [fe:2sciofice50sevplorer farbits verzeichrisy = e 2@ )2 2|E] =S| 4B =[] j
(B Explaorer 4 IE' EEEIDQ E|I| '| El[I]IE|E’i‘J|I“‘_‘I| E
+ Adrelbuch b
=" Spmbole anordnen 4
{27 Beispiele o
Qif
{2 Bookmarks = n:n
B Gallery auEnen
@ Hilfe Neu +»  Dokumente v
il Papietkorb
D StarSol Umbenennen Werkniipfung. .
Brrowsze with ACDSee D atenbant:
Zu ZIP-Archiv hinzufiigen |MAP-ACCD‘L‘II’TI
Hirzufiigen zu Arbeitsverzeichnis. zip Mews -
AR .. Ausgangskorb...
Anzeigen r  POP3-dccount..
Deskiop Wk -4 coount..
Ursprung FTP-Accourt...
Aftualisiersn Suche...
; Abonnemerits...
Spstemeigenschalten
Eigenschaften. |
|0 won 0 Objekten selektiert

stan | gl IDAlbeitsvarzei & |$ 12:27

Wibhlen Sie im Kontextmenii Neu, Ordner.
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Die Dialogbox Neuen Ordner anlegen erscheint. Geben Sie einen eigenen,
passenden Namen ein.

,% StarOffice 5.0 - [Versicherung]

Datei Bearbeiten Ansicht Estraz  Fenster Hilfe _|E|5|

CrlIfile:a’a’a’cla’officeEDa"erIorera’arbeitsverzeichnis.-’velsicherungj {ll "I@lﬂ[l Q‘|| ﬁlﬂllﬁl ﬂ

[EW Explorer o M= g==|0p B[ EE| = b,
;Qpﬂdreﬂbuch |EI = Ell Il _l %lﬂﬂﬂlﬂlﬁl E

B Arbeitsplatz H B
B4 Arbsitzverzsichhiz e .

EHE5 Auto
[Z] Benz
g vw
B4 Haus
=3 Mietshaus1

3 Mistzhaus2
(L] Beispiele
[_1 Baokmarks
HE Gallery

~\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\
Normalerweise landen alle gespeicherten Dokumente im Ordner ARBEITSPLATZ.
Weitere Ordner schaffen Ubersicht im »Dokumenten-Dschungel«. Sollen
weitere Ordner unterhalb des neuen Ordners angelegt werden, verfahren Sie
wie oben beschrieben. Auf diese Art wurden die Ordner in der Abbildung
erstellt — ausgehend vom Ordner VERSICHERUNG.

Ordner umbenennen und léschen

Sie konnen erstellte Ordner jederzeit umbenennen. Die darin enthaltenen
Dokumente werden durch die Anderung des Ordnernamens nicht beeintrich-
tigt.

Klicken Sie den Ordner Benz mit einem Klick der rechten Maustaste an.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Meniipunkt Umbenennen.

e“ StarOffice 5.0 - [Benz]

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fen  [Qffnen —|5|5|
CrlIfile:.-".-".-"c:I.-"0fficeSD.-"eproler.-"albeitsverz Suehezn ﬂ Qll @l Ellﬁl i’
Meu b
H Explorer = | . E|I]]]H|ﬂ|l“‘_tl| IE

£ adreBbuch Werkniipfung erstellen : _I
B arbeitsplatz dschen...

EHZ3) Arbeitsverzeichnis Urnbenennen
Elq Versicherung Erowse with ACDSee
B3 Haftpflicht ZuZIP-Archiv hinzufiigen
Hinzufiigen zu Benz. zip
Freigabe...
Auzschheiden
Kopieren

5 Mietshaus1
{24 Mietshaus2 Anzeigen *
Desktop

Ursprung

Aktualizieren

il Papierkart (1] Gelesen Strg+5
2 StarScheduls Markiart Strg+hd
Abanniert

Systemeigenschalten

Eigenzchaften...
|0vvon 1 Objekten selektisrt

°Start| ﬁl IDBenz |_‘ﬁ, 12:31

Nach der Eingabe des neuen Namens bestitigen Sie mit der Taste (—).
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Einen Ordner l6schen

I Klicken Sie mit der Maus auf den zu l6schenden Ordner.

Driicken Sie auf der Tastatur die (Entf]-Taste. Bestitigen Sie die Sicherheits-
abfrage mit der Schaltfliche Ja.

Sollten sich Dokument-Objekte im Ordner befinden, werden diese zusam-
men mit dem Ordner in den StarOffice-Papierkorb verschoben. Versehentlich
in den Papierkorb verschobene Objekte lassen sich bei Bedarf wiederherstel-
len. Das Vorgehen entspricht dem Wiederherstellen von Dateien aus dem
Windows-Papierkorb.

Dokumente verwalten

Dokumente richtig verwalten heifst Dokumente wiederfinden! Wer einmal verzweifelt einen
dringend bendtigten Brief oder Vertrag auf seiner Festplatte gesucht hat, weifS ein Lied davon
zu singen. Unter diesem Stichwort werden verschiedene Tatigkeiten zusammengefafdt:

B Nach dem Erstellen von Dokumenten missen diese im richtigen Ordner abgelegt, also
gespeichert werden.

,‘ StarOffice 5.0 - [Mietshaus]

Datei Bearbeiten Ansicht Extraz  Fenster  Hilfe ;IEIEI
Dr Ifile:.-".-".-"c:l.-"officeED.-"eprorer.-"arbeitsverzeichnis.-"versicherungj L] | ». |©| ﬂll Qll @l Ellﬁl ﬂ
[EQ Explorer '4 |E| EEEIDQ EEEllEEl "_I E|I]]]H|ﬂ|lfl| IE
8 Adebbuch o
B Abeitsplatz _
EHZq Arbeitsverzeichnis iz
BZ3 Wersicherung i
EH=3 Haftpflicht /

B Falsch abgelegte Dateien lassen sich mit dem Explorer nachtréaglich in andere Ordner
verschieben.

ﬂt StarOffice 5.0 - [Benz]
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster  Hilfe _|E|1|

CrlIfile:a’a’.-’clfofficeEDa’e:-:ploren’arbeitsverzeichnis.-’versicherungj ﬁl *l@lﬁl Qll @lﬂllﬁl ﬂ

W Explorer ;‘é |E| EEEIDQ EEEllEEl "_I E|I]]]H|Eﬂ|EI| E

£ Adebbuch
B2 arbeitsplatz
f#] Desktop
B Metz
_% Syztem
= AN [ 3.5Diskette |
= CA[Cml ]
= DA [Cme |
= EN[Cm3 )
24 [ Weghseldatentrager |

B Mitzunehmende Dokumente kopiert man auf Disketten und andere externe Datentréger.

B Nicht mehr benétigte Daten werden von Zeit zu Zeit archiviert bzw. von der Festplatte
geldscht, um Speicherplatz freizumachen.

B Ordnerstrukturen werden tberarbeitet, ergénzt und tberfliissige Ordner wieder von der
Festplatte entfernt.
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Drag&Drop-Funktionen

Drag&Drop ist ein zentraler Bestandteil von StarOffice 5.0. Der Desktop ist
dabei mit dem Beamer und dem Explorer verbunden. Sie kénnen Objekte aus
dem Desktop in den Explorer und den Beamer ziehen. Naturlich ist auch der
umgekehrte Weg moglich.

Erstellen Sie iiber die Start-Schaltfliche ein neues Textdokument.

ument
} Tabelendokument

[ Erésentation
[E] Zeichrung
[ Weitere:

;=) Programme:
[#] Bookmarks
3 Dokumente
[5%: Epnstellungen
) Hile

T Augfiibren 1 von 1 Objekten selektieit [7 KB von 7 KB, 637056 KB frei]

- e[ 1234

Aktivieren Sie das Plus-Symbol vor dem Ordner GaLLery, und doppelklicken
Sie auf den Unterordner ForMEN.

£ StarDifice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Fenster  Hille —|= il

CHI ORI EEEEEE R EEEE =

'E_E E vplarer i 3 s -
B4 AdeBbuch 4 | ™ _l\j /ff_, T T //\\ - \\\ s S,
B Arbeitsplatz # A Al = < 7 — - [5) — /‘ \\ f ‘ f)
([ Arbeitsverzeichnis i o il ; b,

[ ] Beispiele Z j s ﬁ//\/\ ' k \ / \ /
{21 Bookmarks s —
4 Gallary - . r\/ )
=) s, ///
1 Arimationen . ) N L
i Bulste N E

i Clipart

dd2
i Flaggen
FluBdiagramm =
€ — Penror 12 EIEIEIO)I= |
I Fotos 17 @4 5 BT B 8- 10 11 12 13- 1415 16 13 18 -~

Hinteradinde

Ziehen Sie ein Formenobjekt mit gedriickter linker Maustaste in das leere
Textdokument.

# StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Beabeiten Ansicht Einfiigen Fomat Estias Fenster Hifs ETES|

Lhl = e r]o]e| El @(ale|S] b == E
[EW Explorer

2 Adrebbuch
B Abeitsplatz
(2 Arbeitsverzeichnis
{1 Beispiste
{20 Bookmarks
EH Gallery
]
W Animationen
1 Bullsts
1 Clipart
I Flaggen =
B Flupdiagramm :
Sleomen |
3 Fotos

B2 Himtergriinds

S |

N ZafOrseioas =] = 3
E]|

JB 3 A0 A1 12013 1415 16+ =

i Homepage:

3 Interaktion

i Karten

B Mibel

1 Obertlachen
2 FRulers

B Sounds

[ ml=&]l @

£ Symbols
£ Hire
il Papierkorb (1)
[ StaScheduls

I

e 4

EENEE

S | I I »
[Seite 1 /1 [Standard B3z [EINFG STD HvP [ [ 2167149 <5 B658x691
©stat| £ Cigene  |[Bunbensnna 1235

Das eingefligte Objekt 148t sich nun tber die Anfasser im Rahmen
in der Gréfde bearbeiten und bei Bedarf durch Klicken und Ziehen
auch verschieben.
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Lektion

Wie BITTE?

Bildlaufleisten
erscheinen automa-
tisch am rechten bzw.
unteren Fensterrand,
wenn das Fenster nicht
mehr alle Elemente
anzeigen kann.

Wie BITTE?

Der »»Beamer« ist wie
der Explorer ein
angedocktes Fenster,
das auch frei auf dem
Desktop verschoben
werden kann. In der
Fensterdarstellung
lassen sich Breite und
Héhe verdndern.

Der Beamer

Mit dem Beamer erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber lhre Daten. Die
in den Ordnern abgelegten Objekte lassen sich einsehen, wenn es sich z.B.
um Eintrage der Gallery oder im Adref3buch handelt.

Klicken Sie auf Ansicht, Beamer oder auf die Symbolschaltfliche Beamer in
der Funktionsleiste.

£ StarOffice 5.0 - [Desktop]
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fengter Hilfe

W[ ichtfces0/deskeens J 4-| Ii|©|ﬁ!;| N EEE R E R R EEEE =
(B Erploret q“_l Za =1 (= EE A | =
2+ Adrebbuch FIRMA ABTEILUNG | YORNAME | MaME | 5TRassE | wswp | Pz | oRT | TiTEL | Posi
&) Abiragen [ | Star Division GmbH Sachsenfeld & D 20097 | Hambug =
1B Beichts T |Recar GmbH Veitrieb Fiitz Walter  Luisensti. 14 D 52365 | Bachena
EF} Fomulare | Futurs Seund Maketing Frana Rotlsder  Michelbacher (D E7523  Klsinwes
B B Taby T | MhsdisPeirnt Gk Michasl S chmsiche Musikalles 1220 20251 Harburg Vert
i} = =
B, tubeitep
B (] Abeitsverasichnis e - -’,—Iﬂlﬁl v i o[
E{7] Beispiele a| = == e
23 Bookmarks i== oo e8| | S s e
B Gslly = —
oF
s £ i
@ Papietkorh 1] Aufgaben Neus Machricht Neus Présantation Neus Tabelle News Zsichnurg
B StarSchedule
=)
Meuer Test Meves HTML - Stan Division Starthannels Temine
Dokument )

de; ork! |

Qstart lg 91539

Ziehen Sie mit gedriickter (Strg]-Taste und der linken Maustaste auf dem
Fensterrand des Beamers.

£+ StarOffice 5.0 - [Explorer]

Datei Bearbeten  Ansicht Extras  Fenster  Hille _|E' ﬂ
[l [iex eivofticesn/esplorers =l e @] 2] E=E] 4@ =] il
[EW E splorer 12| Bl=] #=foo wlen| =] ]|
B +& Adelbuch x
2 @ o
1B Berichte e >
Formnulare 5! Adielbuch Arbeiteplatz Aibeitsverzeichniz Beispiele
BB Tabellen
i adiessen
= B= Arbeltsplalz D
B (] Arbeitsverzeichnis Bookmarks Gallery Hilfe Papierk.orb
(1] Beispiele
{171 Bookmarks ”
1 Gallew
& Hile ~
& Papierkarb (1) StarScheduls
@ StarScheduls Fp— =B
B u\|:,*| v 2|7 =z @ v| ==
FIFMA I ABTEILUMNG WOP* RAM|
L ® | Star Division GmbH P
__ |Recar GmbH ‘Wertrieh Fiitz
L |Future Sound I arketing Franz
___|MediaPoint GmbH Michael I
I NN - T 1 ;
|D won 17 Objekten selektiert

Q| & [EpEspio= 1238

Markieren Sie eine Spalte im Beamerfenster, z. B. die Spalte Name.
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4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Aufsteigend sortieren in der Werkzeugleiste.

£ StarDffice 5.0 - [Desktop] [_ O] ]
Dalel Eeabeiten Ansicht Estras Fengter Hile
K[ cltfioeB0/deskians = e ee| k] @EeE s =] mE e @] e
[E Esploret qEIEA <] 7|2 1< 2=z =
048 advebuch FIRMA NG STRASSE | Lanp | Pz | oRT | TiT|
) Ablragen [ |Recar GmbH Luisenstr. 14 1] 52355 |Bachena =
1B Beichts S |Future Sound Michelbacher Str. 38 D 67523 | Kleinwes
Formulare 2 |MedisPaint GmH Musikalles 123 D 20061 | Hamburg
18 Tabelen | Star Division GmbH D 20087 | Hambuig
i E =
B iubeitsplatz

(20 Arbeitsverasichnis
(1) Beispiels
3 Bookmarks

B Gallery } p
& Hife n'.ﬂ
i Papierkorb 1] Auwigaben Meue Nachricht Heus Présentation Neue Tabelle Neue Zeichnung

¥ StarSchedule

=

Neuer Text Neues HTHL - Star Division StarChannels Teming
Dokument L

STAR

start l@ ]m

Im Beamer sehen Sie stets den Inhalt des Elements, das Sie im Explorer
hinterlegt haben. Ordner werden nicht angezeigt.

5 Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen Dateieintrag im
Beamerfenster.

(- )

Driicken Sie auf dem markierten Eintrag die rechte Maustaste, und wihlen
Sie die Option Umbenennen.

7 Geben Sie einen neuen Namen ein, und bestitigen Sie mit (—].

£ StarDffice 5.0 - [Texte]

Datei Bearbeiten Ansicht Exras Fenster Hille EEE

| e/ s#ciofticesin esplorer beispiele ete/ = | |@]e] = HEEE R ENE R EEER =
T Explorer J Ty Grohe| Andetungssdatum

8 Adielbuch j Anschisbensdw  Staifice Text 35328 22.03.98, 05:00:00
2 smeisplatz Lch.sgl StaQffice Globald.. 27136 22.09.98, 05.00:00
[ Arbsitsverzsichnis ladung, sdw Starllifice Text 55404 22.03 98, 05:00:00
B Beispigle [ i S
(3] Datenbarken § Dk cugep 0504 220938, 050000
{3 Fomeln / e "9 Beoas 220938, 050000
(2] Prassertatione. St 452 22.09.98, 05:00:00 =
(0 Tabellen =il Ghandarduoriage setzen

REEN
Lazchen. =

2u ZIP-Archiv hinzufiigen Buohedl Einladng s
Hinzufiigen zu Eiskatte 2ip -

Verkniiphing erstellen

B
£ Hife Ausschneiden N

il Papierkarb [1] ﬂ Kopieren
PEC st Eisk Aktuslisiren Ao

Systemeigenschaften

H Eigenschaften

StarOfficef sdw Stellenanzeige. sdw Werlustar _sige. sdw

Auch der Beamer verfligt Uiber eine Kontextmeni-Funktion. Nach einem rech-
ten Mausklick 1483t sich die markierte Datei 6ffnen, |6schen oder umbenennen.

Lektion Die StarOffice-Gallery

Wenn Sie im Explorer auf das Pluszeichen des Ordners GaLLery klicken, 6ffnet
sich dieser Ordner, und er présentiert seine nach Kategorien sortierten Unter-
ordner.

I Doppelklicken Sie im Explorer auf den Ordner GaLLery und dann auf den
Ordner Foros.
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na-n—l-hg-:hm—ﬁwﬂ,l- ]

[ Bl dovonroacetivpicus musspisnester = e =m0 o e 2| = @] [

= PF WWMFF

Die Kategorien heifden hier Themen. Sie klicken einfach das gewiinschte Thema
doppelt an und sehen den Inhalt dieser Kategorie im Arbeitsbereich-Fenster.

Mit einem Klick auf Fotos erscheint im Beamer der Inhalt dieser Gruppe. Mit
den Bildlaufleisten lassen Sie sich die Inhalte dieses Ordners anzeigen.
Alternativ kénnen Sie natiirlich die Grof3e des Beamer-Fensters so anpassen,
daf Sie mehr Inhalte auf einmal sehen kénnen.

Doppelklicken Sie im Beamer auf das Foto der Golden-Gate-Briicke.

n.. n..n*. m Btz Famgtr Hila =18 =]
([ 0k e tmepicus s pietesteate!

Durch einen Doppelklick auf ein Element wird eine Vorschau geéffnet, in der
das Element vergréRRert dargestellt wird. Ein erneuter Doppelklick zeigt
wieder die vorherige Darstellung an.

Testen Sie Ilhr Wissen

B Nachdem Sie StarOffice 5.0 gedffnet haben, suchen Sie den Explorer auf
dem Desktop vergeblich. Wie kénnen Sie ihn wieder anzeigen lassen?

Wozu dient der Explorer?

Was verstehen Sie unter dem Begriff »andocken«?

Was finden Sie im Adrefibuch?

Sie [6schen eine Datei in den Papierkorb, ist diese damit endgiiltig gel6scht?
Wie erstellen Sie einen neuen Ordner?

Welche Aufgabe hat der Beamer?

Wozu dient im Explorer-Fenster das Plus-Zeichen vor einem Ordnersymbol?

Welche Aufgabe hat die im Beamer-Fenster auf der rechten Seite angezeig-
te Leiste mit den Pfeilsymbolen?

Welche Taste |6scht einen im Explorer angezeigten Ordner?
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Projekt  Textpraxis mit StarWriter

Die Textverarbeitung ist neben der Tabellenkalkulation der meist-
gebrauchte Teil eines jeden Office-Paketes. StarWriter ist ein leistungs-
fahiges, professionelles und einfach zu bedienendes Textprogramm,
mit dem sich alle Arten von Dokumenten problemlos schreiben und
gestalten lassen. Die Palette der méglichen Einsatzgebiete reicht von
der Korrespondenz bis hin zu aufwendig gestalteten Broschiiren.
Haufig benutzte Dokumente kénnen als Vorlagen gespeichert werden
und stehen dann immer wieder zur Verfuigung. Bereits wihrend des
Schreibens hilft Ihnen die automatische Rechtschreibpriifung, und
auch lange Textdokumente sind fuir das Textmodul kein Problem.

In diesem Projekt lernen Sie:

1 StarWriter starten und beenden
2 Der Bildschirmaufbau
3 Die Texteingabe
Schreibfehler korrigieren
5 Textgestaltung
Ubersichten und Listen mit Tabellen erzeugen
7 Grafiken und ClipArts einfiigen
Der letzte Schliff: Rahmen und Linien erzeugen
Dokumente speichern und drucken

Vorlagen erleichtern die Arbeit
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StarWriter starten und beenden

Ehe Sie mit der Textverarbeitung arbeiten kénnen, mussen Sie das Programm
StarWriter aufrufen. Den Hinweis »StarWriter« werden Sie (fast) vergeblich su-
chen —in der integrierten Oberfliche ist nur von einem »Textdokument« die Rede.

Doppelklicken Sie zum Starten von StarWriter auf das Symbol Neuer Text im

Arbeitsbereich.

,‘. StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten Ansicht Esxtras  Fenster  Hilfe

B [fie 72 7clefficeSnrdeskiop? E R - E N E E E A E =R E

[E4 E splorer TTitel = [Twe

| Grote]Anderungssdatum |

5 AdreRbuch h
B Abeitsplatz _
(I Arbeitsverzeichnis #
(Z]] Beispiele
(L] Bookmarks
W Gallery
£ Hile

i Papierkorb (1] | e

[ StarSchedule

le

StarChannel: Termine

Neue Nachlicht Neue Praseritation MNeue Tabelle

Meues HTHL -
Dokumnent

le

Star Division

Alternativ kbnnen Sie Uber die laskleiste mit Start, lextdokument einen neuen
Text erstellen. Danach erscheint im Arbeitsbereich von StarOffice ein leeres

Dokument.

Um lhre Arbeit mit StarWriter zu beenden, klicken Sie im Menii Datei auf das
Untermenii Schlieflen.

Eﬁearhaiten Angicht Einfigen Format Extraz  Fengter  Hilfe

AutoPilat o

e sos | El el o] 515 ol el =l
ALlanﬂse ITlmasNeanman 'I I F klU I_— = = jl

X g 345 G 7o B8 A AT g 131415 16 g A8

Alles speicherm
fEu Lader
ETSOEnN.
Senden

Speiehern {i
Speichern unter. ||

Eigenschaften.
Dokumentvorlage:

Seitenansicht / Seitendruck
Drucken. Strg+P
Druckereinzstellung...

Serienbrief...

Beenden Strg+0

1: Ch. AT estehStellenanzeige. sdw
2. Ch. NAuto\Benz\Reparatur. sdw
=

Im Gegensatz zu anderen Buiro-Softwarepaketen miissen Sie StarWriter nicht
extra schliefden. Durch die integrierte Arbeitsumgebung wird nur das Text-
dokument geschlossen. Danach steht der StarDesktop sofort fiir neue Auf-

gaben bereit.
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Der Bildschirmaufbau

Der Startbildschirm von StarWriter stellt [hnen alle zur Textgestaltung beno-
tigten Werkzeuge uibersichtlich bereit. Die wichtigsten Funktionen lassen sich
tuber die Symbolschaltflichen der verschiedenen Symbolleisten schnell
erreichen.

. £ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Die Symbole WEI'de” ga[ei Bearheiten  Ansicht Einfiigen Fomat Egtras  Fengter  Hilfe == x|
Ihnen schneller gl e OEEEEEEE R EEEE <
vertraut, wenn Sie im [Standerad =/ [imestiewhomen =1 iz =] ®| 5| 2| [= =|=|= g o=
Menii Hilfe die Aktive [ N S e Ty s TR A R R -
Hilfe oder Tip =
aktivieren. ?
2|
Funktionsleiste g
E
Objektleiste =
Ll
, , |
Horizontales Lineal
F
, =
Werkzeugleiste 1
Arbeitsfliiche
| |=
[Geite 141 [Standard [ &% [EINFG [5TD HvR [ | 021098 1741
Qset| & [Bunbenannn [ 170
Tip Neben der schon bekannten Funktionsleiste sehen Sie auf dem Bildschirm
o die Objektleiste im oberen Arbeitsbereich. Diese enthilt Listenfelder und
inige aer symoole Symbole, mit denen Sie den markierten Text oder den Text an der Cursor-

sind mit einem kleinen
griinen Pfeil versehen.
Diese Symbole iffnen
Abreifileisten mit
weiteren Symbolen,
wenn sie angeklickt
werden.

position verdndern kénnen. Solch eine Leiste finden Sie in jedem Modul von
StarOffice, allerdings mit unterschiedlichen Symbolen und Steuerelementen.

Am linken Rand finden Sie in der vertikalen Richtung die Werkzeugleiste. Mit
ihr greifen Sie auf haufig benétigte Funktionen schnell zu.

Der Texteingabe-Bereich wird durch ein horizontales und ein vertikales Lineal
abgegrenzt. Die Mafeinteilung wird in Zentimetern vorgenommen.

Schalten Sie das horizontale Lineal iiber das Menii Ansicht, Lineal ein.

,: StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Einfiigen Format  Extraz  Fengter  Hilfe

I w1 5] 2517 ol el ] = ool
A |#]u][= =|=|=] i=li=| o] 2l

Aktuelle Datenbank. Fa

Symbolleisten 4

Lineal

+ Statusleiste

+ Textbegrenzungen
+ Markierungen Stig+F.
i3 Feldbefehle Stig+F3
: Steuerzeichen Strg+F10
> ¥ Wersteckte Absatze

Dnline - Lapaut

il Ganzer Bidschim Strq+Umschalts]
tf) Integrierter Desktop Strg+Umszchalt+

=

Das standardmiRig unsichtbare, vertikale Lineal kénnen Sie auf dem im
nachsten Schritt beschriebenen Weg aktivieren und anzeigen.
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Die Statusleiste dient
auch in den Einzel-
modulen zum
Umschalten zwischen
Dokumenten oder
zum Desktop.

Lektion

| Wie BiTTE?

Nichtdruckbare
Zeichen erscheinen im
Ausdruck nicht,
sondern helfen bei der
Texterfassung.

Klicken Sie im Menii Extras auf das Untermenii Optionen, Textdokument. Im
Register Layout finden Sie das Kontrollfeld Vertikales Lineal. Aktivieren Sie es.

Optionen Textdokument i
Andemingen
Inhalte  Lapout | Faster I Grundschriften I Drucken I Tabelle I Direkt-Cursor
— Linien —Fenater
v [Textbeqrenzungen v Horizontale Bildlaufleiste

¥ Werlikale Bildlaufleiste

[ Haorizontales Lineal
T 4, i

¥ Tabellenb
" Hilfslinien
v Farbige Handles

[ Weiches Scrollen

— Malieinheit

IZentimeter A I

— T abulatarenabetand

(u] % I Abbrechen Hilfe Zuriick

Die Statusleiste

In der Statusleiste am unteren Rand des Fensters finden Sie eine Anzahl von
Feldern, die hnen tiber den Status des aktuellen Dokuments Aufschluf geben.

e i
[Seite1 71 [Fubnote [T90z  [EnFG [STD [HvR [ 09101398 21:03
Q| & [Eunbenanntt [ 2103

Hier erfahren Sie z.B., ob der Einfligemodus aktiv ist oder neu eingegebene
Zeichen die vorhandenen tiberschreiben. Auch die Anzahl der Seiten im
Dokument, der Vergroflerungsfaktor oder auch einfach Datum und Uhrzeit
sind hier standig sichtbar.

Die Texteingabe

Der Vorteil einer modernen Textverarbeitung besteht darin, dafd sofort nach
Offnen oder Neuanlegen des Dokuments mit dem Schreiben begonnen
werden kann. Hilfreich, wenn Sie die Arbeit mit StarWriter aufnehmen, sind
dabei die nichtdruckbaren Zeichen.

Aktivieren Sie erneut das Menii Extras, Optionen, Textdokumente und hier
das Register Inhalte.

Dptionen Textdokument i ﬁ

Anderungen |
Inhalte I Lapout I Raster I Grundzchiiften I Cimacken I Tabelle I Diirekt-Curzor I
—Anzeigen — Michtdmckbare Zeichen
[v Grafiken und Objekte [ Absatzende
v Tabellen v ‘Weiche Trenner
¥ Zeichnungen und Controls [" Leerzeichen
™ Feldnamen ¥ Gesch. Leerzeichen
¥ Maotizen [ Tabulatoren
— Hinterlegung I™ Unnbriiche
¥ ‘erzeichniseintrdge [ Wersteckter Text
v Fulnaten W ‘ersteckte Absdtze
v Felder
Ok Abbrechen Hilfe: Zuriick,
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Absatzendemarke

Steuerzeichen an/aus

3

| Tip
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Aktivieren Sie alle Kontrollkidstchen im Bereich Nichtdruckbare Zeichen.

#* StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Fenster Hilfe _ﬂ
e s sl @dma] s 22 ol e
=] uRL o e N =
| ==

Standerd =] rimss newromz] fiz =] ®|x|u][= =]

B Arbeitsplatz
B Arbeitsverzeichnis
(] Beispiele
E (] Bookmarks
0 Gallery
=4 Hilfe
= news.bbcdiag.de
@ Papierkorh (2)
(& StarDivisionhews
& starnews.stardivisi.
@1 StarSchedule
=48 TOnlineNews

e s

Der nachfolgende Text
dient als Beispiel fiir
mehrere Handlungs-
folgen dieser Lektion.

Absatzendemarke

Rechtschreibkennzeichung

Tip

Wir emptehlen, am Antang alle Kontrollkdstchen unter der Uberschritt Nicht-
druckbare Zeichen zu aktivieren.

Geben Sie den Text in das Arbeitsfenster ein.

#++ StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras Fenster  Hilfe == =]
i T +[slolo] ol slal-ls] selel ==
IStandard j ITimesNawFlean j I12 j Flklﬂl Eélélél i= : |*:§| AlAlEﬂ
=
Hans IMustermarn —+ —- —- —- —- —+ 10101908y

Schine-Heimat 457
12345 Mustemtadt]

snchie- Bank meings VertrauensT
Bérsenstrasse- 19

I
20 Eanovenstadt |

Erst wenn Sie mit der
Textverarbeitung
vertraut sind, sollten
Sie die Formatierung
direkt im Schreibflufd
vornehmen.

_ehr-L sehrte Darnen-und Herrern
T

il

ichbeabsichtizge i-der néchsten Zeit rein-wiihsar Exspartes in-fktienanzulegen K onmen Sie - roir

3 e h Vertr herken-k Iehbedanke roich fiir-Thre

[vlithetr nvorans, - md-freue mich-anfeine baldige - & nbwort.

I

i

Freundliche Crrifle|

I

1

I

- Hans Iustermarn]

2| |»
[Seite 1 41 [Fubrote [ 78z [ ENFG [5TD HvP |+ | 08101938 2138

Qstat| & | Bunbenannt [ 2138

Mit der Tastatur eingegebene Zeichen erscheinen immer links der Schreib-
marke, die Schreibmarke selbst wandert um eine Position weiter.

BEEED

1312

14

W

| |m| 4

wird nur gedriickt, wenn Sie einen neuen Absatz oder eine Leerzeile
einfligen wollen. Sie sollten also zunichst einfach drauflos schreiben und
Tippfehler spater korrigieren. Auch Formatierungen, etwa Worter, die fett
hervorgehoben werden sollen, legen Sie erst spiter fest.

Das Navigieren im Text — also das Versetzen der Schreibmarke — geschieht
entweder durch einen Klick mit der Maus an die neue Position oder mit der
Tastatur:
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Taste Funktion
Pfeiltasten Bewegen die Schreibmarke ein Zeichen nach links, rechts,
oben oder unten.

strg)+(«) Zum Anfang des vorhergehenden Wortes

strg)+(~) Zum Anfang des niachsten Wortes
Springt vor das erste Wort der aktuellen Zeile
Springt hinter das letzte Wort der aktuellen Zeile
(strg)+(Posl)  Springt an den Dokumentanfang
(strg)+(Ende)  Springt an das Dokumentende

Bildt Eine Bildschirmseite nach oben

Bild+ Eine Bildschirmseite nach unten

Von der Schreibmaschine zum PC

»Ein PC ist keine Schreibmaschinel« Falls Sie einen Computerkurs zur Textverarbeitung mit
dem PC besuchen, ist das einer der ersten Spriiche, die Sie vom Trainer héren. Diese Aussa-
ge ist wichtig! Denn wenn Sie auf lhrem Computer die Texte so eingeben, wie Sie es von lhrer
alten Schreibmaschine gewohnt sind, stofeen Sie schnell auf Schwierigkeiten.

Einer der Kardinalfehler ist das Driicken der («—]-Taste an jedem Zeilenende. Dadurch erhalten
Sie viele kleine Textabsatze (der Bereich von einer Absatzendemarke zur nachsten Absatzende-
marke), und eine nachtrigliche Gestaltung oder Anderung des Textes wird nahezu unméglich.

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format  Extrias Fenster  Hille — & ﬂ

i = #|>(was) =] IEII Iﬁl %IHI@I 2= 5
IStandard J ITlmesNewF!oman J |12 J Fl klUl I_ E = ;gl:

e

™ Sehr-geeehrte-Damen und-Herren,§

m| L & |

0 -

il

M

ich-beabsichtige mn-der-nachsten-Zeit-mein-mithsam -Erspartes-m-Akten-anzulegen. -Kénnen-Sie-rur ¥
-eitige -sichere Firmen -nennen, -denen-ich-mein -Vertrauen -schenlkeen-kann -Ich-be danke ich-fir Thep
}Muhen -itn-voraug, -und-freue-mich-auf*eine -baldige - Antwort. §

il

il

il
Freundliche-Grifief
il

o |z
W Bz
bl b

11

£
£
£

So nicht!

[ B¢

il
TT s b T anime msmaee, man an T
|
|Seite 121 |FuBnate [“1ooz [ EINFG [STD [HvFP [ = | 03101998 22.03
©stan gl I [Bjunbenaninti ‘E” 2203

Wenn Sie am Ende jeder Zeile die («]-Taste driicken, lassen sich z.B. keine sinnvollen
Absatzformate mehr zuweisen, oder Textanderungen fiihren zu sinnlosen Zeilenumbriichen.
Driicken Sie also wirklich nur dann, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen wollen!

Schreiben Sie den Text zuerst komplett, speichern Sie diesen dann auf dem Datentrager ab.
Danach beginnt die Korrektur falscher Wérter und die Textformatierung.

Durch diese Vorgehensweise erleichtern Sie sich die Arbeit erheblich und gewinnen zusétzliche
Routine im Umgang mit dem Programm, auch wenn es vielleicht am Anfang etwas ungewohnt ist.
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Lektion

Tip

Die Rechtschreibprii-
fung erkennt keine
Sinnzusammenhdnge
und priift ausschliefi-
lich die orthografische
Richtigkeit.

Tip

Die Rechtschreibprii-
fung iiberpriift alle
Woerter mit Eintrigen
in einer Worterdaten-
bank. Zusdtzliche Wor-
ter — z.B. Eigennamen
— lassen sich direkt
liber das Kontextmenii
aufnehmen und wer-
den zukiinftig nicht
mehr bemdngelt.

2

Schreibfehler korrigieren

Nachdem der Text geschrieben wurde, ist unter einigen Woértern eine beson-
dere Kennzeichnung zu sehen. Die rote Wellenlinie taucht immer auf, wenn
die integrierte Rechtschreibpriifung ein Wort nicht erkennt.

Klicken Sie die rechte Maustaste auf »geeehrte«.

£ StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format  Extras  Fenster  Hilfe ;lglﬂ
L o fslele| #lv] @(al=|al |5=E] =] mlel+E 2 [e
IStandald j IT\mesNewHoman j 12 VI Flklﬂl E%I%lgl ;EI: EI{E' A|A|§=|

gekehite
Gelehite

sten-Zeitmein mthsam Erspartes i Altien anzulegen. -K dnnen- Sierroir]]

lekhi
z:;e:ie en, denensichrmerlnVertraven-schenken:kann. -Ich-bedanke -mich fir-Thref]
gehiite emnichaufeinerbaldige- Antwort. ]

geherzte
geleerte

Wenn ein »falsch« geschriebenes Wort rechts angeklickt wird, erscheinen die
Korrekturvorschlage im Kontextmenti.
Ubernehmen Sie den Korrekturvorschlag »geehrte« durch einen Klick.

Die rote, gewellte Linie zeigt, dafs hier ein Wort geschrieben wurde, das von
der automatischen Rechtschreibpriifung nicht erkannt wurde.

Mit dem Kontextmeni kénnen solche Fehler behoben werden — StarWriter
bietet dabei sogar einen Korrekturvorschlag an. In unserem Text kommt das
Wort »Kanovenstadt« als Eigenname vor. Das Wort »geeehrte« sollte berich-
tigt werden.

So korrigieren Sie Tippfehler manuell

Selbstverstandlich kénnen Sie auch selbst Hand anlegen, wenn Sie Fehler im
Dokument erkennen. Gehen Sie folgendermafen vor:

Setzen Sie die Schreibmarke vor oder hinter die zu korrigierende Stelle.

£ StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfugen Format  Estraz Fenster  Hille — E'lil
2 S 1 o (2 =2 = = R 5 ) ) 5|
d ITlmesNewF\oman j |12 j Fl klgl EE ’E|:= =
1 [~
l
l
l
Sehr-g_;;l;hrt;—Damen-und-Herren,ﬂ J
l
f ,
ich-beabsicht e Zeit-mein miths am -Brepartes-in-Aletien-anzulegen. <K énnen- Sie-mir
-einige -sichere oL en-ich-memn-Vertraven -schenkenkann -Ich-bedanke mich-fir Thref
Idithen m-vor eme -baldige -Antwort. |
-
1 F
Tl a
1 . =
| 3
[Seite 141 |Funate [“Hoox  [ENFG [STD [HYP [+ | 08101998 2215
@5t | & [ Burbenann (2215

Wenn das Zeichen vor der Schreibmarke gel6scht werden soll,
driicken Sie die Taste (—].
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Lektion

Tip

Texte miissen immer
markiert sein, bevor sie
formatiert werden
kénnen.

| Tip

Die Tastenkombi-
nation (Strg)+(A)
markiert den gesam-
ten Text.

Wenn das Zeichen rechts der Schreibmarke geloscht werden soll, driicken
Sie die Taste (Entf].

In unserem Beispiel haben Sie die Méglichkeit, beide Korrekturtasten zu
verwenden.

Um langere Texte zu entfernen, ist es sinnvoll, den Text erst zu markieren.
Dann |6scht die nichste Tasteneingabe den gesamten markierten Text.

Textgestaltung

Ein Vorteil der Textverarbeitung am Computer besteht auch darin, dafd Texte
»gestaltet« werden kénnen. Im Beispieltext sollen die Worte »Hans Muster-
mann« hervorgehoben werden.

Klicken Sie mit der linken Maustaste vor das Wort Hans.

Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Maus bis iiber das
Wort Mustermann.

# StarOffice 5.0 - [Bank.sdw]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras  Fenster Hilfe _ﬂ

Cﬁlﬂle,.",.’,."c|,."oﬁiceSDfeprDrer,."arheitS\J tl#l@lﬁrl I s "'lﬂl =] Jﬂll@l | | ﬂ
Hans tustermann J URLI l _I e%"vlﬁh’lhl

Standard I'I'lmesNewP\omJ |12 J Fk|U||_—|§ E El *,—El AlAlE“.j
: [Hans Mustermanr S - - - -+ 101019y
- Schime- Heirat- 4.
- 12345 Iusterstadt]]

-dig-Bank-memes-Fertrauens|
o Beirsenstrasse- I

= g894.5 Eanovenstads |

Sehr-geehrte Damen-urd Herren Y
1

E]ch-heahsichtige Ar-der néchsten- Zedt- mein-mithsara Erspartes in-& ktien-areulegen. - Konnen-Sie- mir
einige -sichere Firrnen-nennen, -denen ich- mein -Vertranen schenken-kann - Ich-bedanke - mich -fir Thee
Ilithen imvoraus, und-freve-mich-auf-eine baldige- & ntwort.

1

1

e

10

12
] me] 4

[»

-

[Seite 141 [FuBnate | 5a% |ENFG STDHYF| * | 13101998 10412
©stert| & Bunbenannt |[BBank scw [#®10:12

Bevor die Attribute eines Textes angepafdt werden, muf er markiert sein. Der
mit der Maus Uberfahrene Bereich erscheint negativ.

Auch mit der Tastatur |43t sich ein Text markieren. Ausgangspunkt ist immer
die aktuelle Position der Schreibmarke. Halten Sie die (o ]-Taste gedriickt,
und bewegen Sie die Schreibmarke: StarOffice markiert den Text zwischen
dem Startpunkt und der aktuellen Position der Schreibmarke.
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Klicken Sie auf das Symbol Fett in der Objektleiste, um den Text fett zu

formatieren.
# StarOffice 5.0 - [Bank sdw]
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras  Fengter  Hilfe = 5'
Qﬂlﬁ\e N/:|/Dﬁi|:e=_50/exp\nrerﬂarbeitsxﬂ Q'l ‘I@lﬁj Ql = d Iﬁ ] I@ Eand fied W1 220 el v li
IEHS hustermann j LRL I _Ll gl d'"vlﬁ-”'hvl
Standard =/ frimes newrom = [z =] [F #lT] [= =|=|=] =]k | a|alm|
i |
Hans Mustermannied -+ f i -+ -+ 101019937 —
Schone-Heimat-4597 llll
12345 -Musterstact] \
1 | .
! Y
i -
| 7] - ¥
|aite 141 Funote 74%  |EINFG BTDHvE| > | 13107996 10:13
°Star|| gl [Eunbenannti ”Eanksdw [ ®1013

Nachdem Sie die Markierung mit der Maus in einen freien Bereich des Textes
geklickt haben, erscheinen die Worte »Hans Mustermann« nun fett forma-
tiert.

Fir die Einstellungen von Schriftart und Schriftgrofie finden Sie Listenfelder
in der Textobjektleiste. Ein Klick auf den Pfeil neben dem Listeneintrag 6ffnet
die Liste. Bei der Schriftgréfie sind Sie nicht auf die vorgegebenen Stufen
beschrinkt: Geben Sie einfach einen eigenen Wert ein.

Markieren Sie die Adresse des Empfingers im Text. Klicken Sie dazu vor die
erste Zeile, und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste nach unten.

Wihlen Sie im Menii Format den Eintrag Zeichen.

- StarOffice 5.0 - [Bank.sdw]
Datei Bearbeiten Ansicht Fi-®

_Qﬁl?nemcue“- I

Hans hMustermann

xras  Fenster Hilte EI
Standard l M,IIEI EIEI & |2 li

- & 2l |s]
Al &

Absatz...
Seite

Nurmerierung/Aufzghlung.. 1010 1998)
o o

Schén! -Heimat- ¥orlagen 3
12345 -Musterst Stylist F11
1 AutoFormat »

1
1
il
1
1

B

1
T
T
il
1
Sehr-gechrte-Damen-und-Herren Y
- 1
=
B ich-beahsichtige -in-der -nachsten- Zeit-mein-mihsam-Erspartes-in- ktien-anmlegen - Kénnen- Sie -mir
— eitige - sichere- Firmen-nennen, -denen-ich-mein-Vertrauen- schenken- kann - Ich-bedanke -ruch-fiir -Thre
H Muhen-imvoraus, und-frevemich-auf eine-baldige -Antwort §
o T
B 1
&
~ Freundliche:MiniRea
4l
|zeite 141 [FuBnate 74%  |EINFG BTD HYF| = | 13101996 1015
ﬂStartl gl [Blunbenannti ”Banksdw | ®10:18

Das Verandern einzelner Buchstaben wird als »Zeichenformat« bezeichnet.
In diesem Mendti finden Sie alle wichtigen Funktionen zur Zeichen-
formatierung in StarWriter.
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In der Dialogbox Zeichen klicken Sie im Bereich Schnitt auf Kursiv. Bestitigen
Sie mit OK.

Markt &Technik

Zeichen i
S chrift | Schrifbeffekt | Huyperlink, I Hirtergrund I
At Schnitt Grolke
Times Mew Roman Fuirsiv 12
Techrical j Standard “l B 3
Tempuz Sanz ITC 8
- Fett
Tirarnnns _I Fett Kvirsiv
—Auzzeichnungen Earbe Yorzchau
Kontur
- Wl Schwarz hd
[ Schatten I J
[~ Unterstreichen Sprache
[~ Durchstreichen IDeutsch vl

Fiir Auzdruck und Anzeige am Bildzchirm wird diezelbe 2

e AL

Neben dem Zeichenformat existieren auch noch Absatz- und Seitenformate.
Die Absatzformate enthalten z.B. Einstellungen zur Ausrichtung (z.B. links-
biindig oder Blocksatz) oder auch Abstande und Tabulatoren.

Aktivieren Sie iiber Format, Absatz die gleichnamige Dialogbox.

Um den linken und rechten Textrand gleichmifig auszurichten, wihlen Sie
im Register Ausrichtung die Option Blocksatz. Bestitigen Sie mit OK.

Umrandung I Hintergrund
Einzlige und &bstinde  Ausrichtung I T emtflurk I Murnerierung | T abulator | Initialer I
— O ptionen —Worschau————
" Links
" Rechts
" Zentriert
% Blocksatz ]
[ — —
| ustreiben —

Zuriick |

Zeichen- und Absatzvorlagen kénnen gespeichert und durch Anklicken eines
Eintrags im Stylist wieder zugewiesen werden. Damit fillt es leicht, z.B. alle
Firmendokumente mit einem einheitlichen Erscheinungsbild zu versehen.
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Klicken Sie diese

Markt &Technik

Formatierung mit dem Stylist

Markieren Sie den Unterschriftenblock im Text.

Klicken Sie in der Funktionsleiste auf das Symbol Stylist.

e“ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format  Extraz  Fengter  Hilfe _|E' ﬂ

] I crlelsl 2| s(al 8]
IUnlerschriﬂ j ITimes Mew Roman j |12 hd FI k I o | E El = =
T
= | I
=l 1
@|||” I
- A die-Bank meines Vertrawens |
e || Bérsenstrasse-1
=] (| 1 t
- FER45 Eanovenstadf || Uberschrift 2
Apl - 1 Uberschrift 3
LA (| Ay T Uberschrift 4
2 Uberschrift 5
: i Oberschiit &
b | B T Uberschift 7
- il Uberschrit &
G Sehr geechrte Damenund Herren, Hberschiift 3

Absatzvorlage doppelt an

Lektion

| Tip

Sie kénnen die Tabelle
auch iiber das Menii
Einfligen, Tabelle und
die folgende Dialogbox
erstellen.

A0

1[ ¥
1 n h L —
ich heahsichtige in- det nachsten Zeit-mein-mithsam Erspattes-in- &

einige sichere ‘Firmen-nennen, denen ich -mein- Vertrauen schenken Tann. Tchbe. I
Duherritm - voraus, und freue-mich-auf eine baldige- Antwron. f i|
Freundliche Grife |

Il
I

Hans Mustermaney |}

CIEEEIES EX
14013 1211

al

[eite1 /1 [FuBnots | sz | ENFG (ST y 02101998 2340
Qstart g“.mbenannn % 23.40

Ubersichten und Listen mit
Tabellen erzeugen

Eine Ubersichtliche Darstellung von Texten in Listenform 1483t sich mit einer
Tabelle in StarWriter schnell und auf einfachem Weg erreichen.

Erstellen Sie iiber Datei, Neu, Textdokument ein leeres Dokument.

Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die erste Symbolschaltfliche Einfiigen.
Halten Sie die linke Maustaste dabei einen Moment fest.

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt]
Datei Beabsitsn Arsicht Einfiigsn Fomat Estras Fenster Hifs B

Al = 2o 2] @E]ea] EE] 2] me|EH g2 e
[Standerd = [Fwesnewromen =] iz =] B[ % |U|[£ =|= =l alalm

:

Die Abreifdleiste Einfiigen wird eingeblendet und kann nun an ihrer
Titelleiste frei verschoben werden.
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3 Uber die dritte Symbolschaltfliche fiigen Sie eine Tabelle ein. Markieren Sie
hier eine sechsspaltige und fiinfzeilige Tabelle.

£ StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Beatheiten Ansicht Einfiigen Format Extraz  Fengter Hilfe == x|
LA =l o @] &= hﬂ =] [ 2] [
[Standard =] [Fimestewroman =] iz =] B[ %[0 ||_ HEEEE A|A|Ej
& -
i B

Tip 2
Bl .

Die Tabellengrifie 2lI-

kénnen Sie der [ |

Anzeige unterhalb der il B

Tabellenkdstchen el

entnehmen. v |
=
-
N

i |»3
[Seite 171 [Standard [0z [EMFG [STD [HvP [ | 09101938 008
©se| g [Bureerarn ET0
Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben, erscheint die definierte
Tabelle im Textdokument. Sie kann nachtraglich um weitere Spalten und
Zeilen erweitert werden.
4 Tragen Sie, beginnend im ersten Feld, die Daten ein.

_1‘."- StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Dalei Eeabelen Ansicht Einiligen Fomal Exias Fengler Hile REET
] o Feele] m] s(al=]a] GEE] =] D] [
[Tabslien ot =] [Times ew Roman =] 12 =1 31| G| &4 | | fH=E olF5E K|

Anrede Vername Newre Strusse Pz Ort
Herr Hans Mustermann  [Mustergasse 5 30001 |Hannover]

]|

o
| 4 >
[Seite 1 41 [Standard % | EINFG [STD [HeP [+ | F2

O 2 [Buntenamnt 0013

Bewegen Sie die Schreibmarke innerhalb der Tabelle mit (). Wenn Sie das
letzte Feld in der letzten Zeile der Tabelle erreicht haben und erneut
driicken, wird eine weitere Zeile eingefligt.

Lektion Grafiken und ClipArts einfiigen

Professionelle Textdokumente lassen sich mit einer Grafik oder sogenannten
ClipArts noch verfeinern. So ist das Erstellen eines Briefkopfes fur Ihr persén-
liches Briefpapier kein Problem.
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I Das Dokument soll auf der rechten Seite ein ClipArt erhalten. Klicken Sie im
Menii Einfiigen auf Grafik, Aus Datei.

Office 5.0 - [Bank.sdw]

Datel Bearbeiten Ansicht |

5|

urmal Extras Fengter Hife

WIE BITTE?

Dr fils /e offie=r

ClipArts sind kleinere

vorgefertigte Grafiken,

die meistens im
Format Windows
Meta File »Wmf«
vorliegen.

2
3

f

eite 1 /1

Qs g .Ear\leawnm—l

lanueler Ur mhlu:h
Feldbefehl
Sonderzeichen...

Bersich
Huperlinl..

Koplzeie
Fulzeile:
Fulinote...
Besciifting
Testmarke
Motiz..

Seript
Yerzeichnisse

Brisfumschiag
Etketten

Bhmen..
Tabelle
Herizantale Linie..
Grafik

Objekt

Stig+F12

| &]a|E

"k |u|[= === &

n| 2] 2= = a hﬁ_l_lﬁmﬁwLﬁ*@l_

: Aus Bidbearbeitung,
Scannen

™

[ — T

03101998 00:41

Klicken Sie in der Dialogbox Grafik einfiigen auf das Kontrollfeld Vorschau.

Doppelklicken Sie auf den Ordner Clipart.

rafik einfigen —x
C:A\Dffice50hgallen &vl ﬂ'l &Yl
Titel % [ Tvp | Groke|Anderungssdatum |
(2 bulletz Ordner 005101338, 16:39:44 —
(2 clipe COrdrer 005101938, 16:43:36

(Z] flags Ordrer 005101938, 16:43:40

(Z] maps dner 005101938, 16:43:42

(2 photas drdrer 005101938, 16:43:44

(23 rulers 005101998, 16:39:44

[Z Sounds 005101938, 16:43:28 LI
D ateiname: f Offhen
Dateitwp: |<Alle Formates

Eigenschaften... [~ Werkniipfen [+

Die Auswahl des richtigen ClipArts wird durch die Voransicht im Vor-
schaufenster erheblich vereinfacht.

Wihlen Sie aus der Liste die Datei Carps.wmr durch einen Klick mit der linken
Maustaste aus.

Grafik einfugen mE
C:ADfficeb0haallenyclipart &Vl ﬁ'l &Yl
Titel | Typ | Grﬁﬂel Anderungssdatum |
candle.wmf Grafik 5842 22.09.1998, 05:00:00 B
car.wmf Girafik 47962 22.09.1338, 05:00:00
@’ cards. vmf Girafik 21182 22.03.1938, 05:00:00 |
disk. wmf Girafik 10376 22.09.1338, 05:00:00
dog.wf Girafik 14872 22.09.1338, 05:00:00
eagle.wnf Grafik. TE10 22.09.1938, 05:00:00
flash.wmf Girafik 3636 22.09.1998, 05:00:00 =
o - _ e 4 A e A e e
Dateiname: | fiffren
Datetyp: |<Alle Formates j Abbrechen ] y.
Eigenschaften ™ Werkniipfen v “orschau

Im Vorschaufenster sehen Sie den Inhalt dieses ClipArts.
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Tip

Wenn Sie die Grafik
proportional anpassen
méchten, halten Sie
beim Ziehen mit der

Maus die (Strg]-Taste
gedriickt.

0 N &

Bestitigen Sie lhre Wahl mit der Symbolschaltfliche Offnen.

# StarOffice 5 00 - [Briefkopf sdw]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen FEormat Extras  Fenster Hilfe _ﬂ

_Kfite /70t officest/explorer/arbeier] &% @] o @|E]m|&] 0 E|E] =5 mE 2] [
Hans Mustermann j URLI j gl _Id';_l_lBﬁ Ll
Standerd =] rimes Newremz] iz =] | x|O][= =

Hans-Mustermann¥

- Karten-legerrmit- Verstand- -9
Schine -Heimat-4 59

(EETEI T ROy |

Grafik einfiigen NE

CAOfice50\gallen\clipart E EI E?l

Titel |Typ |GrDBe|Anderungssdmum |
[ bottle wmf Grafik 73132 22.09.1398, D5:00:00 =]
& bowling wmf Grafik 45058 22.03.1998, 05:00:00

|| cakewmt Grafik 63686 22.08.1998, 05:00:00 |

~ | [E candiewmf Grafik 5882 22.09.1398, 05:00:00

|| carwmn Gireik 47962 22,09.1998, 05:00:00

ﬂ:j [ i Grafik 2118 :00
B [ diskwrnt Grafik 10376 22.09.1996, 05:00:00
G [ dogwmt Grafik 14872 22.09.1998, 06:00:00

— || Dateiname: Icﬁrds winf COffnen l
— Dateityp: |<Al\e Formate> j Abhrechen ’

= Eigenschaften... | Yerkniipfen M Varschau
Rl |
[Seite 141 [Funate | 74% |ENFG BTODHvF| | 13101938 10:17

©Start EI [Blunbienanntl || [BBriefkapt... /1017

Passen Sie die GrofRe des Grafik mit den griinen Anfassern im Rahmen an.

Positionieren Sie das ClipArt mit gedriickter linker Maustaste in der rechten
oberen Ecke des Textes.

Driicken Sie auf der Grafik die rechte Maustaste, und wihlen Sie im Kontext-
menii die Option Umlauf, Durchlauf.

£ StarOffice 5.0 - [Briefkopf.sdw]

Datei Bearbeiten  Ansicht Einfligen  Eormat Extras  Fenster  Hilfe = 5[
B¢ /cliotices0/explorer/areie ] €% @4 & @828 &2|E 2] mlB]E2] [
Eﬂs Mustermann j URLI _Ll Ql ‘églﬁlﬁl
=& ofoso| 3124 ] e olEel 58] olsE
Hans-Mustermann¥
- Karten'legenrmit Verstand--q
Schine-Heimat-4 59 5
12345 Musterstadtq] Anordnung 4
il Austichtung »
i Werankerung 3 _
g Kein Umlauf Umlauf L4
] ﬁeltenu.m\auf Grefk
T Dynamischer Seitenumlaut | M
Imagehap
il
T Im Hintergrund
™ il
5 T Kantur
= T Kantur hearbeiten..
- il
ez il
© l
B T
- il
= Sehr-geeehrte- Damen-und-Herren,
- il
& il
2 ich -beabeichtige -in- der-nachsten- Zeit -mein-mihsam- Ersp artes -m -Alktien-anzulegen. -Kinmen -S1e -
| |
[Seite 141 [Funate | 77% |EINFG BTD HvF| * [+ 16,08/ 208 2 7Ex2.41
@start| & Bunbenant || BEretopt [#10:20

Durch diese Auswahl wird der Text wieder links neben der Grafik angeordnet,

d.h., die Grafik kann jetzt unabhingig vom Text frei positioniert werden.
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| Tip

Eine Linie stellen Sie
ein, indem Sie einfach
in das Vorschaufeld
klicken.

Markt &Technik

Der letzte Schliff: einen Rahmen
erzeugen

Die Kopfzeile unseres Dokuments soll vom eigentlichen Text durch eine
Rahmenlinie optisch abgegrenzt werden. Hierbei leistet die Schaltfliche
Einfiigen in der Werkzeugleiste wieder gute Dienste.

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Einfiigen in der Werkzeugleiste.
Aktivieren Sie die erste Schaltfliche Rahmen.

Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste eine Linie tiber die gesamte
Seitenbreite.

£ StarDffice 5.0 - [Bank.sdw]
Dalei Beabeien Ansicht Ennfiigen Fomal Extias Ferster Hife |

== Al

|

Hans-Mustermannf]

~Karterrlegerrmit- Yerstand--9
Schene-Heimat-457
12345-Musterstadt]

P |

v "|
eite 1 /1 Fulingte [ e EINFG_ [STD [HvP [= |

G| | [k aaw

03101998 01:06

Doppelklicken Sie auf die eingefiigte Linie. Stellen Sie in der Dialogbox
Rahmen ein, wo die Linie angezeigt werden soll, und wihlen Sie im Bereich

Linie/Stil 4,00 pt.

i b

Typl Zusétzel Umlaufl Hpperlink Umrandungl Hintergrind | Spaltenl Makr-:l

—Yorgaben — Linie Schatten

I_ Iﬁ Iﬁ E ||_ Sl Pozition

- keine - -
—Rahmen 0,05 pt
La 1.00 pt

!

" r

Abztand zum Inhalt

ID,15c:rn 5: I- Schwarz

0k | abbrechen | Hite | zuiick |

Zusitzlich lassen sich hier weitere Effekte wie Schatten und Farben einstellen.
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Dokumente speichern und drucken

lhren fertigen Text sollten Sie speichern und drucken. Es empfiehlt sich, dies
genau in dieser Reihenfolge zu tun, um einem Datenverlust vorzubeugen.
Denn auch beim Drucken kénnen unvorhersehbare Ereignisse eintreten.

Klicken Sie im Menii Datei auf den Meniipunkt Speichern unter.

£ StarDifice 5.0 - [Briefkopf.sdw]
Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Eormat Extras  Fengter  Hilfe

o A ©I:;5I§ | | ﬁl ||l|-|a w8 |+ & @] [+
AutoBrowse ~| Flx|lu||= === = i

AutoPilat

Schiiefen
‘Spe\nham ShigeG

A\Ies speu:hem
Neu Laden
Wersionen...
Senden

Eigenschaften...
Dokumentvorlage...

Seitenansicht # Seitendruck
Drucken ShigeP

Druckereinstellung, .

Setienbrief.

Beenden Strg+l]

1: G\ MubeitsverzeichnishT abelle. sdw
2 CA Mubeitsverzeichnis\Bank sdw
Z G\ ATesterStellenanzeige. sdw

4 Ch. \uto'Benz\Reparatur. sdw

=

Ll 3 A K

[Seitz 1 /1 [FuBnate [ e

[ EFe [sTD WP ||

09101998 01:23

Q| || Eeieikoptsdw

| oz

Legen Sie in der Dialogbox den Ordner fest, und geben Sie den Dateinamen ein.

Bestitigen Sie mit Speichern.

Speichern unter i |

C:40fficeb0hE splorertdrbeitzverzeichniz

5] 3] 5

Titel | Typ | Grike| Andemngssdatum

[C] Wersicherung Ordrer 0061015933, 12:28:00

Bark.zdw StarDffice Text 10240 09.10.1998, 00:06:08

brieflopf. zdiw StarOffice Text 51200 09101938, 01:22:36

Tabelle. sdw StarDffice Text 14843 09.10.19938, 00: 2714

D ateinarne: |Briefkupf.sdw Eneicherm |
D ateityp: IStarWriter =0 Wpe ﬂ AR 1x

¥ automatische D ateinamensemweiterin,

zewart zpeichern
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4 Drucken Sie den Text mit einem Klick auf die Schaltfliche Drucken in der
Funktionsleiste aus.

£ StarOlfice 5.0 - [Briefkopf.sdw]

Datei Beabeten Ansicht Einfiigen Fomat Esias Fengter Hile N
[ [z t7cloficeStremplorer/aeisverzzichr =] €] | @] e8| 3oy @|E|=|&@]| HEE] 22 mlalHz e e
[Standard =] [imeslewhamen =] iz =] B &|L]|[E =[=|=] syl =] A4 |5

- Hans-Mustermanny
|-
[ N - Karterrlegerr mit-Verstand--{
o | Schone-Heimat-459
ﬁl - 12345-Musterstadtf]
2|l 1
- T
[+l I
2 T =
I [fleo 1 1
- 1 5
I T 3
il | »
[Seite 1 /41 [Fubnote [ [EWFG [STD HYP [ | 03101395 01:32
Q| 2| Erethaptsdw ETE

Falls Sie vor dem Drucken weitere Einstellungen vornehmen méchten, rufen
Sie die entsprechende Dialogbox tiber Datei, Drucken auf.

Lektion = Vorlagen erleichtern die Arbeit

Der Briefkopf soll als Vorlage gespeichert werden. Vorlagen werden mit einer
besonderen Dateikennung abgelegt. Die Dateikennung wird nach Auswabhl
des Dateityps von StarWriter automatisch vergeben.

Vom Dokument zur Vorlage — ein kleiner
Schritt

Viele Textdokumente enthalten Inhalte, die Sie immer wieder benétigen. Einen Briefvordruck
z.B. missen Sie nicht jedesmal neu eingeben, wenn Sie einen Brief schreiben wollen.

Deshalb sollten Sie einen Text mit Standardinhalten als Dokumentvorlage speichern. Greifen
Sie spater auf diese Vorlage zurtick, wird eine Kopie im Arbeitsspeicher erstellt. Diese Kopie
stellt wieder ein »normales« Textdokument dar, das eben schon einige Inhalte mitbringt.

Durch dieses Verfahren kann es nicht passieren, daf Sie eine Vorlage unbeabsichtigt tiber-
schreiben oder verandern. Die aus der Vorlage erstellte Kopie wird um die individuellen
Inhalte ergénzt, dann bei Bedarf gespeichert und gedruckt.

Um anstelle eines normalen Dokuments eine Vorlage zu erzeugen, wihlen Sie in der Dialog-
box Speichern unter den Dateityp StarWriter 5.0 Vorlage. Die benétigte Dateierweiterung Vor
vergibt StarWriter automatisch und legt die Vorlage im Arbeitsverzeichnis ab — Thema der
nachsten Lektion.
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Offnen Sie das Menii Datei und das Untermenii Speichern unter.

Markt &Technik

In der Dialogbox 6ffnen Sie das Listenfeld Dateityp und wihlen
StarWriter 5.0 Vorlage.

,‘. StarOffice 5.0 - [Briefvorlage.vor]
Datsi Beatbeiten Ansicht Einfiigsn Fomat Estias Fengter Hills N
— - e PR PN P T RPN gl e [ 7y IR [eey Py [y ey ey
(B [zt rclvofficeSvesplorer/ab Fr— F e aeiicy
Standard =] [Times Ne
C:ADfficeB0NE splorer’dbsitsverasichnis AN
o 4
— Titel & [Tve | Grdbe| Anderungssdatum |
= L] Versicherung Orclner 005101998, 12:26.00
@ll- brisfvorlage vor Starliffice Text 51200 03101338, 015742
S
E[- H
all q
ol | ~F
=l S¢ Dateiname: Brietvorlage.vor Speichem |
= 12
|l | Abbizchen
EI - 1 ¥ automatische D: Ereememmre
. T Statwriter 4.0
|T Statwfriter 4.0Vorlage
o !
ul Statwiier 3.0
2l - 1 Startwiter 3 0 Vorlage
1 ||| 1 HTML (Starwiiter]
- ﬂ Text
. T
ol b
[Seita 141 [Fubnate EES 03101398 01:58
Qsiat| 2| [Berieoace ET

Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein, und bestitigen Sie mit Spei-
chern.

SchlieRen Sie die Vorlage iiber Datei, Schliefien.

Uber das Menii Datei, Neu, Aus Vorlage kénnen Sie jetzt jederzeit ein neues
Textdokument erzeugen.

Testen Sie Ilhr Wissen

Was miissen Sie tun, bevor Sie einen Textteil formatieren kénnen?

Was bedeutet der Begriff »Fliefdtext«?

Wie kénnen Sie ein Wort in einem Text unterstreichen?

In welchen Mafleinheiten werden die Textlineale am Bildschirm angezeigt?
Wie konnen Sie das vertikale Textlineal aktivieren?

Wie kénnen Sie von StarWriter Rechtschreibfehler korrigieren lassen?
Wann driicken Sie bei der Texteingabe die Eingabetaste?

Wie gehen Sie vor, wenn Sie von einem Textdokument mehrere Kopien
ausdrucken wollen?

Mit welchen Tasten kénnen Sie falsch geschriebene Buchstaben |6schen?

Wie bewegen Sie sich in einer Tabelle von einem Feld zum nichsten?
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Projekt  Arbeiten mit Tabellen:
StarCalc

Im vorhergehenden Projekt haben Sie mit StarWriter einen Brief an die
Bank lhres Vertrauens erstellt. Nachdem Sie nun eine Reihe von Informa-
tionen von lhrer Bank erhalten haben, kénnen Sie Ihr nachstes Projekt
verwirklichen.

Mit der Tabellenkalkulation StarCalc aus dem StarOffice-5.0-Paket haben
Sie die Moglichkeit, anfallende Zahlen und daraus resultierende Berech-
nungen zu erfassen, auszuwerten und optisch aufzubereiten. Sie werden
von StarCalc durch vordefinierte Funktionen sinnvoll unterstitzt und
kénnen in kirzester Zeit Ubersichtliche Kalkulationstabellen erstellen.

In diesem Abschnitt lernen Sie:

1 StarCalc aufrufen

2 Aufbau einer StarCalc-Tabelle

3 Berechnungen mit Zellbeziigen
Der Funktionsautopilot

5 Wichtige Tabellenfunktionen
Formatierung der fertigen Tabelle

7 Rahmen und Linien schaffen Ubersichtlichkeit
Tabellen speichern und drucken

Diagramme erstellen



Lektion:
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StarCalc aufrufen

Doppelklicken Sie im StarDesktop auf das Symbol Neue Tabelle, oder rufen

Sie Start, Tabellendokument auf.

Es erscheint im Arbeitsbereich eine leere Arbeitsmappe. Der Bildschirmauf-

bau ist typisch fir eine Tabellenkalkulation.

So funktioniert eine Tabellenkalkulation

WiE BITTE?

»Zellen« nennt
man auch
Felder.

Tip

Eine Formel ist
eine Berech-
nung, die immer
mit = (dem
Gleichheitszei-
chen) beginnt.

Spalten- und

Die wichtigste Aufgabe einer Tabellenkalkulation ist das Berechnen von
Zahlen. Diese werden in einem Kalkulationsblatt dargestellt und
mzueinander in Beziehung gesetzt.

Denken Sie einfach an ein Rechenheft aus lhrer Schulzeit. Es enthielt Kast-
chen — in StarCalc »Zellen« —, in die Sie Zahlen eingetragen haben. Am Ende
einer Zahlenreihe wurden die Werte dann beispielsweise addiert.

Die von lhnen verwendeten Rechenregeln — sie heifden in StarCalc »Formeln«
oder »Operationen« — werden in die Tabelle eingetragen und dauerhaft
gespeichert. Einmal eingetragene Formeln errechnen in einer StarCalc-Tabelle
bei veranderten Eingabewerten automatisch das neue Ergebnis. Das ist
moglich, weil in den Formeln mit Zellbezligen — dazu spater mehr — gerech-
net wird.

Zeilenképfe

aktive Zelle

£ Starliffice 5 0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Fomat Extras Daten Fengter Hilfe == x|

Ch 2 15310 1 N T T WA S N B S

Fa S o =leu(al =|=|=]=] <|slelals] ] ol sl

i = ===

5 A l B [ ¢ [ o [ € ] F [ s [ w [ 7

=1

= e |

jo-d(EN

=

==

B~

7)o

aec |10 |

ﬁIT |
12 |

B NE /\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/‘

StarCalc kann aber mehr als nur Berechnungen durchfthren. Sie kénnen die von Ihnen
erstellten Tabellen formatieren, mit zusitzlichen Zeichnungen versehen, in Form von Dia-
grammen grafisch auswerten usw.

Auflerdem kann StarCalc Datenbanklisten erstellen und diese nach bestimmten Kriterien
selektieren und auswerten. Es ist dann kein Problem, beispielsweise nur noch die Kundenein-
trage darzustellen, deren Monatsumsatz tiber 10 ooo Mark liegt, diese in einer Formel weiter
zu bearbeiten und schliellich das Ergebnis als tibersichtliches Diagramm fiir eine Prasenta-
tion auf eine Klarsichtfolie zu tbertragen.
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. . Ctni Bambuin frocht Erfigen Forst B Catan Fargm Hiw =) x|
Funktionsleiste = g [ -1 M = T N N e T R N EY
= —He—=-E| # |0 | 4| =|==|m] ||| ] e O] =s]s
Objektleiste 1 F d miz|-|
2 . I II 1 I [ I o E I ] [ I H ] 1 I Jd I K I L]
B
Spaltenbezeichnung %I
Bl
Zellzeiger T
=1 3|
L IR
Eingabezeile i

Zeilennummer

[ |F =2 | 2]

Statuszeile

s s e e e

el aboliat Vool [Tabale /111 | lel

Tabellenregister

Tip

Anhand der eingegebe-
nen Zeichen ermittelt
StarCalc die Art des
Zelltyps. Formelzellen
beginnen mit einem
Gleichheitszeichen,
Werte mit einer Ziffer
oder Plus bzw. Minus
und Texte mit einem
Buchstaben.

Tip

StarCalc startet mit
drei Bldttern. Sie
kénnen selbst weitere
Blitter hinzufiigen
und diese mit einem
aussagekriftigen
Namen versehen.

Tabele1 /3 Etavaind [oax Bl Eurweell

O] | [Frkerarnit C X

B Der Bildschirm enthilt wieder eine Funktionsleiste im oberen Arbeitsbe-
reich. Diese enthilt Listenfelder und Symbolschaltflichen, mit denen Sie
grundlegende Arbeiten wie das Offnen, Speichern oder Drucken einer
Tabelle durchfithren kénnen.

B Darunter findet sich die Objektleiste. Sie enthalt Listenfelder fur die
Schriftart und Schriftgréfie und eine Reihe von Symbolschaltflachen fiir die
Formatierung von Feldinhalten und die Sortierung.

B Direkt darunter sehen Sie die Eingabezeile mit den Schaltflichen fiir den
Funktionsautopiloten, die Summenfunktion und das Gleichheitszeichen.

B Am linken Rand finden Sie in der vertikalen Richtung die Zeilen-
numerierung, die bei 1 beginnend, fortlaufend hochgezihlt wird. Uber
dem Tabellenblatt finden Sie in der horizontalen Richtung die Spalten-
numerierung, die eine alphabetische Kennzeichnung aufweist.

B Durch diese einem Schachbrett dhnliche Anordnung [af3t sich jede Zelle
genau bezeichnen. Man nennt zuerst die Spaltenbezeichnung und dann
die Zeilenbezeichnung, also z.B. »A1«.

B |m Arbeitsblatt ist eine Zelle mit einem stiarkeren Rahmen versehen, dem
sogenannten Zellzeiger. Diesen miissen Sie vor der Eingabe von Daten auf
die jeweilige Zelle stellen — wenn Sie Zeichen oder Zahlen eintippen,
erscheinen diese in der aktiven Zelle.

B |n der Statusleiste am unteren Rand des StarCalc-Fensters finden Sie eine
Anzahl von Feldern, die den Status der aktuellen Tabelle widerspiegeln.

B Die drei Register in dieser Zeile haben eine besondere Bedeutung: Eine
Kalkulationsdatei kann mehrere unabhéngige Kalkulationsblatter enthal-
ten. Ein Klick auf eines der Register ruft das entsprechende Blatt auf.
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Aufbau einer StarCalc-Tabelle

Lassen Sie uns gemeinsam eine Tabelle aufbauen. Daftir gehen wir von folgen-
dem Szenario aus: Sie sind vor kurzer Zeit an die Bérse gegangen und haben
einen Teil Ihres ersparten Geldes in Aktien erfolgreicher Firmen investiert. Um
stets den Uberblick zu behalten, wollen Sie Ihr Aktiendepot in einer StarCalc-
Tabelle darstellen und verwalten.

Stellen Sie den Zellzeiger in die Zelle A1. Driicken Sie dafiir einfach die Taste

(Pos1].

Geben Sie den Text in die erste Zeile, beginnend bei A1, ein.

,‘. StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Spaltenbeschriftung
fiir das Aktiendepot

Datei Bearbeiten Anzicht Einfiigen Format Extras Daten  Fenster  Hilfe ;IEIEI
Chl I I [0 ) e [ =20 =T N el =) ) B S
[t o = Elx|u| 4l Sl=]=]=] 20w m] =
Tip [ | = & e#| [amnenaepatvon ==Inr Name=<
A B | c | D E \ F G| HO =
Auch wenn der Text Q 1_|Aktiendepat van =>Ihr Name=<]
die Grenzen der =i e |
e | S
aktuellen Zelle Il
iiberschreitet bleibt er = %
sichtbar, sofern die ; ]
Nachbarzelle nicht oy (I
o .. ~ 9
selbst Eintréige enthiilt. s 0|
KB
,#_&lrt’\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/_\

Der getippte Text erscheint sofort in der aktuellen Zelle und gleichzeitig in der
Eingabezeile.

Fiigen Sie, beginnend in der Zelle A3, die Spalteniiberschriften fiir das Aktien-
depot hinzu.

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Egtras  Daten  Fengter  Hife ;IEIEI
1) o c[o]o]e| 2| @l =ls] »lEela =]
fia 1o = =[x |o|al =[=|=|=] ||| a]o] =z olE] =]
s = =[=[=]]
o A | B [ c D] E | F [ & [ W =
— 1 [Aktiendepot von ==lhr Name<=<
1
-@ﬁi‘ﬂtel Depotbestand  Ankauforeis  Letzter Kurs  Kursinderung | Aktueller Wert
Iy L
s |
Bl s L
-
=0 |
a1 |
12
|13 |
|14 |
A//’\:"/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/—\

Falls die Spalten fiir die Eintrage zu schmal sind, ist das kein Problem:
Die Spaltenbreite 148t sich spater anpassen.

Tragen Sie alle Daten — wie im folgenden Bild dargestellt — ein.

Beginnen Sie in der Zelle A4. lhre Eintrige sind dabei nicht auf die Breite der
Spalte begrenzt. Beachten Sie, dafl StarCalc die verschiedenen Eintrage
unterschiedlich ausrichtet: Text ist linksbiindig, und Zahlen erscheinen
rechtsbiindig in den Zellen. StarCalc zeigt lhnen die Spalten, die zu schmal
sind, mit einem kleinen roten Dreieck am rechten Rand an.
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£+ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten  Anzicht Einfugen Format Extraz  Daten Fenster  Hilfe _|E||1|
Ll i R 52 1O N =T =T S
[esia S0 =] Flx|u|a =|=|=|=| 20| @]s] == ol <
E11 - &= |=]]

o A | B | C | D | E [ F | Gl
—[_ 1 |Aktiendepot von ==lhr Name<<

Bl

@l 2 [Titel Depotbestand Ankaufpreis Letzter Kurs  Kursénderung  Aktoeller Wert

; 4 |Aktiv-ter 1o 3100 3240

E 5 |Autohau# 33 234 255

=l 6 |Computer 234 22 34

=t 7 [Hautkos® 14 il s}

A

ezl 10

w1 —1

= 12
«——/'\13/’\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\

5 Passen Sie die Spaltenbreiten mit einem Doppelklick zwischen den Spalten-
beschriftungen an.

StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Qatei Bearbeiten  Anzicht  Einfiigen Format Esxtraz  Daten Fengter  Hilfe _|E|1|
) O O o e = 1 =
= S o = 2 [ [u(a] =|=|=]=] slxlslale] = ols
B11 - ===
& [ B [ ¢ [ o ] E | F =
T'P % 1 |Aktiendepat won ==lhr Name<<
oy 2
Die Spalte A lafst sich @[3 |Titel Depothestand |4 .er Kurs Kursanderung |Aktueller Wert
am besten durch P |[4_|Aktiversicherung 10
Ziehen mit gedriickter B2 {Avtchaus Bliz AG 33
linker Maustaste —| & {Computer AG 234
) i Hautkosmetik AG 14
zwischen Spalte A und e
Al
B veriindern. | [
=]l 1o
[ —1
— 12
B \/\A/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\L

Auch wenn nur Teile eines Textes sichtbar sind: Die Informationen bleiben
unabhangig vom der Darstellung vollstandig erhalten.

Lektion: Berechnungen mit Zellbeziigen

Nun wird gerechnet! Der Riesenvorteil beim Arbeiten mit einer Tabellenkalkulation
besteht im Koppeln von Zellwerten. Wenn sich ein Wert dndert, werden alle Zel-
len, die mit Formeln darauf zurtickgreifen, automatisch angepaft.
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Tip

Statt der manuellen
Eingabe konnen Sie
die Formeln z.B. auch
durch Kopieren in die
Zellen iibertragen.
StarCalc pafit die
Zelladressen automa-
tisch an.

2

| Wie BiTTE?

Geben Sie in E4 die Formel »=D4-C4« ein, und schlieflen Sie die Eingabe mit
ab.

StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estraz Daten Fengter Hilfe _|E|1|
Ll =l clslele| 2y slal=lal
[eia S o =] Flx|u|a| =|=|=|s| o]%]w]@]s] &= ol <
[summE | &@=|x|¢|[-Dsca
& A | E | | E | F =
—[[ 1 |Aktiendepot von =>lhr Name<< \
B
@l 2 [Titel Depothestand  Ank. ‘ Kursanderung  Aktoeller Wert
2| aktiv-ersicherung 10 D4-C4|
E 5 |Autohaus Blitz AG 33
=l B |Computer AG 234
=t 7 |Hautkosmetik AG 14 fata] 86
RELZ 8
E L
b ]
a4l 11
— 12
13
14
{2 |0 Tabelled /Tabelez £ Tabeles 71141 |
[Tabellz1 /3 [Standard 100% [EINFG [STD [ Summe

°Start| %I Iunbenannﬂ

Die eingegebene Formel weist StarCalc an, den Wert der Zelle C4 vom Inhalt
der Zelle D4 abzuziehen. Nach Bestdtigung der Eingabe in E4 erscheint das
Ergebnis der berechneten Formel. Die Formel selbst kénnen Sie tiber der
Tabelle in der Eingabezeile kontrollieren.

Wiederholen Sie Ihre Eingabe fiir die restlichen Aktienwerte. Vergleichen Sie
Ihr Ergebnis.

Die Verstirkung an der
rechten unteren Ecke
heifit »Anfasser«.

3

| Tip

StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extraz  Daten Fenster  Hilfe _|E|£|
bl A 2 (] 5
[ S0 =] Flx|u|a| =|=|=|=| o] @] == ols <

12 - =|=|=|]

o A I B [ ¢ D | E | F [=
—[_ 1 |Aktiendepot von ==lhr Name=<

Bl

@3 [Titel Depotbestand Ankaufpreis  Letzter Kurs Kursanderung  Aktueller Wert
? 4 |Aktiv-versicherung 10 3100 3240 140
—il_5_|Autohaus Blitz AG 33 234 265 21

=0 Computer &G 234 22 34 12

= 7 |Hautkosmetik AG 14 a8 faia) -2

=t
Jee2 ’Bv’\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\

Beim letzten Wert haben wir bis jetzt »Miese« gemacht. Das macht uns
StarCalc auch sofort mit einem vorangestellen negativen Vorzeichen klar!

Ermitteln Sie den Depotwert fiir jede Aktie in der entsprechenden Spalte.
Die Formel in F4 lautet: =B4*Dg4.

Diese Technik des Ko-
pierens einer Formel
nennt man »Ausfiil-
len«.

£ Star0ffice 5.0 - [unbenanni1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Egtras Daten  Fenster  Hilfe
h = € ea] == ==
[paia = fio = '] |=|=] -5)s|e=| ]|
[summE =] =|#| | [-oeDs
w2 A I B [ ¢ [ o | E [ E [ =
= 1 |Aktiendepot von ==lhr Mame<<
=1
&3 [Titel Depothestand Ankauforeis  Letzter Kurs Kursanderung | Aktueller Wert
; 4 |Aktiv-wersicherung 10 3100 3240 140 =B4"D4
E 5 |Autohaus Blitz AG 33 234 285 21
=T e [Computer AG 234 22 34 1.2
7 |Hautkosmetik AG 14 as 86 -2
8
= |—
=/Q\’/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/ N
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WiE BITTE?

Eine Formel ist eine
Berechnungsvorschrift.
Sie kann Konstanten,
Einzelzellen oder sogar
Bereiche in die Berech-
nungen einbeziehen.

O 00 W

Markt &Technik

Der Depotwert errechnet sich aus dem Depotbestand, multipliziert mit dem
letzten Kurs. Fiir die restlichen Werte wenden wir im folgenden ein neues

Verfahren an:

Stellen Sie sicher, daf? der Feldzeiger auf der Zelle F4 steht.

Klicken Sie auf die Verstarkung in der rechten unteren Ecke des Feldzeigers

und halten Sie die Maustaste gedriickt.

Ziehen Sie die Maus nach unten bis in die Zelle F7. Lassen Sie die Maustaste

dann los.

£ StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extraz Daten  Fenster  Hilfe — 5'5‘
_hl a0 e I = R T = )l
o Sfo o Elx]vlal =[=(=(=] #|x|=]=]s] == ofE b

Fa = =|=|=][-5+D4

o & I B [ ¢ [ o ] E I F [ & [ W=
—| 1 |Aktiendepot von ==lhr Name<<

1= B

&3 [Titel Depothestand Ankaufpreis  Letzter Kurs Kursanderung  (Aktueller Wert

; 4 |Aktiv-Yersicherung 1a 3100 3240 140 32400

—=l_5_[Autohaus Blitz AG 33 234 255 21

E B |Computer AG 234 22 34 1,2

=2 Hautkosmetik AG 14 as 86 -2

Fais

seell o |

1]

— |12

| L

Im nichsten Arbeitsschritt lernen Sie eine der vielen, niitzlichen Funktionen
von StarCalc kennen — diese am haufigsten benutzte Tabellenfunktion heifst

Summe().

Geben Sie in das Feld Eg den Text »Aktueller Gesamtwert:« ein.
Setzen Sie den Feldzeiger in die Zelle Fg.

Klicken Sie in der Rechenleiste auf die Symbolschaltfliche Summe.

# Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Egtras Daten  Fenster  Hilfe — E‘lﬂ
Al = t|r[wla| 2] @al=|a] slolel =]
[eia o = E x| al ===5] o= =)= ols] El=]E]
Fa ] ez l=d]
& c | ] [ E [ F [ G =

ﬁ: 1 |Aktiendepot von ==lh
1= B
&3 [Titel s Letzter Kurs Kursdnderung Aktueller Wert
; 4 |Aktiv-versicherung 3240 140 32400
—=l__5_[Autohaus Blitz AG 255 21 8415
E B |Computer AG 34 12 795 R
= 7 |Hautkosmetik AG 86 -2 1204
—_8
E 9 Aktueller Gesamtwert: I 1
2|10
vy (I
- |12 '“

13 \

14 |

15

Sl [ p [ T abellel / Tabelez £ Tabeles 1= |

A\,

Summe=0

[Tabelle1/3 [Standard 100% [5TD |

°Start| gl I unbenanntl

| #1831 |

Der angezeigte rote Markierungsrahmen ist ein Vorschlag von StarCalc. Die
Tabellenkalkulation hat die umliegenden Felder dahingehend tiberprift, ob
diese Zahlen enthalten. Die gefundenen Felder werden im Markierungs-
rahmen angezeigt. Das leere Feld F8 soll nicht mit summiert werden.

Deshalb miissen wir den Markierungsrahmen manuell anpassen:
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Klicken Sie im Markierungsrahmen auf die rechte untere Ecke, um wieder
den Anfasser zu aktivieren.

Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den Rahmen ein Feld nach oben, bis die
Zelle F8 nicht mehr im Rahmen enthalten ist.

e' StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Egtras Daten  Fenster Hilfe ;IEIEI
h 5 10 [ e I = =T = =) e ) )
o S o = rlx|ulal =[=(=[=| 5% al=] =] ole] =]

[summe 7| =|X| ¢ [summerarn
w A [ B [ | D [ E [ F I
— 1 _|Aktiendepot von ==lhr Mame=<
=] I
@3 [Titel Depotbestand Ankaufpreis |Letzter Kurs Kursanderung Aktueller ¥
; 4 |Aktiv-wersicherung 10 3100 3240 140 A
i[5 _|Autohaus Blitz AG 3 234 255 2 8417
=k Computer AG 234 22 34 12 p’
e 7 |Hautkosmetik AG 14 o 06 -2
e [ ——|
s Aktueller Gesamtwert: =S
4| ]

==

ieser Bereich erscheint automatisch zwischen den Klammern der Summen-
Funktion.

Driicken Sie nun (<), um die Formel abzuschliefRen.

£ StarDffice 5.0 - [unbenanni2]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extraz Daten  Fenster  Hilfe =|§|5|
_hl a0 e I = R T = )l
s =0 =1 = [ x] o[ a] =[=(=(=] {s|=]s]s] == ole] ==

[s0tmE =] =|®| ] [=sesarca

w0 s [ s [ e T e [ T F T & [ W ] -
=1

1= B

@[3 [mwst Preis Metta  Mwst-DM

;_A[ 16,00% 234 =§A547CA

e e 348

EL 277

1 307 I—

i
ET/\/\A/\/\/\N\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/_\

Sofort zeigt StarCalc das Ergebnis der Berechnung. In der Eingabezeile
unterhalb der Objektleiste konnen Sie noch einmal Ihre Formel kontrollieren

Der Funktionsautopilot

Bei der Berechnung der Aktien-Tabelle haben Sie die Summe des Depot-
Wertes mit der Summen-Funktion berechnet. Da diese Funktion sehr hiufig
benétigt wird, gibt es dafiir eine Symbolschaltflache in der Rechenleiste.

StarCalc kennt nattirlich noch viel mehr Funktionen fiir unterschiedliche
Anwendungsgebiete. Bei der Eingabe dieser Funktionen unterstiitzt Sie der
Funktionsautopilot.
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Erstellen Sie die im folgenden Bild dargestellte Tabelle in einem neuen

Tabellenblatt.

e‘ Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format  Egtras

Daten Fengter Hilfe

18| %]

ol 2 (A Fend 31 == R =TS e =TS |
[ = = Bk |ual ====] )]s m]m] &)= ol =]
e o =l==]]

w | B c_ | o | E E_ | G| H -
—| 1 |Wiachentliche Arbeitszeit der Mitarbeiter =
1:=:1 E

&2 |Mame 1. Woche 2. Waoche 3. WWoche 4. YWoche Gesamt

; 4 |Meier 402 412 40 4

=5 |mdller 47 43 49 85

ELHuber 38 39 40 34

=t 7 [Muster 25 2B 26 25

;—? § |Reisig 44 45 43 42

g |
o=

Relative und absolute Zellbeziige

Ein am Anfang vielleicht etwas kompliziert anmutendes Thema sind die relativen und absolu-
ten Zellbeztige. DaR StarCalc beim Kopieren von Formeln die Zelladressen anpafit, haben Sie
in den vorhergehenden Arbeitsschritten schon gelernt. Adressen bzw. Beziige, die beim
Kopieren automatisch angepafit werden, heiflen deshalb »relative Beziige«, weil die Adres-
sen der Formel von der Position des Formelfeldes abhangig sind. Wenn Sie die Formel
»=D2+C2« um zwei Zellen nach rechts und nach unten kopieren, tragt StarCalc »=F4+E4«
ein und berlicksichtigt damit die verdnderte Position.

Dieses Anpassen der Zellbezlige ist aber nicht immer gewiinscht. Deshalb gibt es die »abso-
luten Bezlige«. Diese Beztige bleiben beim Kopieren mit den urspriinglichen Koordinaten
erhalten. Absolute Beziige erhalten Sie, wenn Sie in der Formel vor der Spalten- und Zeilen-
bezeichnung ein Dollarzeichen ($) einzugeben.

,‘ StarOffice 5.0 - [unbenannt2]

Diatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Daten  Fenster  Hilfe ;Iglil
Lh] 2 A0 0 =T =T N e ) ) 1 I
s S = =% |ula] =|=|s|s] »|x|s|als] = s 5=l

SUMME =] =|X| | [=saaerca

A [ B [ C [

Preis Metto  |Whwst-Di
234/=5A547C4
345
277
387

Ihwest.
16,00%

18] |m|2 % (@]

2
&
o

I

/]D%”\/\A/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\A/\

Durch die Eingabe der Dollarzeichen ($A$4) wird die Koordinate A4 beim Kopieren der
Formel nicht verdndert. Im gezeigten Beispiel wird also beim Berechnen der restlichen
Mehrwertsteuerbetrage immer der Prozentsatz 16% aus dem Feld A4 beibehalten. Wiirden
Sie hier mit relativen Beziigen arbeiten, erhielten Sie beim Kopieren der Formel falsche
Ergebnisse.

Letztlich gibt es auch noch gemischte Ausdriicke: $A4 wiirde z.B. die Spalte »A« absolut
behandeln und die Zeilenzahl »4« beim Kopieren anpassen.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 6, Seite 61



StarOffices.o

Klicken Sie auf das Symbol Funktionsautopilot in der Rechenleiste.

Der Funktionsautopilot wird gestartet und die gleichnamige Dialogbox angezeigt.

£ StarDffice 5.0 - [Stunden.sdc]

Datei Bearbeiten Ansicht Emfigen Faormat Estras Daten  Fenster  Hilfe _|E| EI
i [ie-s2 ccfficeStresplorer erbeitsverzeichris/stundensde = €] % | @] | 2|5 @] 6] =|s| & |B|lE == 2
[oial o N e A e A 9|56 |20 ||| =] O\ =
—_—
F4 Funktionsautopilot i E
b A Funktionen | Stuktu | Teilergebris | [ [
—| 1 [|Wichen
= P - Kategorie ABRUNDEN
@3 [Mame
|| _|eier ' INDEH[ Zahl; Anzahl ]
E 5 [Maller Funklion
E 8 |Huber eine vorgegebene Genavigkeit ab.
=t 7 |Muster ABS
—{" 8 |Reisig ACHSENABSCHHITT
g2 5 | ADAESSE
Tl AKTUELL
s ] ANZAHL L
ey | IR ANZAHL2
— 42 ANZAHLLEEREZELLEM
e ARCCOS
= ARCCOSHYP [Ers2a
ez 14 ARCCOT Farmel Ergebnis |Erm:520
z (13 ARCCOTHYR - =
>all 1 ARCSIN
— 16
| i [ |
=] | -
ey (E
2= I Maris Hite | Abbechen | cozuiich | weierss | |
2
22 -
WA ¥ |24 Tabelle1 £ Tabele2 £ Tabelea | | L4
[Tabelle 173 Standard 100% 57D | Summe=0
©stt| @2 Bakiensdc [[[Bstundensde [ 1340

Klicken Sie im Listenfeld Kategorie auf Mathematik und in der Liste Funkti-
on, direkt darunter, auf Summe.

Funktionsautopilot i ﬁ

Funktionenl Strukbur | SUMME Teilergebnis IU

F.ategarie Summiert die Argumente.

b athermatik,
w1 1 [erforderlich)
Eunklion  2:. sind 1 bis 30 Argumente, deren Summe berechnet werden
F
POTEMZ
PRODUKT Zahi1 A& = il
AUADRATESUMME I—
RAD Zahi2 f| =

REST zahl3 A =
Q:FIJNDEN Zah|4£|| E| ~|

SINHYP
Formel Ergebnis ID

SUMKME
SUMMER)

SUMMEWENN
TaM
TAMHYP

TEILERGEBMIS

LIMIC T AnT

-

L

I™ Matriz abbrechen | S ZUNIER WETE ak.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

In der folgenden Dialogbox miissen Sie den Tabellenbereich angeben, der
summiert werden soll.
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Setzen Sie den Cursor in das Feld Zahl1, und klicken Sie auf die Schaltfliche

Markt &Technik

Verkleinern, um die Tabelle im Hintergrund besser sehen zu kénnen.

Funktionsautopilot

Sie kénnen den
Zellbereich selbstver-
stindlich auch
manuell in das Feld
Zahl 1 eintragen.

Funktionen I Strukbur I

Eategarie

b athermatik, j

Eurnktion
Pl -
POTENZ _I
PRODUET
AUADRATESUMME
RAD

REST

RUMDEM

SIM

SINHYP

SUMME

SUMMEWEMN
TAN

TAMHYP
TEILERGEBMIS

LIKIEEFA R

[

i B
Teilergebnis IU

SUMME

Summiert die Arguniente.

Zahl 1 [erforderlich)
Zahl122ahl 2;... gind 1 big 30 Argumente, deren Summe berechnet werden

z0ll.
Zahi1 A& = ;J

Zahl2 A 5
Zahl3 fx|
zahl4 A
Formel
=SUMME) -

[ Matriz

Hilfe

| Abbrechen | 4 2Ok | eftenss | oK |

Markieren Sie im Tabellenblatt die Zellen B4:E4, und driicken Sie zweimal (—).

£ StarOffice 5.0 - [Stunden_sdc]

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format  Estras  Daten  Fenster  Hilfe

DﬁIfi\e:f'.f.fclf’olficeEDz’exDIorarJarbaitsvelzeichnisf’slunden.sdcLI #I #I@IG}I Qll G"‘IHIEE]I&I % II@I =5 il

wal— Funktionsautopilot - SUMME[ Zahl 1;...) [~ 1]
e |B4E4 =
F4 P ot N i =+ = )
w A B [ c ] o E [ F | L =
—I_ 1 [¥Wichentliche Arbeitszeit der Mitarbeiter
=1
@2 [Mame 1. WWaoche 2. Woche 3. WWache 4. Wache Gesamt
; 4 |Meier [ 40,2 M2 40 | L
=(|_5_[Maller 47 45 49 551 Z.4s
B |Huber 5] 9 pi] )

7 [Muster 25 26 26 25

8 |Reisig 44 45 43 42

3 |

10 i
L) i o i, T abellet 4 Tabeles 7 Tabelea 74 | Ll_l
Tabele1/3 Standard 100% sTo [ | Surmme=0

°Sta|t| %I [ Aktien.sdo ”Stunden.sdc

|9 1350

Der zuvor markierte Bereich wird in die Funktion iibernommen.

Durch Bestatigung mit wird die Formeleingabe abgeschlossen und das

Ergebnis angezeigt.

Sie testen den Funktionsautopiloten ganz bewuft zunachst mit der einfachen

Summen-Funktion, um die Arbeitsweise dieses Assistenten zu erlernen. Im
nachsten Schritt werden Sie den Piloten auch bei komplexeren Funktionen

einsetzen — es ware z.B. mit der statistischen Funktion Mittelwert() moglich,

eine mittlere wdéchentliche Arbeitszeit zu ermitteln.
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Lektion Wichtige Tabellenfunktionen

StarCalc beherrscht neben der Summenfunktion eine Reihe weiterer
Berechnungsroutinen, die z.T. zuséatzliche Eingaben erwarten.
Die Wenn ()-Funktion demonstriert das Vorgehen.

I Erstellen Sie in einem neuen Tabellenblatt die folgende Tabelle.

StarOffice 5.0 - [unbenannt]

Datei Bearbeiten pAnzicht Einfiigen Format  Estraz Daten  Fenster  Hilfe _|El|5|
_hl B O EE =l
[eial Zlfo =] Flx|u|4| =|=|=|=| 0|0 m|n] =) F
C4 - =|=|=]]

o A [ B [ C | D | E | F | =
—| 1 |Umsatzprovisionen

=

@||_3 |Mitarbeiter Umnsatz Provision

; 4 |Huber B8000)

—il_5_|Meier 456004

E & |Schmitt 334444

g 7 [Westermann 398777

REC 8

> s

RECH 10

| A

— ] 12 e
el o] | | pifs T abellel £ Tabele2 7 Tabelea |4 | »
[Tabelle 1/ 3 |Standard [100% | sTD [ | Summe=0

°Start| gl [ Aktien.sde IIunbenannH |£" 20:10

Die Formel soll folgende Bedingungen erfiillen: Alle Mitarbeiter, die
einen Umsatz liber 400.000 DM erzielt haben, sollen eine Provision
von 1% erhalten. Alle anderen Mitarbeiter gehen leer aus.

Starten Sie den Funktionsautopiloten iiber die Symbolschaltfliche in der
Rechenleiste.

Wihlen Sie die Kategorie Logisch und in der Liste darunter die Funktion
WENN. Bestitigen Sie mit Weiter.

£ Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Beabeiten Ansicht  Einfuigen Eormat Egtras Daten  Fenster  Hilfe

bl = woela) o] @al=|a] & (BlE] =] o) e 5
[oia = o F Elelulal sl=l=l=] slslw=lglwl ==l alsl =l

Funktionsautopilot
ER—| I

A
Urnsatzprovisiont

Mitarbeiter  Urr
Huber

heier

Schrnitt
estermann

Funktionen | Struktur |

Kategoie ‘ WENH
Logisch "
w1 Friifung: Diann_tWert: Sanst_wert |
Eunktion
FALSCH 4an, die durchgefiirt werden soll.
NICHT

ODER
LIND
w/aHR

™ Matri

Teilergebnis | ‘ T

Ergebnis |Em520

S8 2Tk I Weiter > I 1] % I

Hilte: | Abbrechen

(i [Fy Tabellel f Tabelle2 f Tabelle3

15

o

[1o0% [ [sTD ¥ |

[Tabele1/3 Standard

Summe=0

Qs | g Bakien s |[[Bunbenannit

| #2012

In der folgenden Dialogbox miissen die Felder Priifung, Dann_Wert und

Sonst_Wert ausgefillt werden.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 6, Seite 64



StarOffices.o Lo\

Geben Sie in das Feld Priifung ein: B4>400000, in Dann_Wert: B4%1% und in
Sonst_Wert: o. Vergleichen Sie:

Funktionzautopilot i E
Funktionen | Skt | WENN Teilergebris [0
Kateqgarie Gibt eine Wahrheitzpriifung an, die durchagefihrt werden soll.
Logizch i
J Saonst_Wert [optional]
Euriktion [ras Resultat der Funktion, wenn die ' ahrheitsprifung FALSCH ergibt.
FALSCH
MICHT p—
ODER Prifung 7 | [B4>400 =

Dann_wert ﬂ IB4“1Z
Sonst_wert ﬂ ID

Formel Ergebnis IU

=wWENN[B4>400000:841%:0) =

¥

I~ Matiis Hie | abbrechen | <czutick | weieoo | ok |

Im einzelnen bedeutet dies: Ist der Umsatz in B4 gréfer als 400.000 DM,
dann multipliziere den Wert in B4 mit 1%. Ist der Umsatz nicht erreicht, also
das Ergebnis der logischen Funktion »Falsch«, dann trage eine Null ein.

Kopieren Sie die Formel fiir die anderen Mitarbeiter nach unten.

#% StarDffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Exstraz Daten  Fenster  Hilfe

Al = |+ #wla] e

fosial o = Flr|u|al === 20w

= - @[]

o A E I cC_ D] E I e
— 1 [Umsatzprovisionen

Bl

|3 |Mitarbeiter |Umsatz Provision

; 4 |Huber 88000 0

|5 [Meier 456004 456004

=IE 8 |Schmitt 384444 0

=t 7 |Westermann 398777 0

oIt

bl —

s=clll 10

[

— 12 hd
L[4 > |pifs T abellel £ Tabelez £ Tabelea 7 |14 | 4
[Tabelle1 /3 [Standard [o0z | [5TD [ Summe=0

'°Start| gl [IF Aktien. sdc ||unbenannt1 |59 2030

Das Ergebnis zeigt es eindeutig: Nur der Mitarbeiter Meier bekommt eine
Provision, alle anderen gehen leer aus.
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Auch in StarCalc
stehen die im vorheri-
gen Projekt beschriebe-
nen Funktionen zum
Veriindern der
Schriftattribute zur

Verfligung.
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Formatierung der fertigen Tabelle

Unser Aktiendepot soll in den nachsten Arbeitsschritten noch ein wenig in
Form gebracht werden. StarCalc verfligt, ahnlich wie das Textmodul, tiber
umfangreiche Funktionen zum Formatieren der Tabelle. Dabei kann es sich
um die Darstellung von Zahlen oder um Zeichenattribute handeln.

Markieren Sie die Felder B4 bis F7. Klicken Sie also zuerst auf B4, und ziehen
Sie dann mit gedriickter Maustaste die Markierung nach rechts und nach
unten bis auf F7.

£ StarDffice 5.0 - [Aktien. sdc]

Datei Beabeiten Ansicht Einfigen Fomat Exbiss Dalen Fengter Hilfe NEES
LrlIF\Ie:f./‘/c\fofliceSUfeprorer.farbeitsVarza\chmsfaklien.sdc j ﬁIQI@IﬂI QI @IEII@I xllﬂl :I-T—'I ﬂ
[eiat e N E R R AR R EEEEEE

4F7 -] &|=|=|[=sr07

e A [ B [ c_ | D | E | F | G [ H
—|_1 _|Aktiendepat van =>lhr Narme<<

=

e [E) Depothestand  Ankaufprei

| -w

Fl—s 3

Bl

T

>l 5 Aktueller Gesamtuert: 42814 £

fe2ll 10

e

— 1z

<[ 13

.3_2 14

=z ||15

Al 18

g |17

=] E

218

& 20

]« {bifs Tabellet 151 | i |

[Tabelle 1 /3 Standard 100% 51D | | Summe=50274.4

oStartl g“;&kt\ensdc [ wernFunkt.. |;‘2’2IJEE

Der markierte Bereich wird schwarz hinterlegt angezeigt.

Wihlen Sie Format, Zelle und klicken Sie auf das Register Zahlen.

Im Bereich Kategorie wahlen Sie Wdhrung aus und unter Format den vierten
Eintrag von oben.

Zellattribute —x

Zahllﬂll Schriftl Auszrichtung I Urnrandung I Hintergrund I Zellschutz I

Kategorie Format Optionen
Alle -1.234 DM Machkommastellen

Benutzerdefiniert -1.234.00 DM -
1234 DM =

Fuihrende Hullen

-1.234.00 DEM
-1.234.- DM

Sprache

IS ystem

Farmat-Code

Iﬂ.ﬂ#D,DD D[RO

OK | abbrechen | Hife | zuiick |

Nach Bestatigen der Einstellung mit einem Klick auf OK werden Sie feststel-
len, dafl die Formatmdglichkeiten tiber das reine Zuweisen von statischen
Attributen hinausgehen.

Der Verlust bei der letzten Aktie wird durch das gewéhlte Format automatisch
in roter Farbe dargestellt, alle Eintrage erscheinen plétzlich mit zwei Dezimal-
stellen, und auch die Wahrungsbezeichnung DM erscheint ohne lhr Zutun.
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Heben Sie die Markierung der Tabelle durch einen Mausklick in eine beliebige
Zelle wieder auf. Formatieren Sie auf diese Art auch das Feld Fg lhrer Tabelle.

£ StarDffice 5.0 - [Akbtien.sdc]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten  Fenster  Hilfe - E'ﬂ
CrlIhle'f’./'#c\f’nfliceEDfexplnrer.farheitsvarza\chmsf’aklien sdo J @I ‘I@I@ QI D”'lﬂlfﬁ]lﬂl % II@I =|n| j’
fa sl ol m|x(ufa] =[=[=]=] 2|x|s]=]e] el ofe) m=]]

3B - =l=|=]]

o A | B | C D E | F | G H=
—|| 1 |Aktiendepat von >>lhr Narne<< I
k=11| [T

@l 3 [Titel Depotbestand  Ankaufpreis  Letzter Kurs  Kursanderung Aktueller Wert

; 4 |Aktiv-wersicherung 10,00 DM 3.100,00 DM 3.240,00 DM 140,00 DM 32.400,00 D

E § |Autohaus Blitz AG 33000DM 23400 DM 255,00 OM 21,00 DM 5.415,00 DM

=l 8 |Computer AG 234,00 DM 220 DM 3,40 OM 1,20 DM 795,60 DM

=t 7 |Hautkosmetik AG 14,00 DM 830006 8600 DM -200 DM 1.204,00 DM

=l

1 s Aktueller Gesamtwert: | 42 814 50 DM,

EEl_10

wlm

] 12

< |l

Rahmen und Linien schaffen
Ubersichtlichkeit

In dieser Lektion erganzen wir einige Textformate und versehen unsere
Tabelle mit einigen Rahmen. Diese Formate dienen vor allem der Ubersicht-
lichkeit und der optischen Gestaltung.

Markieren Sie die Spalteniiberschriften von A3 bis F3. Zentrieren Sie diese
Uberschriften mit der Symbolschaltfliche Zentriert.

£ StarDffice 5.0 - [Akbien.sdc]

Datei Bearbeiten  Ansicht Einfligen Fomat Extiaz Daten  Fenster  Hilfe ;Iglil_
Crl Ihle'f’./'#c\f’nfliceEDfexplnrer.farheitsvarza\chmsf’aklien sdo j * I ‘I@IG}I QI D”'I Elﬁllﬂl % II@I =|n| é’
fa = =l =[x uln] =) qol=l 2|xl=]5]e] sl ols) mlElE

Jpara =l @]z =] [aeierven
o A [ B [ E [ E [ G H=]
—|| 1 _|Aktiendepat won »>lhr Narne<<
=21\ )
g | ) i Akdueller Y
; |4 |Aktiv-Wersicherung 10,00 DM 3.100,00 140 EID DM 32.400,00 D
=8 _|Autohaus Blitz AG 3300DM 234000 21,00 DM 8.415,00 Db
E L B |Computer AG 234,00 D 2,20 D 3 AD D 1,20 D 796,60 D
B L 7 |Hautkosmetik AG 14,00 D 66,00 Dbyt 66,00 D -2,00 Dk 1.204,00 D
— 8

of|—2 |
2 | 9 | Aktueller Gegamtwert: | 42.814,60 D
Rl 10
|
—[z]
==

=\

Aktivieren Sie das Menii Format, Zelle und das Register Umrandung.

Klicken Sie im Bereich Stil die Linienstirke 4,00 pt an und im Bereich Rah-
men zwischen die beiden unteren Markierungen.

Zellattribute i E
Zahlenl Schriftl Auzrichtung Umlandungl Hintergrund I Zellzchutz I

—“orgaben — Liriie Schatten

I_I_I_I_I_ Sl Pozition
B e O = I

— Fahmen 0,05 pt
1.00p 4
| L L
4 -
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Bestitigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Weisen Sie weitere Rahmen und Zeichenformate zu.

£ StarOffice 5.0 - [Aktien.sdc]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Daten  Fenster Hilfe _Eﬂ

I fiizé7clafficen/explorer/arbeitsverzsichris/aktiensde =] | 4 | »|©|{nj Ro 3|8 =& &|=S e |2 &
o 2 E|E =| 0|z |%e| ot *: =| Ol ===
= &)z

&
Aktiendepot von =>lhr Name<<

Titel Depotbestand Ankaufpreis Letater Kurs Kursénderung Aktueller Wert

Akdiv-Versicherung 10,00DM 310000 DM 3.240,00 DM 140,00 DM 32 400,00 DM
Autohaus Blitz AG 33,00 DM 234,00 DMV 255,00 DM 21,00DM 841500 DM
Computer AG 234,00 D 220 DM 3,40 DM 1,20 DM 795,60 DM
Hautkosmetik AG 14,00 DM 53,00 DI 56,00 D _200 D 120400 DM

j

=
=}

i)
5
.
-
-
-
B
5

o] a]w]]-

ERERCYEE

|

2

EE

Aktueller Cesamtwert.  £2.814,60 DI

=

)

RN ESR

el

@

@

e
=]

i

(5

W] (¥ ¥} Tabelle1 { Tabele2 f Tabeled 1] | Ja |
[Tabelle1/3 [Standard 100% sTD [ | Summe=0

Q| @ [Beartense: | EWenmFuki. [®2110

Tabellen speichern und drucken

Damit Sie lhre Tabelle auch weiterhin verwenden kénnen, miissen Sie diese
auf die Festplatte speichern. Die Tabelle soll unter dem Dateinamen AKTIEN-
DEPOT gespeichert werden.

Wihlen Sie aus dem Menii Datei die Option Speichern unter, und geben Sie
in das Feld Dateiname »Aktiendepot« ein. Bestitigen Sie mit der Schaltfliche
Speichern.

e“ StarOffice 5.0 - [Aktien.sdc]

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras  Daten  Fengter  Hilfe
- 1 o= and e Tl il

Dr Iflle"ﬁ#clh Speichern unter i E

E' |
”ai_ C:40fficeS0NE splorerArbeitsverzeichnis &l ﬂ'l @l

|B13

Titel [ Tvp | Groke| &nderungssdatum | £ =

g A [C] Wersicherung COrdrer 0 06101338, 12:28:00

@ 1 abzolute Bezuege sdc StarDffice T abelle 16384 09.10.1998, 19:30:08

§ 2 aktien. sdc StarOffice T abelle 17408 09.10.1998, 19:30:22

i | Stunden.sdc StarOffice T abelle 16384 09.10.1938, 20:03:12 Kursanderu
i wennfunktion. sdc StarOffice Tabelle 16384 09.10.1998, 20:30:28 T
| 4 |A} 140,
Bl a 21!
=& o 1)
E 7 |H: Dateiname: laktiendepot.sdc Speichern I _2
REC 8 Dateityp: IStarCaIc 50 j Abbre

vy | E— 2dlim

i ¥ automatizche Datsinamernsenaeits it Passwort speichem

—| 10

]
12

el [pi] T abellel f TabeleZ f Tabeles

[Tabelle1/3 [Standard i -

©tar | &ﬂ | Bektiensde  [wennFunkti.. | [ 2112

Damit Sie Ihr Arbeitsergebnis auch schwarz auf weifs erhalten, sollen Sie zum
Abschlufd dieser kleinen Rundreise durch StarCalc die Tabelle AkTiEnDEPOT
ausdrucken.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfiihrung, Projekt 6, Seite 68



Lektion

StarOffices.o

Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Drucken.

i Drucken i E

— Drucker
MHame Eigenzchaften. . |
Status Standarddrucker; Bersit
Tyvp HF Desklet 350C Sernies
Ort LFTT:
F.ommentar
[ Ausdruck jn Datei | |
— Diruckbereich Kopien
& hlles Enemplare |‘| 3:
" Seiten |1.2
n I | Sartieren
 Auswahl ~

oK |  abbrechen | Hite |

Die Dialogbox bietet die Méglichkeit, die Anzahl der Exemplare und die
Druckereigenschaften festzulegen.

Bestitigen Sie mit OK.

StarCalc verteilt umfangreiche Tabellen selbstiandig auf mehrere Druckseiten.
Bei unserem recht kleinen Projekt kommen wir mit einer Ausgabeseite aus.

Bilder sagen mehr als Zahlen:
Diagramme erstellen

Mit dem Diagrammodul StarChart sind Sie in der Lage, eher niichternes
Zahlenmaterial grafisch aufbereitet zu prisentieren. Durch die Bereitstellung
gangiger Diagrammtypen — darunter Saulen-, Balken-, Linien- und Kreis-
diagramme — sind Ihrem Gestaltungsspielraum kaum Grenzen gesetzt.

In unserem Beispiel haben wir die Werte aus dem Aktiendepot als Saulen-
diagramm dargestellt. Gehen Sie folgendermafien vor:

Markieren Sie die erste Spalte der Tabelle von A3 bis A7 mit der Maus.

Driicken Sie die Taste (Strg), und halten Sie diese gedriickt.
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Markieren Sie nun die letzte Spalte der Tabelle von F3 bis F7.

£ StaiDffice 5.0 - [Aktiendepot sdc]
Datei Bearbeten Ansicht Einfugen Format Extras Daten Fenster  Hilfe Aﬂﬂ
i r2rctioticeStremplorer bt verzeichrisiatensde =] & | @] ] 3[ms @ E| =& H|E|E] =] e g2 [
[pial e R EE R R AR E ENE E
7 = &|=|=|[-=707
= A [ B [ C [ D E [ F [ G -
Bl Aktiendepot von >=lhr Name<<
= 2
% 3 Depotbestand Ankaufpreis  Letzter Kurs
e [ W 10,00 DM 3.100,00 DM 3.240,00 DM
Q 5 ~ 33,00 DM 234,00 DM 255,00 DM
=8 I 234,00 DM 2,20 DM 340 DM
g 7 y 14,00 Dk 88 .00 DIl 86,00 D
el ®
-l Aktueller Gesamtwert
1
| e[ Fe| w1 T abelle1 Tabsle? £ Tabeled

[1o0% [ [stor [ |

[Standard

O | & [Rektendenat... [EwermFunki

Summe=42 814 60 DM

B 2122

Wihlen Sie aus dem Menii Einfiigen das Untermenii Diagramm.

Der Diagramm-Assistent wird gestartet. Folgen Sie den Anweisungen des
Assistenten, akzeptieren Sie flr ein einfaches Diagramm alle Vorschlige des
Assistenten mit der Schaltfliche Weiter. Lediglich fiir den Diagrammbhaupttitel
geben Sie den Text aus der Darstellung ein, um das dargestellte Diagramm zu
erhalten.

Testen Sie Ilhr Wissen

B Worin liegt der entscheidende Unterschied zwischen dem Rechnen auf
einem Blatt Papier und in einem StarCalc-Arbeitsblatt?

B Was miissen Sie tun, bevor Sie Daten in ein bestimmtes Feld der
Kalkulationstabelle eingeben kénnen?

Wie kénnen Sie eingegebene Werte in einer Tabelle im Wahrungsformat
(DM) formatieren?

Wie heifdt die Funktion, die schnell einen Wertebereich addiert?

Wie kénnen Sie die Spaltenbreite auf den lingsten Eintrag anpassen?
Was ist der Zellzeiger?

Mit welchem Zeichen beginnt eine Formel in StarCalc?

Kénnen Sie mehrere Zellen nacheinander markieren?

Was ist der Anfasser in StarCalc?

Was versteht man unter einem absoluten Bezug?

Wozu dient die WENN()-Funktion?
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Projekt = Zeichnen mit StarDraw

Perfekte Dokumente und Présentationen verlangen geradezu nach
grafischen Elementen. Mit StarDraw kénnen Sie solche Zeichnungen
erstellen und bearbeiten. Die Moglichkeiten von StarDraw gehen dabei
weit Uber das hinaus, was herkémmliche Grafikprogramme leisten.
Selbst die Erstellung und Bearbeitung von dreidimensionalen Objekten
ist moglich.

Sie lernen in diesem Projekt:

1 StarDraw starten
2 Rechtecke und Ellipsen erstellen
3 Farben und Schraffuren erzeugen

Einblicke in dreidimensionale Welten
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Lektion

Tip

Durch die Einstellung
Seitenbreite wird die
Bildschirmanzeige auf
die Breite der Seite
optimiert und somit
die Bearbeitung
erleichtert.

Markt &Technik

StarDraw starten

Klicken Sie im Menii Start auf das Untermenii Zeichnung.

[ 1 Faperkoo 1] |

Meves HTML - Star Division

D okument

Meue Zeichnung Meuer Test

StarChannels Teming

@ StarS chedule

T extdokument

T abellendokument
Nachricht
Prasentation

] Weitere
Frogramme
(%] Bookmarks
=5 Dokumente
@ Einstellungen
£ Hire

@ Auzfiihren...

| ‘I °Start I@

1620

Ein leeres Dokument wird im Arbeitsbereich angelegt. Die Exploreranzeige ist
noch eingeschaltet.

Von der Pixel- zur Vektorgrafik

Eine grafische Ausbildung benétigen Sie nicht, um den Unterschied zwischen »Pixelgrafiken«
und »Vektorgrafiken« zu verstehen. Allerdings ist dieses Wissen nétig fiir eine erfolgreiche
Arbeit mit Bildern im Computer.

Tip

In Starlmage finden
Sie alle Werkzeuge,
die Sie zum Erstellen
und Bearbeiten von
Pixelgrafiken beniti-

Pixelgrafiken bestehen aus vielen Bildpunkten, eben »Pixeln«, die
nebeneinander und tbereinander angeordnet sind. Diese Punkte
bestehen aus unterschiedlichen Farben, die dann ein Bild ergeben. Die
Grofie einer Pixelgrafik ist festgelegt, z.B. 640 mal 480 Pixel. Wenn eine
solche Grafik auf ein anderes Maf vergréfRert wird, z. B. 800 mal 600
Punkte, ergeben sich Qualitatsverluste da die urspriinglichen Bild-

gen- punkte durch sogenannte Zwischenpixel erganzt werden miissen.

Pixelgrafiken (oder auch »Bitmaps«) werden von verschiedenen Geriten erzeugt oder ver-
wendet: Digitalkameras, Scanner und andere Geréte erzeugen Pixelgrafiken. Der Software-
Markt bietet eine Fiille von Programmen in allen Preislagen, die die Bearbeitung solcher
Grafiken erméglichen. In StarOffice Gbernimmt Starimage diese Aufgabe.

Vektorgrafiken arbeiten nach einem ganz anderen Prinzip. Mit einem Befehl, z.B. »Zeichne
eine Linie von Punkt X zum Punkt Z tGiber den Punkt Y« kann dieses Verfahren am besten
beschrieben werden. Nicht einzelne Bildpunkte, sondern mathematische Formen wie Linien,
Ellipsen oder Rechtecke werden zur Erstellung der Grafik benutzt. Diese Objekte sind nicht
abhangig von der Bildschirmauflésung, d.h. sie kénnen vergréflert oder verkleinert werden
und bieten immer noch eine sehr gute Grafikqualitat. Die Lage im Vorder- oder Hintergrund,
Umrif3, Fillung und Effektzuweisungen machen aus eifachen geometrischen Grundformen
komplexe und ansehnliche Grafiken.
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2 Schalten Sie den Explorer mit Ansicht, Explorer ab.

nbenannt1]
Datei Bearbeiten | infligen  Format Eptras Apdem  Fengter  Hilfe 1= x|

ﬂ,’ | 2l 2lu]=la] &EE] =2 [ Bl 2] e
bon =W Schwae =] BfFabe <[ Blau? S|
' 48 B 78310111213 14161617 18132021 22232425252?2529303:‘

Beamer

Symbolleisten
2 Lingale
+ Statusleiste

[

Angeigequalitdt
Verschau

il Pa¥ rkorb [ Morschau Anzeigequalitat
@ Starsched

+ Seite
Ebens

Ganzer Bildschirm StrgelUmschalts)
Stig+Umschals]

Integrieter Desktop
]

514131211

Wenn das Hakchen vor dem Eintrag verschwindet, verschwindet auch der
Explorer und macht Platz fir den Arbeitsbereich frei.

3 Stellen Sie im Menii Ansicht, Mafstab die Option Seitenbreite ein.

—Wergrolerung—————————
Ok
Co200%

T’P C180% Abbrechet

Auch ein Klick auf den 100 % e 1|||‘||
Pfeil an der linken i 75%

oberen Ecke des C B0%

Arbeitsbereichs 1 ipfimal

verkleinert das (% Seitenbreite

Explorer-Fenster.

4 Blenden Sie iiber Ansicht, Symbolleisten die Symbolleiste Farbleiste ein.
& StarDffice 5.0 - [unbenanntl]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Andem Fenster  Hife == =]
ol I3 a2 [ e N 2 Bl =TS el e N =
_I | lDurchganglg JID O0cm :”- Schwarz J &3 fFarbe jl- Blau 7 j EI
IEI—| 2 3 4 5 6 7 '8 8 10 112 13 14 15 164

gzu&vmen—.llz

e

71

51

& :
Seitenwihler [E L[ 1w ¥if Seite 1/ 1L«] [ 3 |
Farbleiste KANEEEEEN ENTEN | EEEET | S EEEEEENEEEEEEEE
AR AR EEEEEENEEEEr T T IS e eEEEEn=
| 4 7.24 /0,00 103% [ [Seite 171 [Standard

|
oStarl | %I I @ unbenarnnt] |§, 16:34

Die Farbleiste wird am unteren Rand des StarOffice-Fensters angezeigt.
Sie dient dem schnellen Zuweisen von Fiill- oder UmriRfarbe.
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Lektion Rechtecke und Ellipsen erstellen

Rechtecke und Ellipsen geh6ren wohl zu den am hiufigsten benétigten
grafischen Elementen in einem Grafikprogramm. Sie bilden oft die Basis
fur andere Objekte. Im folgenden erfahren Sie, wie Sie einfache Rechtecke
und Ellipsen erstellen.

I Driicken Sie die linke Maustaste auf der Schaltfliche Rechtecke, bis die
Abreifdleiste erscheint.

;. StarOffice 5.0 - [unbenanntl]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras  Andemy  Fenster  Hilfe

Tip bl = «|r|e|a| | @8]
Die Werkzeugleiste am EI @ |?_§|Durchgéngig jID,DDcm ::”- Schwarz 7| M |Fabe j
3 A .

linken Rand beinhaltet m|f|.-|...1...2.. 3 R 7 .8 -9 1
mehrere Abreifileisten, :
die durch ein kleines EI i
griines Dreieck .
gekennzeichnet sind. ‘2,——
h EE @ @
ZH O o) ]
:
2l
-
i ||
=
2 Ziehen Sie die Abreifileiste an eine Position auf dem Monitor, wo sie nicht

den Blick auf den Arbeitsbereich stort.

£ Starffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras #Andem  Fenster  Hilfe — E‘lﬂ

LKl i [ 2 [ o 0 310 = = 6 [ N ) =
EI 4] f‘-;lDulchgéng\g ;"U,Dﬂcm :3"- Schwarz LI &3 |Farbe L”- EBlau7 LI EI
ml,ﬂ|1 .. 3. 4 5+ B+ 7 8 8 011 12 13 14 15 16 =]

Tip | \:

T
Die Abreifdleiste sollten I:?ﬂ: @| @ J
Sie aktivieren, wenn <loglolo

Sie mehrere dghnliche
Objekte nacheinander
erstellen wollen. Das
spart einige Mausklicks
und -wege.

_IE||4 <|D H|\Seite1.r‘ ULI —I LIJ

KANNEEEES BN N  EEESC [ AN SEEEEEEEEE
AN NN RN T T I T EEEEE—

| 4= 0e0/270 5 000x000 103% [ [Seite1 /1 [Standard

\
Qstat| &2 [Runbenennn #17.00
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Dies gelingt am
einfachsten, wenn Sie
genau in der linken,
oberen Ecke des
Quadrates beginnen.

Markt &Technik

Klicken Sie auf die Schaltfliche Quadrat, ungefiillt, und ziehen Sie, oben
links beginnend, ein Quadrat nach rechts und unten auf.

mﬁﬁh—-mm—hwuﬁ =l =]
Al = el e ] =le] e gt =)= mlalEadE
e N T e e | o | = =

L= | T B B T SRR E S [ R 2 F S T R - I

& [@]e [FlEe (Elelsls]alo]= 2= E

D

-
% D] o Srine 1,1 I | ;i'l
FCANEEEEEN EES . HEE AEEENEEEEEENNEEEEEEEEES A I
EEEEEEEN
Cuided kit HIEMEAE D BN TEr (103% F Bl 1 Sldad
Onn| | [Furbararen #17m

Das Quadrat sollte etwa 12 Zentimeter breit sein. Falls das Ergebnis nicht
lhren Erwartungen entspricht, kénnen Sie das Quadrat einfach mit
|6schen und von vorne beginnen.

Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche Ellipse, und ziehen Sie
die Abreifdleiste ebenfalls in den Arbeitsbereich.

Wihlen Sie die Schaltfliche Kreis, ungefiillt, und ziehen Sie eine Ellipse im
vorher gezeichneten Quadrat auf. Diese sollte die Rinder des Quadrates
innen beriihren.

i

Al = el |wla| 10| e vlel &lsle] =] mlalEae] &
e 1 S e | | O | = =
,Fi—u.].l.?.].].lj.s.F.g.lg.1[|.ll.|12.lj.ll.
]
i
= — " e
o - -
]| .
=| . h
=4 ;
eyl ¢ n,
el || / 4
[ B | I\\'||
=
afll= + L
[ | |
al \ /
i IR /
kn ;’:
- AN /
= " -~
B .\\--\"'\-_,_\_ . _.-"'
ke | | = —
i O v [ Seaite 4 (I | LIJ
CFANEEEENS EEC . HEE AEEENNEEEEENEEEEEEEEEES VA
ENEEEEEN
Kt rayhiod o NERam H et (aE F Bl 21 Saded
Q| | [Furkarareit Ei
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Tip

Sie miissen bei der
Erstellung nicht genau
die Mitte treffen, da
Sie den kleinen Kreis
nachtrdaglich positio-
nieren kénnen.

Lektion

Erstellen Sie einen zweiten Kreis in der Mitte des ersten Kreises.

Kénnen Sie schon erkennen, was wir da als Kontur erstellt haben? Eine Hiille
fur eine Compact Disc mit eingelegter CD. Nun werden wir unser Objekt mit
ein wenig Leben fillen.

Markieren Sie alle Elemente durch Ziehen eines groféziigigen Rechtecks mit
der Maus.

Wibhlen Sie erst Andern, Ausrichtung, Zentriert und dann Andern, Ausrich-
tung, Mitte.

,‘ Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Fomat Egstraz  Andem  Fengter  Hilfe _|E'|ﬁ

Chl = EE s 2y 2 =l LlEE o2 mEEEE e

EI & i‘%}lDulchgaﬂglg jIU,UUEm :3"- Schwarz j It |Faibe jl- Blau 7 j EI

ﬁllﬂ-‘l’--w 23 4 5 B 7B 810 A2 13 A4 16 A6 17 A4 15 20] 21- 22 4]
EI R =l
7| | W e
Ctff - ] ] ] ]
1 [
a|ll.
- @ 0|6 el
I S E RS
b
ol
FEIH—
)| -
li_ZET;
8
@ O] A » M) Seite 1./ U1 ] LlJ

CEANNEEEEN BN [ AEEETC [ eSS e EEEEE.
I T

|42 1809/667 M 000x000 a2z [ [Seite 141 [Standard

[
Qston| &2 [Funbenemt [ 1750

Durch diese Befehlsfolge sind alle Objekte auf einen gemeinsamen vertikalen
und horizontalen Mittelpunkt gesetzt worden.

Farben und Schraffuren erzeugen

Eine Grafik, die nur aus Linien und einem weif3en Hintergrund besteht, wirkt
langweilig. Dies |af3t sich durch Gestaltung mit Farben und Schraffuren
andern.

Markieren Sie den groRen Kreis mit einem Klick auf den Rand.
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| Tip

Ein Klick mit der lin-
ken Maustaste dndert
die Fiillfarbe, ein rech-
ter Mausklick pafit die
Konturfarbe an.

w

Klicken Sie in der Farbleiste am unteren Rand auf die Farbe Blau 7.

,‘ Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Eatras &pdem  Fengter  Hilfe == x|
Chl o clo[oa| o] @la=|a| &[5=E] o] mla]Ho] [

EI & i‘%}lDulchgaﬂglg jIU,UUEm :3"- Schwarz j It |Faibe jl- Blau 7 j EI

WIHT|1 T2 3 &5 B 7 B8 A0 A A2 A5 A4 A5 1B A7 A8 15+ 2] 20 22 A
EI : Rechtecke i |
T HE @ e
3| ][] (] =]
cfl”
= |E
gy (18 BEEEER
e EEEEEREE
mble
|
2
8
8-
O a»[¥] Seite 1/ JJ

BTN
[z 1560/806 & (174x1174 |82z [ B\

‘Kre\s markiert

oStarll gl Iunbenannt'l

Stéren Sie sich nicht daran, dafd auch der kleine Kreis nun eine blaue Fillung

hat. Der kleine Kreis liegt tiber dem grofden, und er hat noch einen transpa-
renten Hintergrund. Also scheint die blaue Farbe eigentlich nur durch! Das
andern wir jetzt:

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Rand des kleinen Kreises, um
diesen zu markieren.

Weisen Sie die Farbe Grau, 80% in der Farbleiste zu.

£ StarDffice 5.0 - [unbenanntl]

Datei Beabeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Andem  Fengter Hiffe Aﬂﬂ
ChI = ese|a| e @z blmE == mla ez e

EI & T'-;lDulchgémgig =|oooem :3"- Sehwarz j 3 |Farbe jl- Giraw BO0% j EI

Wllﬂ-_l'--w ~Z 3 4 Bl B 7l & 8 A0 A2 13 14 15 {16 17 18 19 20]s 212 A
I Rechtecke i |
Tl EEIEE
] |E ojo|o|o
a
atll|~ Ellipsen [ <]
s |E EEEEER
I BEEEE R
il
]| | Wi Seite 1/ L= | E— LI-I
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Weisen Sie auch dem Quadrat (nach Anklicken) diese Fiillfarbe zu.

£ StarDffice 5.0 - [unbenanntl]

Datei Beabeiten Ansicht Einfiigen  Fomat  Extras Andem  Fengter  Hiffe Aﬂﬁ
Bl B s ea 2] @lal=a| K= 2] meHEE e

gl & T‘;}lDulchgémgig =joo0em :3"- Schwarz j 3 |Farbe jl- Blau 7 j EI
T 1 2 3 1T 5 68 7 8 8 90 1 92 T3 10 15 16 17 18118 200 21 22+ 1~|

Rechtecke [ |
| e [

ojo|o|o

=

Q |ZlLaelo|04 E

o
I

|£ i

JE— ;I-I
NN EEEEEEEEE ST

_E H QID H 4 Seite 1/

F |Se\le1 21 |Slandald

[
°Starl| gl Iunbenannn #1819

Damit sind alle Farben zugewiesen, und wir haben unserem CD-Objekt
»Leben eingehaucht«.

Farbverliufe

Sie finden eine gleichméafige Farbe immer noch zu langweilig? Nun, dann
erstellen Sie doch einfach einen Farbverlauf.

Markieren Sie den groRen Kreis, und rufen Sie den Befehl Format, Fldche auf.
Klicken Sie in der Dialogbox Flédche zunichst auf die Option Farbverlauf.

Suchen Sie sich einen Farbverlauf aus, und bestitigen Sie mit der Symbol-
schaltfliche OK.

T

Fléich8| Schattenl Falbenl Farbverlgufe I Schraffuren | Bitmaprnuster I

— Tabelle: standard——————————————— —Schiithweite

& Unsichtbar W automatizch Iﬁ
™ Farbe " Schraffur

+ Farberauf " Bitmap —Worschau

B Fiadisl griindschwarz =]
I Rechteck rotAweil

[ 1 Quadratisch gelb/weil
B Linear violett/griin
[ Linear gelb/braun
— ] Radial rot/gelb
 wellipzoid blaugraushellblau
Q)

13

Zuriick, |

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 7, Seite 78



StarOffices.o

Experimentieren Sie mit den verschiedenen Farbverlaufen und Schraffuren.
Mit ein bifdchen Phantasie und Praxis sind Sie in der Lage, schnell anspre-
chende Ergebnisse zu erzielen.

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbetten Ansicht Einfiigen Format Extias  Andern Fengter  Hife =|§|5|
bl Fesdp i cldaaliba|ler= oo+t @ @
| T‘iilDurchgang\g [ooocm (M Schwar | &IFarbe jl- Blau 7 =l a

.1 -2 3¢ 85 6 7 &8 9 A0 1 12 13 4 15 1617 18 19 20| 214

R ERERQfLaBOA T 5|k

ENEEEEEEE BT BN [ EEEEC T SN EEEEEEEEE TEEEE
HEREEEENEEEE ([T A EEEEE

|-z 2054/ 081 +f 000000 97% [ lSete1/1  [Standad

[
Q| Cf] & [Bunbenamn [ 0951

4 Speichern Sie lhre Grafik iiber Datei, Speichern unter mit dem Namen
CDProjekT ab.

Lektion Einblicke in dreidimensionale
Welten

Heutige Computer sind in bezug auf die verwendete Technik und die Lei-
stungsfahigkeit auf einem sehr hohen Niveau. Diese Entwicklung ist nicht
zuletzt den 3D-Spielen zu verdanken. Mit StarDraw erstellen Sie mit wenigen
Mausklicks eine dreidimensionale Schale, die Sie sogar frei im Raum drehen
kénnen. Versuchen Sie es selbst:
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I Erstellen Sie eine neue Zeichnung mit Start, Zeichnung.
,‘ Star0ffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Eatras &pdem  Fengter  Hilfe == x|
Chl o cls[oa| o] @la=|a| =@ o] mla]2o] [

EI & i‘%}lDulchgaﬂglg jIU,UUEm :3"- Schwarz j It |Faibe jl- Blau 7 j EI
WIF‘“I.:.1.'.2.'.3.'.d.'.s.'.E.'.?.'.E.IIBIII1D.'.H.'.

7 13 14 15 10

gl | ZllalelelB= =

L
|

] Textdokument

I

[

T abellendakument
Nachricht

Frasentation

=

(] 'Weitere

% Programme
(%] Bockmarks f
(% Dokumente —I L
54 Einstellungen ENEEEEEENEEEEEEEEEEE
| &PHite , W
T dwugfibrern... R s #1000 0,00 116% [ [Seite 141 Standard
| Q¥Stan gl Iunbenannﬂ |-_‘.',1S:19
2 Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche Kurven.
£% StarDffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Fomnat Extras Andem  Fenster  Hilfe [— |E| 5'
8] a0 1 o 0 = I = O

gl 16} |?§{(|Durchgéngig ﬂlD,DDcm :”- Schwarz j

30 -4 5

23 |Farbe jl- Blau7 | EI

5 R R RS DS IE S FARS FERa T

L] | LI;I

| 057/218 % 0.00%000 116% [ Gete1/1  [Standard

[
rstart | gl I [ unbenannitl ‘_‘ﬁ’ 19.24

3 Ziehen Sie die Abreifileiste in den Arbeitsbereich.
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Aktivieren Sie die Schaltfliche Freihandlinie, und »malen« Sie bei gedriickter
linker Maustaste den Umrif2 einer Schale. Vergleichen Sie:

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Beatbeiten Ansicht Einfiigen Fomat Ewtras Andem  Fenster  Hife == =]
i i 0 O s == 1 = S e S R e =l R e eI N S
2| 0| =fouchgangs Z[[nonem WM Schwerz =] & fJurnsiohiber | =1
.- [i-1 7 & - 6 & .7 ' 8 -8 010 1215 14 1] 15 14|
3
S| L ||

=] =]
-
W] > | F]Seite 1/ UK | Ll-l
[Bézierkurve markien [f:026/258 912172641 [116% F [Sete1/1  [Standard
Q| & [Bunbenannt EXE

Sie missen keine perfekte Schale erstellen: Das Gibernimmt StarDraw fiir Sie.
Der Umrif Ihrer Zeichnung sollte ungefahr die Form einer Schale haben.

Klicken Sie mit der rechten Maustasten auf dem Rand der Zeichnung.

Aus dem Kontextmenii wihlen Sie das Untermenii Umwandeln, In 3D-

. P
Rotationskérper.
£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Arsicht Einfligen Format Extras Andem Ferster Hife —|=] x|
A = e ela| 2] (88| |slE =] ool e
gl & f‘ilDurchga'ngig oot |0 Schwar: =1 & unsichbar jl =l EI
IEIF‘-I-W‘2-3‘4|\-5-|E‘T-B-El‘10-11‘12-||13-14‘15‘1E‘1:|
i Kurven ]
= [Kurven |
=] - S| |k |ed
T s
B -
e
2| -
2 =] =]
~F - Linie...
el Elache...
i E Test..
||| Position und Grke, F4
=Ty PBunkte bearbeiten F&
=0 I —
- Zeichen... e
ﬂ : Abzatz...
ail| Anordnung o
Ef].. Austichtung r
. Spiegeln L4
EI N Umwandeln v InPolygon
=]
. -
& 0| H] 4] ] Seite 1,/ (] | A |
[ ézietkurve markien [t: 5577218 s 8464519  [116% [ Sete1/1  [Standard
Q| &2 [Bunbenant s

StarDraw erstellt ohne weitere Riickfrage ein 3D-Objekt. Sie kénnen dieses
Objekt wie gewohnt liber die Anfasser in der Grof3e anpassen.

Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf das Objekt.

StarDraw dndert nun die Anfasser in rote Karos ab.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 7, Seite 81



Fragen

StarOffices.o

Markt &Technik

Klicken Sie auf eines der Karos, und halten Sie die Maustaste gedriickt.

£+ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Beabsiten Ansicht Einfligen Fomat Egtras éndemn  Fenster Hilfe _Elil
L] o clvie|s| 2| Ele|=|a| & )] me]| e e
EI [} .'-'&'Uns\chtbar l[000cm ][0l schwar: =] SfFare | Bl 7 = EI
1. 2 -3 ' 4+ 6 -8B -7 +-B-+-8 +-0 + 11-°' 12 +[13- + 14 15 16+ 14|
S| K |k |od
A5 2
® ® J
+ +
* - *
= M Seite 1/ K] | A |
[Zeichenobjekt markiert [+t:1015/514 ™ BRExE23 116% F [Sete1/1  [Standard
Q| & Bunbenannt (133

Nun kénnen Sie die Grafik beliebig »im Raum« drehen. Testen Sie die ver-
schiedenen Méglichkeiten!

Testen Sie Ilhr Wissen

B Welche Arten von Grafiken werden mit StarDraw erstellt?
B Wie kdnnen Sie das Dokument auf die Breite der Bildschirmanzeige

einstellen?

B \Wo finden Sie die Schaltfliche mit dem Ellipsen-Werkzeug?
B \Wie konnen Sie ein Zeichenobjekt in ein dreidimensionales Objekt um-

wandeln?

B \Wie heiflt das Werkzeug zum Zeichnen eines Quadrates ohne Fiillung?
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Projekt  Prdsentieren Sie sich richtig:
Starlmpress

In diesem Projekt erhalten Sie einen Einblick in die M&glichkeiten von
Starlmpress. Dieses leistungsfahige Programm erfiillt zwei Funktionen:

Sie kénnen Priasentationen erstellen, also z.B. Folien, um Zahlen
ubersichtlich darzustellen oder in Diagrammen zu présentieren. Sie
kénnen aber auch eigene Grafikobjekte erstellen und damit z.B. Einla-
dungen, Handzettel, Werbebroschiiren und vieles mehr gestalten. Mit
einem Wort: zwei Programme in einem!

In diesem Projekt steht das Erstellen einer Prasentation im Vorder-
grund. Auf die Méglichkeiten der Grafikbearbeitung in StarOffice 5.0
sind wir im letzten Projekt »StarDraw« bereits ndher eingegangen.

In diesem Abschnitt lernen Sie:

1 Eine Prisentation mit dem Autopiloten

2 Texteingabe und -bearbeitung

3 Das Layout der Prasentation anpassen
Die Prasentation speichern

5 Die Prisentation drucken

Bildschirmprasentation starten
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Lektion Eine Priisentation mit dem
Autopiloten

Mit dem Autopiloten kénnen Sie auf einfache Weise Ihre erste Prasentation
erstellen. Schritt fir Schritt gelangen Sie durch die Beantwortung einfacher
Fragen zum Ziel — zur vorgefertigten Prisentation.

I Wihlen Sie im Menii Datei das Untermenii Autopilot, Priisentation.

£ StarOffice 5.0 - [Deskiop]

Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
beu ’kl}‘“ﬂ-ﬁ & el =5 malEe] [«
Offnen... Strg+0 ——
3 Brief... j‘ QI _I@v _Il?‘IF _Ih

AutaFilat

Seiliefen
EhEiEhE
Sheieterm Ut
AllESSREIEIE
Dokument als E-

Eigensehafter:..

| Wie BiTTE? Ducten.
Druckersinstallung. [ Farmular
: . . [i%: Abfrage
Die einzelnen Seiten BESTER
H A H 1: CA.A\Briefkopf.sdw
einer Prasentatlo” 2: O A\Arbeitsverzeichnis\Bank sdw
nennt man » Dia«. 3 €A AE-Mailvuster sdm
A: http:/ fwwew. stardivision.de/office/news_akiue...

Was sind eigentlich Prisentationen?

Prisentieren missen wir alle! Seien es persénliche Daten oder die Umsitze der von uns
vertretenen Firma.

Mit Starlmpress haben Sie ein universelles Werkzeug zur Darstellung von Informationen
jeglicher Art zur Verfiigung: Ob gute oder schlechte Unternehmensnachrichten, Erfolgsbe-
richte, Reise- und Messeprotokolle — Starlmpress leistet hier wertvolle Dienste.

Wie der Name schon sagt, wollen Sie etwas »prisentieren«. Deshalb einige Informationen
zu den Ausgabemdglichkeiten Ihrer fertigen Prasentation:

B Prisentationen auf gedrucktem Papier

Sie kénnen eine Prisentation auf lhrem Drucker ausgeben und sie dann an andere verteilen.
Durch zusitzliche Erlduterungen ergibt die Prasentation eine Art »Bericht«. Diese Moglich-
keit sollten Sie immer dann nutzen, wenn Sie die Daten nicht im Rahmen einer Besprechung
oder eines Vortrages darstellen kénnen.

B Prisentationen Uber visuelle Techniken wie Beamer oder Dia-Projektoren

Moderne Zeiten bieten moderne Techniken geradezu an: Uber einen Beamer kénnen Sie lhre
Prasentation direkt aus dem Computer auf eine Wandflidche projizieren. Die Teilnehmer
sehen die visuelle Information, und Sie moderieren die einzelnen Inhalte zusitzlich.

B Prisentationen mit Folien auf dem Tageslichtprojektor

Das klassische Verfahren, wie Sie es auch von vielen Seminaren und Lehrgangen kennen. Die
Informationen werden durch vorbereitete Folien auf dem Tageslichtprojektor dargestellt.
Diese Folien kénnen Sie — einen entsprechenden Drucker vorausgesetzt — direkt aus
Starlmpress ausdrucken.
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Tip

Nutzen Sie den
Autopiloten auch in
den anderen Anwen-
dungen von StarOffice
5.0, um schnelle
Ergebnisse zu erzielen.

3

Tip

Falls Sie die Eingaben
an dieser Stelle noch
nicht komplett
vornehmen kénnen,
weil lhnen z.B. noch
einige Themen nicht
genau bekannt sind,
konnen Sie diese
selbstverstdndlich zu
einem spdteren
Zeitpunkt nachtragen.

6
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In der ersten Dialogbox werden Sie durch den Autopiloten begriifdt und
erhalten einige grundlegende Informationen. Eingaben sind an dieser Stelle
nicht erforderlich.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

AutoPilot =]

Willkommen beim Starlmpress-AutaFilaten, dem einfachstan
Mittel Prasentationen zu erzeugen

Der Pilot hilft lhnen, lhre |deen in eine Prasentation zu
vervanceln.

Durch ihn lermen Sie die vielfaltigen Moglichkeiten vaon
Stadmpress kennen

Hilte | Abbrechen | << Ziriiek: | Weiter 3>

Tragen Sie in das erste Feld der Dialogbox den dargestellten Text ein.

AutoPilot mE

Mennen Sie |hre Grundgedanken

‘ie ist Ihnr Name oder der Name lhrer Firma?

ILDgDTEC GmbH

‘Was istder Themenbereich Ihrer Prasentation?

‘Weitere darzustellende Gedanken?

]

Hilte | Abbrechen | << Zuriick | Weiter > | Fertigstellen |

Statt dem Firmennamen kénnen Sie nattirlich auch lhren eigenen Namen
eingeben. Die beiden verbleibenden Felder der Dialogbox sollten Sie nun mit
einiger Uberlegung ausfiillen:

Tragen Sie das Thema lhrer Prisentation in das zweite Feld ein.

Im dritten und letzten Feld legen Sie weitere Unterthemen fiir lhre Prisentati-
on fest.

AutoPilot mE
Mennen Sie |hre Grundgedanken

‘Wi ist Ihr Name oder der Name lhrer Firma?

ILDgnTEC GrbH

‘Was istder Themenbereich lhrer Prasentation?

|rmsateerich . Quanei 1998
‘Weitere darzustellende Gedanken?

eitere geplante Umsatzentwicklung —
Kostensituation in der Produktion
=

orgesehene Mitarbeiterstruktur bis zurm Jahr 2000

Hilte | Abbrechen | << Zuriick | Waiter >> | Eertigstellen |

Diesen beiden Feldern kommt einige Bedeutung bei der Fertigstellung der
Prasentation durch den Autopiloten zu, da diese Eintrage als Titel und
Untertitel auf der ersten Seite der Prisentation erscheinen.

Klicken Sie erneut auf die Schaltfliche Weiter.

Legen Sie die Art der Prisentation fest.
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Markieren Sie die Option Erstellen eines Reports, und klicken Sie auf Weiter.

AutoPilot [~ |

Erlautem Sie die Art dervon lhnen gewiinschten Prasentation:

—Ant der Frasentation
" Er&uterung eines Konzeptes

" Erstellen einer Verkaufsprasentation

Erlguterung:  “orstellen einer schlechten Machricht

Riickblick auf einen Ak
dessen Daten baw

" Erstellen einer Prasentation

" Erstellen van Schulungsunterlagen

Hilte | Abbrechen | << Zuriick | Weiter »>

In den folgenden Arbeitsschritten nehmen Sie Einstellungen vor, die sich auf
das Design und die Dauer der Prasentation beziehen. Starimpress wahlt
automatisch je nach ausgewahltem Design eine Vorlage aus.

Wihlen Sie als Design Zeitgendssisch und als geplante Dauer Weniger als 30
Minuten.

—Design lhrer Frasentation
" Naormal

' Zeitgendssisch

" Professionell

—Geplante Dauer lhrer Prasentation
" Keine Begrenzung

" Mehrals 30 Minuten

Abbrechen | << Zuriick ‘Weiter »>> Eetigstellen

Klicken Sie auf Weiter.

Im vorletzten Arbeitsschritt legen Sie fest, auf welchem Medium Sie lhre
Prasentation ausgeben bzw. spater prasentieren wollen:

Klicken Sie auf die Option Folie und auf die Schaltfliche Weiter.

Wahlen Sie das Medium lhrer Prasentation
’7f‘ Papier

' Folie

‘rDia

Erlauterung:

Es wird DIMN A4 Farmat ohne Rand wverwendet.

Hilfe: | Abbrechen s Aeitar »> | Eertigstellen |

Der Autopilot teilt Thnen mit, daf3 alle benétigten Informationen eingegeben
wurden und dafd die Prasentation nun fertiggestellt werden kann.
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ll Bestitigen Sie die Fertigstellung mit einem Klick auf die gleichnamige Schalt-
flache.
AutoPilot ]

Sie haben nun alle notwendigen Einstellungen durchgefiihrt.

| Tip

Der AutoPilot erzeugt lhre Prasentation, wenn Sie auf den Knopt

Kontrollieren Sie lhre <Fertigstellen> klicken.

Préiisentation schnell
iiber das Menii
Ansicht, Arbeitssicht,
Gliederung.

Hilfe Akbrechen

Die Prasentation wird erzeugt und nach einem kurzen Moment auf dem
Bildschirm im Arbeitsbereich angezeigt. Die weiteren Arbeitsschritte bis zur
endgultigen Fertigstellung lhrer Prasentation nehmen Sie nun manuell ohne
den Autopiloten vor.

#: StarOffice 5.0 - [unbenannt1]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Présentation Fenster Hilfe _ﬂ

o I A [ e~ e = = 1 B = A S = N N = R e N Y
e T R
T/ [ 1T 2 3 465 6 7 8 31011 121314 15 16 17 18 19 20 21 zeﬁﬁeznszapd

B Arbeitsplatz

{0 Arbeitsverzeichnis
(] Beispiele
E (] Bookmarks
0 Gallery
=4 Hilfe

3 news bbdtag.de

i Papierkorh (2)

(& StarDivisionhews
& starnews.stardivisi.
@1 StarSchedule
=8 TOnlineNews

e s
o

ZlLl&eeB= g F

I B I

Umsatzbericht lll. Quartal

Q

LogoTEC GmbH

|

Weitere geplante Umsatzentwicklung
Kostensituation i der Produktion
Vorgesehene Mitarbeiterstruktur bis zum Jahr 2000

Eal

EOCTEEYE!

2322 21 2P 19101716 1514731211109 8 7 6 5 4 3 2 1
-

L3
| JealE[u«]> v} Titel { Definfion des Themas £ Status 4 1[4 | LIJ
[ |+ 2333 2002 46% * Beiel /8  DwWiez
©Start EI |@unbenannﬂ §12:44
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Zusdtzliche Folien

fiigen Sie iiber

Einfugen, Seite ein.
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Texteingabe und -bearbeitung

Eine mit dem Autopiloten erstellte Prasentation bietet schon eine gute
Grundlage, ist aber lingst noch nicht perfekt. Die Uberschrift auf der Titel-
folie soll in einer Zeile dargestellt, und die Unterthemen um einen weiteren
Punkt ergénzt werden.

Markieren Sie den Titel mit der Maus, und ziehen Sie den Rahmen iiber den
griinen Anfasser in der Mitte des rechten Randes ein Stiick nach rechts.

#* StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen FEormat Extras  Présentation Fenster Hilfe _ﬂ
& B R e R EE R EE R = ES

xp

Hans Mustermann =| URL d gl d"vlﬁﬂl'hvl

er q

B+8 AdreBbuch
B & Arbsiteplatz e =l e o[ *|ula == e[=]2]s] @ o] 4

(1 Arbsitsverzsichnis | ([F53 2 1 o 1 7 3 4 5 & 7 8 8 10 11 12 13 14 16 {6 17 18 19 20 21 2723 24 25(26 20
B Beispiele == £
B0 Bookmarks QI N B
B Gallery
w4 Hilfe W =

B

3 news bbdtag.de

1l Papierkarb (2)

(& StarDivisionMews
& starnews.stardivisi.
@1 StarSchedule
=8 TOnlineNews

LogoTEC GmbH

LN A b

Die Uberschrift wird neu umbrochen und steht jetzt einzeilig auf der Folie.

Klicken Sie auf das letzte Unterthema in der Folie hinter 2000.

Driicken Sie die (—]-Taste und fiigen Sie den dargestellten Text in die neue
Zeile ein.

£ StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten  Ansicht Einfligen  Eormat  Extras  Prasentation  Fenster  Hilfe |8 X
=8|
i = lelslo] o] slel=ia] slle] =l E plxel
CETCR [ e R 5] o el
ﬁirdl;zﬁ:;i = |mesNewRomj 24 | F|E|U|4 E Ll I e A N LI j
CAbeitsverzeichnis P ([ 7 6 5 4 3 2 1 X 1 2 3 4 6 6 7 0 91011 121314 15 15 17 16 10 A 2] 22 239
&7 Beispiele = =
] Bookmarks QI i i
B Gallery =
=4 Hitie [T
2 news b dtag de ! =
1l Papierkarb (2) 2 o .
SiarDivisionh
o8 sanovs o | ® Umsatzbericht Ill. Quartal 1998
& StarSchedule e
=8 TOnlineNews = (1
g
E‘t |LogoTEC GmbH
o]

=

'Weitere geplante Umsatzentwicklung
Eostensituaﬁon in der Produktion

5]

orgesehene Mitarbeiterstruktur bis zum Jahr 2000
urzberichte der Abteilungsleiter]

9 8 7 B 43 21

|2 [E[™]s |=

Damit ist die Titelfolie fertiggestellt. Uber die angezeigten Register am unte-
ren Rand kénnen Sie die weiteren Folien anzeigen. Klicken Sie die Platzhalter
auf den Folien einfach mit der Maus an, und tragen Sie lhre eigenen Texte
ein. Nicht benétigte Folienseiten konnen Sie iber das Menti Bearbeiten, Seite
léschen entfernen.
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Lektion Das Layout der Prdsentation
anpassen

Falls Sie mit dem verwendeten Folienlayout, d.h. den Farben und grafischen
Elementen, nicht zufrieden sind, kénnen Sie das Design nachtraglich dndern.

I Klicken Sie im Menii Format auf den Eintrag Vorlagen, Seitenvorlage.

StarOffice 5.0 - [unbenanntl]
Bearbeiten  Ansicht  Einfiir~-

D

m Extras Prasentation Fengter Hilfe _||5|

-

Gruppe

ChI Stendard Ela| blz|E| =] malExz] [«
Hans Mustermann Linie... - gl @v'lwlﬁl
b Flache
puic Text el 2@ -] 4
M PEsitian urd GraEe: [F4 P2021222324252627 28298031 32333435383?383|E‘
HarntrellielE %
EI — Earmulan.. E]
W i Yerhinder... i
=]
&~ Zeichen. uartal 1998 i
@ AnfzatilunszeiEied
I
|||~ Apsatz...
~al||= Seite...
=
- = Seitenlayout.. " |
n-La —
I Yorlagen »  Katalog.
G Stylist F11
i
i Fontork
= I0-Ettekts
&

5

Definition des Themas 1. Unterthema 4 Status 1. Unterthg | 4 |
| [REEEEVENE 1 0,00% 0,00 3% [ [Beitelf8  [Dwaez

°Sta|1| gl I@unbenannﬂ |9 12:50

o O|E[H] < [H]Titel

Die Dialogbox Seitenvorlage wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Laden.

Seitenvorlage

Wihlen Sie eine Seitenvorlage
oK

Ahbrechen

Hilfe

]

D32z

v Hintergrundseite austauschen

3 In der Dialogbox klicken Sie auf Zusdtze.

Die folgende Dialogbox bietet Ihnen eine Fiille von Vorlagenelementen an.
Uns interessieren hier im Moment die Prdsentationshintergriinde.
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Klicken Sie oben links in Bereiche auf den Eintrag Prdsentationshintergriinde.

projeRns

Markt &Technik

Seitenvorlage laden

Beraiche

Formulare und Yerrage
Finanzen
Bildung

Frasentationen
Diverses

Eine Anderung des
Prdsentationslayouts
wirkt sich auf alle
Folien in der Prdsenta-
tion aus.

Private Korrespondenz und Dokumente ]

Yoragen

[~

o]

Abbrechen

Hilfe

e

Zusatze <<

Schlisselworte

Beschreibung

eltkarte, blaue Farbtdne

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Vorschau.

Wihlen Sie unter Vorlagen den Eintrag Blauer Hintergrund aus.

Seitenvorlage laden mE
Bereiche Varlagen oK |
Private Korespondenz und Dokurnente <1 [1397 B
Formulare und Warrage 1998 Abbrechen

19499 J
2000

Frasentationen
Diverses -

W “orschau

Blaue Buttons
Blauer Balken

Hint
rauer Hintergrund

—Beschreibung
Titel

IEIIauer Hintergrund

Thema

[

Hilte

Zusatze <<

Al

Schlisselworte

Beschreibung

Blauer Hintergrund mit drei Metallrohren am linken Rand
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%:u . O’dﬁ-“ﬂ-ﬁmﬂ bl 2= mle ] e
fihen. g+ — & = .
AutoBrowse j' QI g”l&h’lhl

Bestitigen Sie zweimal mit der Schaltfliche OK.

# StarOffice 5.0 - [unbenannt1]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Présentaion Fenster  Hilfe ;IEI
Al = o] 2] wlw|m|s] bee] == mlelEe] e
Eﬂs Mustermann j URLI j gl A

gl [0l f&lDur:hg'ang\le,DDcm :”- Bchwarzj glFarbe jl- Blau 7 j ) |z

WF‘ 654321 [1 2345676 d41011121314161617 18192021 22 2324 25 26 27 26 29 40 31 32 33 34 35 36 30
i s
|- |
o =)
= &
[=]]|
~
3|l
aplf|™
=
Gll=
3] |
-
Lo
=
- -
oo
=
=
1
@ D[ [« |vi]\Titel { Definition des Themas { 1. Unterthemsa {_Status 1 Unterthd [ 4] A |
=) -1, 5 0,00x0, %% eite auer Hintergrun
917 /-1.36 0,00 x 0,00 39 Seite1 /8 Bl Hintergrund
OSIarII gll_@unbenannﬂ [ #1320

Das Designlayout Ihrer Prasentation wurde geandert.

Die Prdisentation speichern

Ihre fertige Prasentation sollten Sie zunichst auf der Festplatte speichern, um
einem Datenverlust vorzubeugen. Sollte beim Ausdruck etwas Unvorherseh-
bares geschehen, miifiten Sie lhre nicht gesicherte Prasentation komplett neu

erstellen.

Klicken Sie auf Datei, Speichern unter.

StarOffice 5.0 - [unbenanntl]
Bearbeiten  Ansicht Einfligen Format Extras Prasentation Fenster Hilfe

AutoPilot rhe S@e=r 7 QR
SchiieBen P 1314151617 1819 2021 22 23 24 25 26 27 25 29 B0 31 32 3334 36 36 3
Speichern Strg+S

3 1ern unter.

Exportieren
Alles speichern
IHEEEnlEr
wersionen...
Senden 3

]|

Eigenschaften...
Dokumentvorlage

Drucken. Strg+P
Druckereinstellung...

Beenden Strg+Q

1: G ABriefkopf sch

2 AL NArbeitsverzeichnis\Bank.sdw

3: A AE-MailMuster.sdm

4: httpac/ foeenir. stardivision.de foffice fnews_akiue...

= -
ﬁ: O|E(ul+]» [vi]\Titel { Definition des Themas £ 1. Unterthema £ Status 1. Unterthd [ 4] | LIJ

[ 1367048 HO00x0.00 39% [ Seite1/8  |Blauer Hintergrund

oSlaHI E“unbenannﬂ [ #1324
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2 Geben Sie den angezeigten Dateinamen ein, und bestitigen Sie mit der
Symbolschaltfliche OK.

| Speichern unter N E

C:\Officeb0h ExplorerArbeitsverzeichnis &Vl Efl &?l
Titel |Typ |Grdﬁe|Anderungssdatum |
Argus.sdd StarOffice Pra.. 22528 09.10.1998, 22:32:48

Bike. sdd StarOffice Pra.. 2974.. 09.10.1998, 23:09:52

Dateiname: IUmsétze_S_QB Speichermn |
Dateityp: IStarImpress 5.0 “hen |
v automatische Dateinarmensenveiten

Lektion Die Priisentation drucken

Nun wollen Sie lhre in der Prasentation gesammelten Informationen zu
Papier bringen. Dabei sollten Sie zuerst immer einen Probeausdruck vorneh-
men. Dies spart Zeit und Geld, da z.B. der Druck von Farbfolien auf DIN A4
zeitaufwendig und durch die Art der Printmedien auch teuer ist.

I Wihlen Sie im Menii Datei das Untermenii Drucken.

rOffice 5.0 - [Umsitze_3_98_sdd]
W8 Eccrbeiten  Ansicht Einfigen Format Exiras  Présentation  Fenster Hilfis

o o P B NG] A0 E] 2|7 mD|H] e [e
finen g p———— ——
AutoBrowse jv QI ilﬂlﬂl
AutoPilat rbe F@eer 5| G|E]

SchlieBen 131415 1617 16 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 B0 31 32 33 34
BREETER Birore

Speichermn unter..

Exportieren..

AllEs sEeEiEhert

MeuLaden

Wersionen..

Sencen »

Eigenschaften..
Dokumnentvorlage..

Drucken...
Druckereinstellung.

Beenden Strg+Q

1: CA A\Briefkopf.sdw

2: CY_\Arbeitsverzeichnis!, Bank sdw

3 CY_AE-MailMuster sdm

4: hitp:/ fwwew.stardivizion de/office fnews_akiue

;U &[] «|» [w1]\Titel £ Definition des Themas £ 1 Unterthema { Status 1. Unterthd | 4 LIJ
[ [+ 40771.90 000000 39% | Seitel/8  [Blauer Hintergrund
QStartl E“@Umsatze_.. 91333
2 In der Dialogbox Drucken klicken Sie unten links auf die Schaltfliche Zusdtze.
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3 In der Dialogbox Drucker Zusditze aktivieren Sie die Optionen Handzettel,
Seiten kacheln und Graustufen. Vergleichen Sie die folgende Darstellung:

# StarOffice 5.0 - [Umsitze_3_98_sdd]

= = = == 5 = _12] ]

=}
I

Lrl' —Drucker Elil m| @]+ ® IE
Har | Marme [HP Laserietii | Eigenschaften | B e
EI Status Standarddrucker; Berait =
[t Twe HP LasarJet IP 2324 25 26 27 26 20 [0 31 32 33 34 35 36 49

Ort LPT1
QI Kommentar
"[D
= IRPEER TR Drucker Zusétze

-~ Inhat————————————— —Seitenoptionen
| |
= (D;u;l;;:remh ¥ Zeichnung  Standard
s . ; I ™ MNotizen © An SeitengriBe anpassen
eiten N
S ) &

= W Hiandzete] Seiten kacheln

£ A eysah] " Prospekt
FIT ™ Gliederung

¥ Yt erseite

Zusstze... = ———————
Drucken von —Ausgabegualitat

™ Seitenname ¢ Siandard
I Datum & Graustufen

I~ Zeit © Schwarzweili
¥ Ausgeblendeten Seiten

T ¢

™ Papierschacht aus Druckereinstellung

| __ Iy
o

1| ;U &[] «|» [w1]\Titel £ Definition des Themas £ 1 Unterthema { Status 1. Unterthd | 4
| | =803 7-082 0,00 0,00 39% * Seitel/8  [Blauer Hintergrund
QStartl E“@Umsatze_.. 91339
4 Bestitigen Sie die folgenden Dialogboxen alle mit der Symbolschaltfliche OK.

Lektion Bildschirmprdsentation starten

Zum Abschluf dieses Projekts fiihren Sie einen »Probelauf« lhrer Prasenta-
tion am Bildschirm aus.

I Starten Sie die Prisentation mit dem Menii Prdsentation, Bildschirm-
prdsentation.

£ StarOffice 5.0 - [Umséatze_3_98 sdd]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extra= (=il Fenster Hilfe
Ei tion

Présentation mit Zeitnahme

Dr, I'Me {1 {c)fofices0/explorerfarbeita ~

IHanS Mustermann i RS

gl g tdIDurchg'ang\'

Prasentationseinstellungen

Individuelle Présentation...

=

Diawechsel

QI B DB arzeHEn
= Animation
o Effekt
z T InterekiE..

Lo
]|
|-
|l
oplf|=

=]
Clll=
=

o
s
%l -

= =
Eifl= -

oo

2]

=)
=

&

© O| [l +|»|ri]Titel / Definiion des Themas {1 Unterhd |4 | LIJ

RE AR £ 00x 0,00 39% [ Seite1/8  |Blauer Hintergrund

|
Qstan| & [Bumsate_. [#13.40

|

Durch Betatigung einer beliebigen Taste wird jeweils die néchste Folie
eingeblendet. Mit der (Esc]-Taste kénnen Sie die Bildschirmprésentation
jederzeit abbrechen.
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Fragen Testen Sie Ihr Wissen

Welche beiden Hauptaufgabengebiete deckt Starlmpress ab?

Was verstehen Sie in Starlmpress unter einem Auto-Layout?

Bei der Arbeit mit Starlmpress taucht hin und wieder der Begriff Dia auf.
Was ist darunter zu verstehen?

Wozu dient der Gliederungsmodus?
Wie wird eine Prasentation gestartet?
Was sind Prisentationsvorlagen?

Sie wollen schnell eine Ubersicht Ihrer fertigen Prisentation ausdrucken.
Wie gehen Sie vor?
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Projekt  Daten im Griff: StarBase

In der vorhergehenden Version noch etwas stiefmutterlich behandelt,
hat sich StarBase mittlerweile zu einer respektablen Datenbank gemau-
sert. StarBase arbeitet jetzt »relational«, es kann Daten unterschiedli-
cher Tabellen miteinander verkniipfen und bietet sich daher auch fir
komplexere Aufgaben an.

Das erarbeiten Sie in diesem Projekt:

1 Neue Datenbank anlegen

2 Eine Tabelle erstellen

3 Dateneingabe mit einem Formular
Daten mit Abfragen auswerten

5 Informative Berichte auf Papier
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Projekt  Termine und Aufgaben im
Griff: StarSchedule

Ein ganz neues Modul sorgt daftir, dal lhnen kein Termin mehr durch die
Lappen geht — StarSchedule vereint die Fihigkeiten eines Kalenders mit
denen einer Aufgabenverwaltung und bietet gleichzeitig Zugriff auf alle
gespeicherten Adressen. Das Programm wird auch héheren Anforderungen
an das Zeit- und Ressourcenmanagement gerecht und stellt bei konsequen-
tem Einsatz eine ideale Erganzung der Office-Funktionen dar.

Dieses Projekt behandelt folgende Themen:

1 StarSchedule starten
2 Termine eingeben und organisieren

3 Aufgaben erstellen
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Lektion

| Tip

Ein Doppelklick auf
StarSchedule zeigt die
entsprechenden
Ordner im Arbeits-
bereich.

Markt &Technik

StarSchedule starten

StarSchedule ist — mit einem eigenen Eintrag im Explorer vertreten

Klicken Sie auf das Pluszeichen vor dem Eintrag StarSchedule.

#% StarOffice 5.0 - [StarSchedule]

Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster Hilfe - ﬂ
_hl E
[ epoer ]

#3 Adietbuch
B Abeitsplatz
{L Avbsitsverzeichnis
=23 Beispiele
(L] Datenbanken
(2] Formeln
5] Praesentationen
{2 Tabellen
2 Texte
{21 Zeichnungen
{21 Bookmarks
#3 Demodaten
1 Gallery
£ Hilte:
ﬁ Papierkorb
[SRE73 5t o/5 chedle
E Aufgaben
Gd Server

4 =

1 &

e AN e NN AN

StarSchedule 6ffnet drei Unterordner.

Termindaten mehrerer Benutzer koordinieren

Wenn Sie den Explorer-Eintrag StarSchedule gedffnet haben, taucht neben den hier beschrie-
benen Aufgaben und Terminen auch noch ein Ordner Server auf. Dieser Ordner hat die
Aufgabe, Termine und Aufgaben mehrerer Benutzer miteinander zu koordinieren.

| Tip

Um lhre Daten anderen zur Verfugung zu stellen, miissen Sie

Der Server ist ein Compu-

ter in einem Netzwerk, der
die angeschlossenen Rech-

ner mit Daten versorgt.

Benutzer.

zunichst in den Eigenschaften (rechter Mausklick auf Termine
oder Aufgaben im Explorer) den Datenserver einstellen — ab
sofort erscheint ein zusitzlicher Computereintrag in der
Baumstruktur des Explorers. Dort finden Sie auch die aktuellen

In den Details fur jeden Termin und jede Aufgabe lassen sich Zugriffsrechte vergeben:

B > Private« Daten diirfen nur Sie und ein Stellvertreter einsehen.

B »Vertrauliche« Termine erscheinen nur mit Star- und Endzeit

B Mit der Einstellung »Offentlich« geben Sie die Eintrige fiir alle angemeldeten Benutzer frei.

[ERE Demodaten
0 Gallery
£ Hilte
il Papieskorb
B StarSchedule
E Aufgaben
B L Server
Bl ¢ Bytes
Ehe
€ Carsten Miiller
£ Malte Borges
€ Standardbenu...

0@ Termine

.
Hilfe

aStaltI gl QSlarSchadulal ]

B 17.69
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2 Klicken Sie doppelt auf den Ordner Aurcagen.

T Boskmas
+2 Demodaten
I Gallery
& Hile

fil Papierkorb
By StarSchedule

G Server
5 Termine

Die Aufgaben lassen sich nach den unterschiedlichen Daten ordnen und mit
Zusatzinformationen versehen.

. .
3 Klicken Sie doppelt auf den Ordner TerMINE.
£ Taoelen 8= —| -
] Texte M
{07 Zeichrungen QE & RR B ank.
L Bookmarks Bap I |Tite\ A
22 Demodaten 10 i) _I Neue Aufgabe
g E:Tf‘f:w ';tzf[t)i?vgi L E | Aufgabenliste erste
m Papisrkorb 1 1 E Ision L @ | Post lesen und bes
By StarSchedule — H
G2 Aufgaben 1 2,DD
G Server \ /
ol Termine o~
4
H d
Termin IﬁF\ B Eigentiimer: Standardbenutzer

In dieser Darstellung sind fast alle méglichen Steuerelemente zu sehen. Bei
Bedarf lassen sich auch ganz andere Ansichten einstellen.

Lektion Termine eingeben und organisieren

Je nach Voreinstellung wird sich lhr Bildschirm vom vorherigen Bild unter-
scheiden — die eingetragenen Termine und Aufgaben gibt es bei Ihnen sicher
nicht. Stellen Sie deshalb zunéchst eine Ausgangsbasis her.

I Klicken Sie auf das Symbol »7« (Woche).

2 Aktivieren Sie das Menii Ansicht. Deaktivieren Sie in der dritten Sektion alle
Eintrage mit Ausnahme von Kalender.

» @A R TS| % RE| =2

|DEE| =@ AE &
Mi, 23 Do, 24 Fr. 25 Sa, 26 So, 27
sverze Delajls
piele Bufgab
B Datenba mmmns
{4 Formeln AdreBbuch
3 Praesenl
([ Tabellen  Teminfilter definieren
] Texte Termirstile definiersn
{£3 Zeichnu fufgabenfiler definerer..
(20 Bookmarks Aufgabenstie definiersr...
25 Demodaten
W Gallery Ganzer Bildzchim Strg+Umzchalt+)

hi ber 1998
4 Hife Integrierter Deskiop Strg+Umgchaltd | MDMDF & &
ierkor |-|-|—‘ [f \/\/44 1

StarSchedule zeigt jetzt eine Wochenansicht, erganzt um drei Monats-
kalender am rechten Rand.

3 Klicken Sie auf einen Pfeil im obersten Kalenderfeld, bis dort »>Dezember
1998« erscheint.
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Tip

Mit einem Klick auf
einen der unteren
Kalendertitel erscheint
ein spezielles Kontext-
menii zur direkten
Jahres- und Monats-

5
6
7

Tip

Wenn Sie beim Ver-
schieben der Termine
gedriickt halten,
verdndern sich die Ter-
mine im 5-Minuten-
Raster.

O ©0

Tip

Wenn Sie jemanden
an einem bestimmten
Tag anrufen méchten,
legen Sie eine Aufgabe
an. Wenn dieser Anruf
zu einem bestimmten
Zeitpunkt kommen
muf3, leistet ein Ter-
min bessere Dienste.

Klicken Sie auf die Kalenderzeile »52«.

£ StarOffice 5.0 - [Termine]

Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster Hilfe SEE]
Chl Her@d|ap|cd=a) 2@ -5 E
R =

@pAdleﬂhu:h € BIE|« L »Haule|@ﬁ@||m@ E’EF

' 4 Dezember 1998 » |

éif:dts”'a‘z . I e | Mo2l | Dio2 | Mi23 | Do 24 | FL25 | Sa 26 | S0 27 |
rbeitsverzeichms ‘ T MDMDFGSS

29 Beispicle = g
B Datenbanken z 7 ‘; : 13 1: 12 13
&
B ] Fomeln gl ]| 51|14 15 16 17 18 19 20
{24 Praesentationen -] &

a2 25 24 25 2627
(Z] Tabellen 5 =
2] Texte 7
(L1 Zeichnungen
{211 Bookmatks SE

LA o /\

Damit haben Sie die Weihnachtswoche fur das Jahr 1998 gewihlt.

Klicken Sie bei »Donnerstag, den 24.« doppelt auf das oberste Kistchen bei
»13 Uhr«.

Geben Sie »Baum schmiicken« ein.

Ziehen Sie den unteren grauen Kasten mit der Maus bis zum unteren Kist-
chen von 14 Uhr.

= e I
2 Texte 1 0@ ||
(L1 Zeichnungen
{2 Bogkmarks 11 oo
25 Demadaten
B Gallery 12 oo Januar 1999
B) Hilfe = MDMDEF &8
I Papierkorb 0 = 123
Bl StaiSchedule 13= = ¢ 45678910
E=] Aufgaben — 2[11 12 12 14 15 16 17
B G Server 140 3(18 192021 22 23 24
0% Termine 4|25 2627 2829 30 31
H
152
16
Februar 1998
17 | MDMDEF S8

Auch bei der Terminverwaltung folgt StarDivision dem intuitiven Grund-
konzept: Sowohl Start- als auch Endzeit lassen sich einfach mit der Maus
festlegen. Wenn die Maus einen Moment tiber dem Termin ruht, zeigt
eine Quickinfo den Termineintrag und dessen Dauer an.

Klicken Sie auf das Symbol Details. Klicken Sie dann auf den eingetragenen Termin.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Details am linken Rand des Detailbereichs.
Wihlen Sie im Listenfeld Kategorien den Punkt Privat. Klicken Sie den
Termineintrag erneut an.

£ StarOffice 5.0 - [Termine]

Datei  Beaibeiten Ansicht Extras  Fengter Hilfe - |= ﬂ
ol Fles@p Ry csudaa|) b = =
-
B+ Adtebbuch 1TEE] W » | OEE| 6 R F S
8 Arbeitspletz | e Mo | Di2 | Mi23 | Do24 | FL2S 4 Dezomber 1833 »
{21 Avbeitsverzeichnis al
MDMDFBS&S
23 Beispiele ol
E{] Datenbanken 123458
B (3 Fomeln @ 7 & 910111213
" g 14 15 16 17 18 19 20
23 Prassentationen = . 5
{21 Tabellen 25 a0 21
0 Texte 1 DE \ 4
(L1 Zeichnungen
{2 Boakmarks 11 oo
+& Demodaten
B Gallery 12 o0 Januar 1899
[ 42 Hife — MDMDFSS
LAa B SIS AN\ il \/\; iE :;: /‘2—\1 3

Jetzt dndert sich die Farbmarkierung des Termins: Statt der grauen Vorgabe
zeigt StarOffice einen griinen Rahmen als Symbol fiir einen Privattermin.

© 1999 M&T Miinchen, StarOffice 5.0 Einfithrung, Projekt 10, Seite 110



StarOffices.o

Lektion

Tip

Markt &Technik

Auf Wunsch kénnen Sie StarSchedule zu einem Erinnerungssignal veranlas-
sen, weitere Teilnehmer hinzufiigen (einfach aus dem Adreflbuch ziehen) und

StarWriter kann auf
unterschiedlichste Da-
tenbestéinde zuriick-
greifen, z.B. auch auf
Adrefibiicher oder
StarCalc-Tabellen.

3

Tip

Alle aktuellen Auf-
gaben erscheinen auch
bei den Terminen,
wenn die entsprechen-
de Ansichtsoption aktiy
ist.

auch wiederkehrende Termine definieren.

Aufgaben erstellen

Der zweite wichtige Bereich von StarSchedule umfaft die komfortable Auf-
gabenverwaltung.

Klicken Sie im Explorer doppelt auf den Ordner Aurcagen.

Zunichst erscheint nur eine vordefinierte Aufgabe mit der Bezeichnung

»Aufgabenliste erstellen«.

Offnen Sie das Kontextmenii der Aufgabe mit einem rechten Mausklick.
Wibhlen Sie Léschen.

£ Star0ffice 5.0 - [Aufgaben]

Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster  Hilfe - Eil
Al TN er0a|Re cgara| ) Balm > I‘Iﬂ
Iﬁﬁ]Exp\orer—' |
Bl Adretbuch 102 5 e

a Lrbeitsplatz

(] Arbeitsverzeichris I Falligkeitsdatum | Prioritat

| | Titel | Startdatum

%

23 Beispiele F Neue Aufgabe
{20 Datenbanken ufgabenliste erstellen
{2 Foimeln DOffnen

{23 Praesentationen

(2] Tabellen ‘
23 Teste
(L1 Zeichnungen

{211 Bookmatks
25 Demadaten

Il
C

AN D

So einfach |af3t sich eine definierte Aufgabe entfernen.

Klicken Sie auf das Symbol Details. Klicken Sie in den Bereich Neue Aufgabe,

und geben Sie »Christbaum kaufen« ein. Klicken Sie anschlieRend in den
leeren Arbeitsbereich.

Aufgabe IChnslbaum kaufen Eigentiimer: Standardbenutzer

Inhalt | Beschreibung Yerweise
Details J
Teilnehm. ]
C
AN
Qstat| ] [Savigaben P |97 o005

Damit ist eine neue Aufgabe ohne speziellen Start- bzw. Endtermin definiert.
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Aktivieren Sie im Detailbereich die Schaltfliche Details. Klicken Sie
Pfeil am rechten Rand des Listenfelds Startdatum.

Markt &Technik

auf den

B Starchedule T4 Oklober 1938 » |

MDMDFSES
234
5678 310N
121214151617 18
1202122232425
2627282930

Gd Server

07 Temine

Aufgabe  |Christbaum kaufen

Teilnehmer zu Auf-
gaben und Terminen
lassen sich am ein-
fachsten per
Drag&Drop aus dem
Adrefibuch iiber-

nehmen.

5

Tip

Eigentiimer. Standardbenutzer

Heute | Keines
Inhalt Startdatum | I | Status INlcht begonnen j
Details F slligk gitzdatum % -
Teilnetn

I ich | Brioritst |1 vl

Grsta | %l [autgaben

Das Kalendermodul kennen Sie bereits aus den Terminen.

Wihlen Sie als Startdatum den 10. Dezember — zwei Wochen, ehe der Baum

wirklich gebraucht wird. Stellen Sie dann als Filligkeitsdatum den 23.

ein, sonst fillt Ihr Termin am Heiligabend — siehe vorherige Lektion —

# StarDffice 5.0 - [Aufgaben]

Datei Bearbeitien Ansicht Eztras  Fengter Hille

Dezember
ins Wasser.

Chl Ser 0N RY B EHES Y BRE| S

[ED Explorer | = el
B35 Adeibuch € @|!F'

£ Arbeitsplatz | |Tital 3 |Slartdalum IFEII\gke\lsdalum

| Pricrit 3t

=23 Beispiels MNeue Aufgabe

{1 Arbeitsverzeichnis
(L] Datenbanken mChmstbaum kaufen

Ein rechter Mausklick

in den Arbeitsbereich

erlaubt den Zugriff auf

allgemeine Dar-

stellungsoptionen und

filter.

Fragen

{21 Fomeln
{23 Praesentationen
{21 Tabellen

23 Teste

(L1 Zeichnungen

{Z] Bookmarks

3 Demodaten Aufazbe  [Chiistbaum kaufen

Eigentumer: Standardbenutzer

B Gallery
£ Hilfe:
il Papierkorh
B StarSchedule
E Aufgaben
[ Server

Inhalt Startdatum

Details

Teinehmer

Status Micht begonnen i
2 fertiggestellt |03 he

10.12.98 'I
231298 VI
]'

F lligh eitzdatum

Fertigstellungsdatum

Zugiiffsiechte | Ottertiich | Priontat |1 -I

S chlisBungsdaturn v| | Kategorien |

5 Temine

=

Bstar %I IEAufgaben

|59 on14

Beide Daten erscheinen jetzt in den entsprechenden Feldern der Aufgaben-
liste. Wenn viele Aufgaben definiert sind, miissen Sie eventuell die Sortierung
einstellen: Dies geschieht einfach durch Anklicken der Spaltenképfe.

Testen Sie Ilhr Wissen

Welche beiden Ordner verwalten alle StarSchedule-Daten?
Wie gelangen Sie schnell zu einem bestimmten Datum?

Verschiebung. Wie dndern Sie den Termineintrag?
Wie gelangen Sie an die Detail-Einstellungen fir einen Termin?

Wie legen Sie eine neue Aufgabe an?

aus?
Welche Datenmodi haben bei Teamfunktionen eine besondere

lhr Gesprachspartner ruft Sie vor einem Termin an und bittet um eine

Wie schalten Sie die Ansicht der Aufgaben im Kalendermodul ein und

Bedeutung?
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Neue Datenbank anlegen

Eine Beispieldatenbank liefert StarOffice gleich mit: das Adrefbuch,
es basiert auf einer StarBase-Datenbank. Die Funktion zum Anlegen einer

neuen Datenbank hingegen ist etwas verborgen.

Datenbankobjekte

Eine Datenbank ist im Grunde
nichts anderes als eine struktu-
rierte Sammlung von Daten.
Dabei kann es sich um Texte,
Zahlen, Datumsangaben oder
logische Ausdrticke (Rechnung
bezahlt oder nicht) handeln. Jede
Zusammenstellung dieser Daten
heifdt »Datensatz«.

Diese Daten werden in Tabellen
verwaltet. Jede Tabelle mit einem
eindeutigen Namen enthilt Felder.

Auch diese Felder werden eindeutig

Art-Nr

Lieferant
El-Preis

Bezeichnung

Strasse

Lieferschein / Rechnung

=M

Lieferdam |
RG-pezahtt |

bezeichnet und mit einem eindeutigen Typ versehen. Textfelder lassen sich z.B. leicht kombi-
nieren, Zahlenfelder dienen zum Rechnen, und Datumsfelder ermitteln Zeitraume.

Interessant wird es, wenn Sie mehrere Tabellen miteinander verkniipfen. Ein Kunde aus der
Tabelle »Kunden« bestellt mehrere Artikel aus der Tabelle »Artikel«. Die Grunddaten der
Bestellung landen in der Tabelle »Bestellung«, statt der Kundendaten wird lediglich ein
Verweis auf die Tabelle eingefligt. Die letzte Tabelle mit der Bezeichnung »Bewegung« sichert
die einzelnen Positionen der Bestellung, wieder mit Verweisen auf die Ursprungsdaten. Diese

Verkniipfung der einzelnen Tabellen wird als »Relation« bezeichnet.

Was zuniachst kompliziert erscheint, hat in der Praxis positive Auswirkungen: Die einzelnen
Tabellen lassen sich tiber »Indizes« blitzschnell durchsuchen, und es findet eine strikte

Trennung von Stamm- und Bewegungsdaten statt.

Damit Sie nicht mit vier Tabellen gleichzeitig arbeiten miissen, helfen weitere Objekte bei der

Verwaltung:

B Formulare dienen der Neuanlage oder Verdnderung von Datenséatzen. Sie zeigen immer einen
Datensatz geordnet an. Ein Formular kénnte z.B. der Verwaltung der Kundenadressen dienen,
ein anderes verwaltet die Artikeldaten.

B Abfragen wiahlen Daten und Datensitze auch aus unterschiedlichen Tabellen. Eine Abfra-
ge wire z.B. die Ermittlung des Gesamtumsatz eines Kunden mit der Anweisung: Addiere
alle Rechnungsbetrige fiir den Kunden XYZ aus der Tabelle »Bestellung«.

B Berichte stellen die Inhalte einer Datenbanktabelle oder einer Abfrage in tbersichtlichen

Listen zusammen.
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Klicken Sie rechts in einen freien Bereich des Explorers.

Wihlen Sie Neu, Datenbank.

£% StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datei Beabeten Ansicht Extias Fenster Hilfe

S[=1E3

[ [fte:#2c1iotficesnidestaons

Her0d Ry sHaE k2@ =2 |mE R e

[ Explorer

185 s =k | EE |

Falls Sie bereits nach
der Namenseingabe
auf OK klicken,
erscheint zwar ein
Eintrag im Explorer, er
lafst sich aber nicht

dffnen.

22 Adiebbuch K -
B abeitsplatz = g:_Ll

i F ]
{13 Arbeitsverzeichris ! = 2] [#]
(10 Beispicle Il Aufgaben Meue Machricht Meue Prazentation
(3 Bookmarks

Ity = I I L.
""" Suchen L L L
.

Neue Tabele

ak Star Division StarChannels
Sta

1=

U » Dokumente
Ordrer.
Werkniipfung...

In Corel Media-Ordner kaonverieren
Zu Zip Hinzufiigen

Freigabe. IMAP-Account,
Einfiigen News..
Anzeigen v Ausgangskorh
Desktop POP3-&ccount..
Alktualisieren YIM-Account.

CorelWersionen
Systemeigenschaften

R FTP-Account
Suche...
Abannement:

Eigenschaften.

rstart QAI lg

Meue Zeichnung

B

Temine

B 11:23

Jetzt erscheint die Dialogbox Eigenschaften von Datenbank.

Geben Sie den Datenbanknamen »Bestellung« ein.

Eigenschaften von <Datenbank>

AIIgemeinITypI Administration | StarBasel

|B estellung

Tup: StarBaze
Ort:

Erztellt am:

Geandert am:

Hilfe

Qk I Abbrechen

Zuriick
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4 Klicken Sie auf das Register Typ.

Anders als bei den tblichen Dokumenten erfolgt die Dateierstellung bereits
bei der Neuanlage.

5 Klicken Sie auf Neue Datenquelle. Geben Sie im Feld Dateiname »Bestell«
ein, und bestitigen Sie zunichst mit Speichern, dann mit OK.
.51 5.0- Bonommgt = |

i) “yp| Administation | StarBase | plam® = =mE P
StaBase T

sank-Datei |E Office5ltdatabase'\Bestell. b1

Das Feld "Datenbank-Datel" mul} den absoluten Plad
auf die D atenquelle beinhalten.

it Papierkor
D StarScher

MNeue Datenguelle. . I Durchsuchen... I

Ok Abbrechen
Tip

C:AOffice50hdatabase

Im Register Admini-

. . Titel Top
stration lassen sich Bestel 01 Binarda.

Pafiwérter vergeben.
So kann eine Daten-
bank gegen unberech-

tigten Zugriff ge-

. Datsiname: -
schiitzt werden. seinsme [Bestel T
PEEL "1b1-Date ~| abbrechen
¥ automatische Dateinamenss)

0 von 4 Objekten

Q| (F] & s@adietbuch | Frhite [=Eesiiung

Jetzt erscheint der Eintrag Bestellung mit vorangestelltem Datenbanksymbol
im Explorer.

6 Klicken Sie das Pluszeichen vor Bestellung an.

Der Explorer 6ffnet vier Untereintrage fiir die vier unterschiedlichen
Datenbankobjekte.

Lektion Eine Tabelle erstellen

Alle Daten werden in Tabellen gespeichert. Jede Tabelle besteht aus Feldern
fur gleichartige Informationen. Diese Lektion beschreibt den Aufbau einer

W 0 neuen Tabelle am Beispiel des Autopiloten.
IE BITTE¢

» Felder« entsprechen
Spaltentiberschriften in
einer Tabelle. Sie
nehmen gleichartige
Informationen, z.B.
den Kundennamen
oder eine Postleitzahl,

auf-
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Tip

Das Untermenii
Autopilot bietet schon
eine ganze Reihe von
vordefinierten Tabellen
fiir unterschiedliche
Anwendungen.

Tip

Bei umfangreichen
Datenbanken
empfiehlt es sich, alle
Felder einer Tabelle
mit einem identischen
Kiirzel zu beginnen —
das verbessert die
Ubersichtlichkeit.

3

WIE BITTE?

Der »Feldtyp« legt die
Art der gespeicherten
Daten fest. Ein
numerisches Feld darf
z.B. keine Texte
enthalten.

Klicken Sie rechts auf den Eintrag Tabellen. Wihlen Sie Neu, Tabelle,
Tabellenentwurf.

,‘. StarOffice 5.0 - [Tabelle Bestellung.Tabelle1]
Datei Deambeiten Ansicht Exhas Fenster Hilfe |

] FHeroaapvguaaspa|ls=lm@a+e e
E Explorer Feldname | Feldyp | Beschreibung | j

23 AdieBbuch
B adbsitsplatz I
[ Absitsverzeichnis i
[ Beispicle
14 Bestellung

) Abfragen
B Berichte
Formulare
B

LTI >

v Tabels 4
Tabellensicht AutoPilat

Heu

Aktualizisren
Rearganisieren...
Relationen

Diffmen

Merkniipfung erstellen

=
| [

Feldeigenschaften

Allgemein |

S Entwurf £ [ndizes f
I

Q| Cf] &| Brhie | s@Bestelurg || Tabele Best.. [ 1248

Mit diesem Befehl wechselt StarBase in den Entwurfsmodus und zeigt eine
leere Struktur. Jedes Feld der Tabelle mufd mit einem eindeutigen Namen und
einem Feldtyp definiert werden, die Beschreibung ist optional.

Geben Sie »KD_nr« ein. Klicken Sie in die Spalte Feldtyp, und wihlen Sie den
Typ Zdhler.

#% StarOffice 5.0 - [Tabelle Bestell

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras Fen§l| Hilfe == x|
Chl Fer@atpcdaa iba|ls=|logp+Ed e
I

[ Evplorer ] Feldame__ | Feldyn | Beschisibung

o AdreBbuch KD v TR - -
JaNein
‘Wahiung
Mema

B abeitsplatz i
{10 Arbeitsverzeichnis e
[ Beispiele
4 Bestelung
] Abfragen
1B Berichte
Formulare
=] T zbellen
(12 Bookmarks
H Gallery
£ Hile
A Papietkorb (3]
[ StarSchedule

[TTTTTTTTTTITI T

Das Listenfeld offenbart die Vielfalt der méglichen Feldtypen — Vorplanung bes-
sert die Arbeitsgeschwindigkeit und reduziert den benétigten Speicherplatz.

Klicken Sie rechts auf den Pfeil vor dem Feldnamen.
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4

Wie BITTE?

Als »Index« wird eine
vom Datenbank-
programm generierte
Liste bezeichnet, die
einen schnellen Zugriff
auf bestimmte
Datensiitze gestattet.
Indexlisten diirfen
auch aus mehreren
zusammengesetzien
Feldern bestehen.

5
6

Markt &Technik

Wihlen Sie den Kontextbefehl Primdirschliissel.

.f StarOffice 5.0 - [Tabelle Bestellung.Tabelle1]

Datei  Bearbeiten Ansicht Estras  Fengter  Hilfe

=151 ]
Chl Hervonap|lcaas iba|ls>lma+fe|e

Im Explorer i Feldname

Bezchieibung

o3 AdieBbuch A v T
8 sebeitsplatz o]} Ausschneiden
(] ibeitsverzeichnis o} Kopizren
(13 Beispisle 2 Einfiigen
O Bestellung L Laschen
1 abfragen L Zeilen sinfiigen
18 Berichte
Formulare I-
A —
(23 Bookmarks
0 Gallery
& Hife

& Papistkorb (3]
D StsrScheduls

Jede Tabelle verfuigt Giber einen »Priméarschlisse«l. Dieser bezeichnet ein
eindeutiges Feld: Eine Kundennummer darf also nur einmal auftauchen.

Klicken Sie in die nichste Zeile. Geben Sie »KD_Namex« ein.

Andern Sie die Feldeigenschaften: Wihlen Sie bei Eingabe erforderlich Ja und
geben Sie bei Ldnge »30« ein.

£ StarOffice 5.0 - [T abelle Bestellung.Tabelle1]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Egtras  Fengter  Hilfe

-1=| x|
1l Feronee|lcaaa|soels=lma+sple
Exar T Fedname | Felyp | Beschieibung I

8 Achebuch ) ﬂmf”’ Zabler =
B sebeitsplatz e LA |D_Harne! Tent
(13 Arbeitsverzsichnis Eg’:ﬁ:ma 1::;
() Beispicte AT kD Shasse Test
E43 Bestelung KD_Piz Test

] Abfragen KD_ont Text

B Berichte KD_fufnahme | Datum

Formulare KD_lst_Kunde JaMein

=] Tabellen KD_Umsatz_lahr  |wihiung
{21 Bookmarks KD_letzt_Besuch  Text (fix)
0 Gallery KD_Umsatz_ges  Decimal
£ Hife

& Papierkorb (3]
I StarScheduls

Mo

Feldeigenschaften

Allgemein | Geben Sie an, ob der Benutzer fuer
dieses Feld immer Daten eingeben

Defaultwert [ s

Eingabe erfarderlich a -

Lange 50

Format..

\ Entwurf /11 dioes f

I
W5ttt QAI gl 253 Bestellung IﬂfﬂTahalle Best

[ Bi17es

Ein Name ist in einer Adrefitabelle zwingend erforderlich. Die Veranderung
der Lange reduziert den benétigten Platz. In der vorhergehenden Abbildung
haben wir schon weitergearbeitet und zusatzliche Felder angelegt. Achten Sie

auf die Feldtypen: Sie finden hier z.B. Datums-, logische und auch Wahrungs-
felder.

Fiigen Sie die abgebildeten Felder selbstindig ein.

Wibhlen Sie Datei, Speichern.
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Fiir Tabellen lassen
sich mit dem Kontexi-
menii zusctzliche
Ansichten erzeugen,
um die Reihenfolge der
Felder in der Ansicht
zu verindern oder um
einige Felder nicht
anzuzeigen.

Lektion

Geben Sie den Tabellennamen »Kunden« ein, und bestitigen Sie mit OK.

Jetzt erscheint vor dem Explorereintrag Tabellen ein Pluszeichen, das nach
einem Klick die Tabelle Kunden anzeigt. Um beim einfiihrenden Beispiel zu
bleiben: Auf gleiche Art und Weise miifiten Sie die Tabellen Bestellung, Artikel
und Bewegung erzeugen, um die dargestellte Funktionalitat zu realisieren.

Klicken Sie doppelt auf die Tabelle Kunden.

StarBase zeigt ein leeres Fenster, am oberen Rand erscheinen die gerade
angelegten Feldnamen als Spaltenbeschriftungen.

£ StarDffice 5.0 - [Tabelle Bestellung.Kunden [schieibgeschiitzt]]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Egtras  Fengter  Hilfe == il
[ I [ite: 2 7clolficeS0resploren/bestelung@. sobttdb: Table Xu =] 40 & @) ) | 3 ‘ = 5‘ % @| =D ”ﬁ B 4@ ‘ *
[EW Evplorer 1025+ v 2 7o

‘g i:ﬂ':ﬁi‘;:‘z 4 KD_rr | KD _Mame | KD Vomame | FD_Fima | KD Gwasse | KD Pz | KD_O | KD _fuinghme | KD _Ist Funde | |
(3 Arbeitsverzeichnis e/ =
(12 Beispiele 2
B33 Bestelung
] Abfragen
1B Berichte
Farmulare
BB Tab
i Kunden
[ Bonkmarks
B Gallery
£ Hilfe
& Papisrkorb [3]
I StarScheduls

[T AR 0/ 1] | o
[
Q| (7] & [Tebele Best. [ 1787

Dateneingabe mit einem Formular

Die Tabellendarstellung ist fur die schnelle Dateneingabe ungeeignet.
StarBase beseitigt dieses Problem mit Formularen zur komfortablen Datener-
fassung. Fir dieses Formluar setzen Sie den Autopiloten ein.

Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf Formular, und wihlen
Sie Neu, Formular.
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Bestitigen Sie die Auswahl Autopilot mit OK.

Meues Formular i

Tabellendokument
Présentation

Im Vergleich mit dem manuellen Modus fuhrt der Autopilot blitzschnell zu
Ergebnissen — eine gute Basis fiir Anpassungen an individuelle Bediirfnisse.

Bestitigen Sie die Tabelle Kunden als Datengrundlage mit Weiter>>.
Wenn mehrere Tabellen in der aktuellen Datenbank angelegt sind, legen Sie

hier fest, fur welche Sie ein Formular benétigen.

Mit einem Klick auf =>> iibertragen Sie alle definierten Felder in die Liste
Felder im Formular. Bestitigen Sie dann mit Weiter.

AutoPilot Formulare: Feldauswahl |

“orhandene Felder Felder im Formular
KD_Ort

KD_Aufnahme
KD_lst_Kunde
KD_Umsatz_Jahr
KD_letzt_Besuch
KD_Umszatz_ges

Abbrechen | << Zurlick Wweiter .

Im Schritt Feldausrichtung klicken Sie zunichst die Option Optimiert und
dann die Schaltfliche Weiter an.

Der Autopilot prasentiert eine Auswahl vordefinierter Gestaltungsvorlagen in
der Rubrik Seitenvorlagen.

Wihlen Sie die Seitenvorlage 3D-Effekt. Klicken Sie erneut auf Weiter.

Verindern Sie den Dokumenttitel in »Kundeneingabe«. Klicken Sie dann auf
Fertigstellen.

AutoPilot Formulare: Formular erstellen |

— Dokumententitel

I < undeneingabe

—Mach der Fertigstellung...

& Dokument sofort benutzen

€ Daokumert ablegen

Abbrechen << Zuriick. I Fertigste!
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Jetzt tritt StarOffice auf den Plan und zeigt durch diverse kurze Bildschirm-
aktionen, dafd im Hintergrund etwas passiert. Nach kurzer Wartezeit er-
scheint das neue Formular im Fenster. Ganz liberzeugt das Formular jedoch
noch nicht — wie Sie im folgenden Bild sehen.

Markt &Technik

Klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Arbeitsfenster. Wihlen Sie Bearbei-
ten im Kontextmenii.

,‘. StarOffice 5.0 - [Formular Bestellung. Kundeneingabe (schieibgeschiitzt]]
Datei Beambeiten Ansicht Einfiigen Fomat Extias Fenster Hilfe |

(B [/ t7clroficeStremploren/pestelungG T sbtideFomiur =] 4 » @ @ | R @ Ha& 4L EE| o2 | @A+ @ @

[E Explarer 4
23 AdieBbuch
é :;E::Es';;mh”is I'm_nr Ir(D_Nsme rD_Vnrname rn_ﬁrma rn_strssse
(] Eisispiele
[=Me] %aslallung
) Abfragen '(Dj—‘lz kD,on rD,Aumanma r(D ' Ist_Hunde FD,Umsatz,Jahr ,(D _letzt_Be
B Berichte I I I I I I
B Formulars
B

[~ RS

'(DJJmSBIZ _ges
B Tabellen
({3 Bookmarks I
B Gallery
£ Hilfe

B Papierkorb [3)
I Starfchedule

Biickwarts

Grafiken ausschalien
Pluglns ausschalten

=
2
3
5

Kl | -

Datensatz [1 von 1 LRI R =

[5eite 1 /1 Standard 100% sTD [HvP [ | 061058 2248

Q| [ F] & [Eromulerbes (#9228

Jetzt erscheint die Werkzeugleiste am Rand. Im Bearbeitungsmodus kénnen
Sie keine Daten eingeben, sondern ausschlieflich das Formular verandern.

Ordnen Sie die Felder durch Ziehen mit der Maus neu an. Fiigen Sie auf Wunsch
weitere Objekte hinzu, und speichern Sie anschlieRend das Ergebnis.

# Starlffice 5.0 - [Formular Bestellung.Kundeneingabe]
Datei Beabeien Ansicht Einfiigen Fomal Eatias Fenster Hile RS
[ [fie7clofices evporer /bestelung@ sobtidb Fom¥urx] - 4 % @) ¢ ‘ Q‘ = e @‘ ¥ E| = 2 ”ﬁ B+ @‘ &
[ Exetre IR N EEEE
3 Advelbuch
B abeitsplatz B =
(0 Arbeitsverzeichris @ indeneingabe
1] Beispiele 2
El28 Bestelung &
51 Abfragen I r(D_nr r(D_Firma
1) Berichte
BB Fomulare E | |
B[ gabe
abellen S D _Vorname B Herme T
M Tabelk
[ Kunden e g
(23 Bookmarks - [ a I
1 Galery =
& Hits "1 fostes=e
A Papierkorb [3) 1 |
[ StarSchedule & "D = }‘D =
] P ¥
5
o 0 |
L D_lst_Kunde
g
kD,Auinahme '&D,umsalzjahr
'(D,letzuaesu:h '{D_lesmz _ges I
3|
1| | 3
[set=1 41 [Standard 100% EINFG [STD [HYP | [ 4= 467 /299 14293122
Gstart g“l El [ Tabell Best.. | BTabellen | [EIFomufar Bes.. - 2308

Im Entwurfsmodus stehen lhnen alle tblichen Bearbeitungsfunktionen zur
Verfuigung. Schlieflen Sie die Formularbearbeitung (Datei, Schlieffen) und
geben Sie nach einem Doppelklick auf das Formular einige Daten ein.
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Daten mit Abfragen auswerten

Wie stellen Sie fest, wieviele lhrer Kunden in einem bestimmten Ort wohnen.
Wie ermitteln Sie, welchen lhrer Kunden Sie bald wieder einmal besuchen
sollten? Antworten auf diese Fragen liefern Abfragen: Sie selektieren Daten-
satze nach von lhnen vergebenen Kriterien. Auch dafuir bietet StarBase einen
Autopiloten an. Damit Sie zu gleichen Ergebnissen wie wir gelangen, setzen
wir diesmal die mitgelieferte Adrefdatenbank ein.

Klicken Sie auf das Pluszeichen vor Adrefibuch.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Abfragen. Wihlen Sie Neu,

Abfrage, Autopilot.

Bestitigen Sie die Tabelle Adressen mit Weiter.

Die Feldauswahl wird interessanter. Um eine Kontaktliste zu erzeugen,
benétigen wir nicht alle, sondern nur einen Teil der Datenfelder.

Ubertragen Sie die in der nachstehenden Abbildung zu ersehenden Daten-
felder in die Liste Felder in Abfrage (jeweils Klick auf ->)

Die Reihenfolge der
Aufnahme entscheidet
liber die Reihenfolge
der Daten in der
Abfrage.

AutoPilot Abfrage: Feldauswahl mE
Worhandene Felder Felder in Abfrage
ABTEILLUMG - FIRkA
STRASSE WORMAME
LAMD = MakE
TITEL A FLZ
POSITION ORT
ANREDE = | Ireisescy
FUERZEL Fax
BRIEFAMRED -
TELPRIV _I
Etdall si=
LRL _I
HOTIZ
ALTFELD1 hd|
Abbrechen | << Zurlick Wwieiter > I

Klicken Sie auf Weiter.

Geben Sie die dargestellten Bedingungen ein. Klicken Sie dann auf Vorschau.

—Filterung
Yerknlipfung Feldname Bedingung Wwert
[Pz =l =| 20000

uND | 0 - | [=| [20000
e E—
CoER T 'ID'ELGESEH I jl
EEETI (s I =l
lm STRASSE I ﬂ I

“Worschau

£ Zuriick

wieiter >
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Die Listenfelder Feldname enthalten alle in der Datenbank enthaltenen Felder,
egal, ob sie in der Abfrage erscheinen oder nicht.

Das abgebildete Kriterium zeigt alle Datensétze an, deren Postleitzahl-Feld
zwischen 20000 und 30000 liegt.

7 Klicken Sie zweimal auf Weiter.

Im Bereich Sortierung kénnten Sie die Ordnung der Daten in bis zu vier
Kriterien bestimmen. Wenn ein solches Feld vorhanden wire, kénnten Sie
z.B. die umsatzstarksten Kunden ganz oben plazieren.

8 Geben Sie als Abfragetitel »PLZ 2xxxx« ein.
# StarOlfice 5.0 - [Abfrage AdreBbuch.PLZ 2xxxx [schreibgeschiitzt]]
Dotei Beabsiten pnsicht Exas Fengter Hile _[8] x|
2 [ [z trcioticesnrespiorer/antiess st Ouep Pz 2ocx] . & & @ @[ 3B | @ H e & 4 &= = |ma s @ @
WIE BITTE: @eae &% v & |G
K , E‘g%ﬁ';ﬁ"‘m k- FIRMA | VORMAME | MAME | PLZ | ORT | TELGESCH | F&X |
Die Bedingungen T e [5tar Do 20037 Hamburg =
? " ™ |MedisPoint Michosl Schmeiche 20251 | Hamburg 040 /33 44 55 040 / 32 —
entsprechen mathe- B Eerchie =
i Formulare
matischen Operato- B Tabelen
B ibeitsplatz
ren, z.B. Grofeer, B[] Arbsitsverseichnis
. ] I Beispicke
Kleiner oder Gleich. 71,8 Bestelung
. .. Bookmrk
Auch die Verkniipfung % i
: H £ Hilfe
hat einen wesentlichen T Ppeon
E,'”ﬂ”jg aufdas EHY StarSchedule
Ergebnis. Bei UND
miissen alle beteiligten
Bedingungen zutref-
fen, bei ODER reicht
einer der Faktoren.
"/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\

Zukunftig brauchen Sie nur noch die Anfrage doppelt anzuklicken, um alle Ihre
Adref3daten mit Eintriagen in diesem Postleitzahlbereich auf den Monitor zu holen.

Lektion Informative Berichte auf Papier

Fir die Druckausgabe sind auch Abfragen nicht unbedingt geeignet. Diese Auf-
gabe Ubernimmt das letzte hier besprochene Datenbankelement: der Bericht.

I Klicken Sie rechts auf den Eintrag Bericht der Datenbank Adrefilbuch. Wihlen
Sie Neu, Bericht.
AutoPilot Berichte: Tabellenauswahl i
— I abellennarie
PLZ Zurmn
Abbrechen | << Ziiick Hndeiter 35

In der Tabellenliste ist ein Name hinzugekommen.
Auch die zuvor angelegte Abfrage taucht als Tabelle auf.
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2 Klicken Sie auf Adressen und anschlieRend auf Weiter.

3 Ubertragen Sie einige Felder in die Liste.

Die Schaltflichen und Eintrige sind identisch mit den zuvor beschriebenen
Autopilot-Dialogboxen.

4 Im Segment Gliederung legen Sie die Sortierkriterien fest. Klicken Sie einfach
auf ein Feld im linken Fenster der Dialogbox, und iibertragen Sie es mit
einem Klick auf den Pfeil in den Gliederungsbereich.

AutoPilot Berichte: Gliederung mE
Felder Gliedem
FIRMA
ABTEILUNG
VORNAME > | | [Frma

MNAME ABTEILUNG
STRASSE - TORNAME

I

Abbrechen | <¢ Zuriick

Jetzt folgen noch einige Dialogboxen zur Sortierung und zu Berichtsstilen.

5 Bestitigen Sie alle Dialogboxen mit Klicks auf Weiter bzw. Fertigstellen.

£+ StarOffice 5.0 - [Bericht AdieBbuch Bericht_adressen [schieibgeschiitzt]]

Daei Beabeien Amwicht Einfiigen Fomat Estias Ferster Hile EET
[ [fie2choicetnvesplonen sadiess sobitdb FeponBerch 7] & & @ 4 | R B | B W =& L L@ =2 |pa+0 2 @

L Qe

Bericht_adressen

ix T e v S e ST owr
BT S Dirkis Gatll Sachacafald 4 Halnsg
N o Seichadt Simml Seawdiates 173 ez
Dw: Ko Gl Varri kit aliar [Ee——TY Bactanan
CEE T arkating Foanz Ratialar kil $5.38 Ruiwart sz

L —/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/—\\

Auf diese Weise haben Sie die auszugebenden Daten in kiirzester Zeit zu
einem Bericht zusammengestellt. Natiirlich finden Sie auch fur diesen Typ
einen Entwurfsmodus, so daf speziellen Wiinschen nichts im Wege steht.

Fragen Testen Sie Ihr Wissen

Was ist die wichtigste Eigenschaft einer Datenbank?
Was bedeutet »relational«?

Nennen Sie drei unterschiedliche Feldtypen.
Welche Aufgaben haben Formulare?

Wie erstellen Sie eine neue Abfrage?

Sie benétigen eine Liste aller Kunden, deren Jahresumsatz einen bestimm-
ten Betrag unterschreitet. Wie gehen Sie vor?

Nennen Sie eine vordefinierte Datenbank.
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Projekt  In die weite Welt:
StarMail, StarDiscussion &
WebPublishing

Das World Wide Web WWW, also »weltweites Netz«, erlebt in den letzten

Jahren eine rasante Entwicklung. Was urspriinglich einmal als Kommunikati-
onsnetz zwischen Universitaten begonnen hat, entwickelt sich zum weltum-
spannenden Netz fir sekundenschnelle Kommunikation und Dateniibertra-

gung.
Auch Sie kénnen mit den Mail-Funktionen und der Newsgruppen-Unterstiit-

zung von StarOffice 5.0 am Internet partizipieren. Auch lhr eigener »Aulftritt«
mit einer Homepage ist durch StarOffice auf einfache Weise méglich.

In diesem Projekt finden Sie:

1 Mit StarMail Nachrichten senden und empfangen

2 Kommunikation mit Newsgruppen: StarDiscussion
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Lektion Mit StarMail Nachrichten senden
und empfangen

Damit Sie Nachrichten versenden und empfangen kénnen, miissen Sie tiber
eine Mailadresse verfiigen. Diesen richten Sie zu Beginn ein. Die benétigten
Informationen erhalten Sie von lhrem Internet-Provider.

Das World Wide Web

Wenn man den Begriff »Internet« wértlich Gbersetzt, bedeutet er: »zwischen den Netzen«.
Das Internet verbindet also global viele Netze miteinander. Damit sind alle Computer, die an
das Internet angeschlossen sind, in der Lage, Informationen miteinander auszutauschen.

Das Internet versammelt verschiedene Dienste unter einem einheitlichen Begriff. Diese
Bestandteile sind u.a. das »Hyper Text Transfer Protocol« kurz: »HTTP«, das »File Transfer
Protocol« (»FTP«) und verschiedene News- und Diskussionsdienste.

WIE BITTE? Die Seitenbeschreibungssprache HTML (»Hypertext Markup
, , Language«) nimmt dabei eine besondere Stellung ein: Sie tiber-

Die »Homepage« ist . . . .

die Startseite einer nimmt den Seitenaufbau und kann Internet-Seiten mit Tabellen,

Internetprisenz. Grafiken oder auch Frames (eigenstidndige Unterteilungen)
integrieren. Ein anderer Standard hat die Bezeichnung »Java«.
Java ist eine Programmiersprache, mit der sich einfache Effekte

Tip oder auch komplette Programme erstellen lassen — diese Pro-

gramme funktionieren in jedem Java-fahigen Internet-Browser.

Ilhre E-Mail-Adresse
e’fak"e” Sie vom Damit Sie Internet-Seiten, die in der HTML-Sprache erstellt
';ZZ::;IWS Internet- wurden, auch ansehen kénnen, benétigen Sie einen WWW-

Browser, also ein Programm, das die Inhalte anzeigen kann.

StarOffice 5.0 enthilt alles, was Sie zum »Surfen« im Internet benétigen. Und nicht nur das:
Sie kénnen eigene Internet-Seiten erstellen und im Internet prasentieren.

Der Austausch von Informationen im Internet geschieht u.a. tiber sogenannte E-Mail. Damit
Sie anderen Nachrichten senden und eigene Nachrichten empfangen kénnen, benétigen alle
Beteiligten eine E-Mail-Adresse. Diese Adresse ist einmalig und kann weltweit nur einmal
vergeben werden. Eine E-Mail-Adresse fur einen Internet-Anschlufd Giber T-Online, also die
Deutsche Telekom, kénnte z.B. so aussehen: »H.Mustermann@t-online.de«.

Die Internet-Seiten selber rufen Sie in Threm WWW-Browser lber eine spezielle Seiten-
Adresse auf, ein Beispiel: »http://www.mut.de«. Uber diese Internet-Seite erreichen Sie den
Verlag Markt&Technik.
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WiE BITTE?

Der »Internet-
Provider« ist der
Anbieter, der Ihnen

einen Zugang zum
WWW gegen Gebiihr
ermdglicht.

2
3
4

WIE BITTE?

Markt &Technik

Klicken Sie auf den Meniipunkt Extras, Optionen, Internet.

Office 5.0 - [Desktop]

Makra...

o =1 oo a] @] @6 b =[] g

Optionen Allgemein...
- 1% =
= Erowser &7
|||| E.A [
{ «eue Zeichnung Meuer Text
|||

Neue Nachricht Texidokument...
HTML - Dokument.
Tabellendokument.
Erdsentation...
Zeichnung...
Eormel...
Bild...

el ol
Meues HTML - Star Division

Dokument

Aktivieren Sie das Register Proxy.

Im Listenfeld Proxy Server wihlen Sie Manuell.

Tragen Sie nun die Daten ein, die Sie von lhrem Internet-Provider erhalten
haben. Bestitigen Sie dann mit einem Klick auf OK.

,_.‘. StarOffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten &nsicht  Egxtraz  Fengter  Hilfe

Ein »Proxy Server« ist
ein spezieller Pugffer
beim Internet-Provider,
der fiir eine schnellere
Ubertragung héufig
aufgerufener Internet-
Seiten sorgt.

Tip

Die hier eingetragenen
Daten miissen korrekt
sein, damit die E-Mail-
Funktionen genutzt
werden konnen!

=l «|»|o|a| 7| @|El=|E
5 Dliontetel ' ' 'l'”_ B

é Pmlu'lSucheI Mailx’NewsI LDAR Server I Protokollel

Crl Ifile: FddelfofficeB0/desktop!

Bl — Einztellungen e Zeichnung
Prazy Server lm
|J£ Http Prosy Iwww-prox_l,l. btx. dtag.de Bart IED é : _
MHew Termnire

Ftp Proxy Iftp-proxy.btk.dtag.de

Socks Prawy I 1X ‘
Security Frosy I
Fgin Prowy fiir It-online.de;localhost

Ok | abbrechen | Hile | Zuick

°Start | Ig

Wir zeigen lhnen die Eingabe der Daten hier am Beispiel von T-Online, dem
Internetzugang der Deutschen Telekom. Diese Angaben kénnen von denen
der von Ihnen benétigten Daten abweichen!

Y 2258

Mail-Server einrichten

Nun missen Sie noch einen Mail-Server im Explorer anlegen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag Explorer ganz oben im
Explorer-Fenster.
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Wibhlen Sie Neu, POP3-Account....

StarDffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten Ansicht  Eaxtraz  Fengter  Hilfe

Crl Ifile: #fclioffice50/desktop)

= €| e|a| =] 2|E=8

¥ Ihttp:ﬁhardwarestrej LRL: Ihttp:!#hardwarestreet.cj gl ﬂ

[ oo - 8| G| E=foo EnlEm| e || e e
c v Dokumente s =
5 Neu : =L

- Ordrier... i ]
B Werkniipfung erstellzn v . .
) erkniipfung... hLfgaben Meue Nachricht
B Browse with ACDSee Datenbank
B ZuZIParchiv inzufiigen e
T g . IMAP-Account...

Hinzufiigen zu E xplorer. zip

Freigabe... — .

Ausschneiden Pragentation Meue Tabelle

el WM-Account. .

Anzeigen v FTP-Account... A

Desktop Suche... Meuer Text

Akbualiziersn Abornements...

Systemeigenschaften ).

% A
Eigenzchaften... Mevues HTML - | |
Dokument

o] [ - EXE

Tragen Sie die Informationen in die Felder Server, Benutzer und Passwort ein.

StarOffice 5.0 - [Desktop]

Datei Bearbeiten Ansicht Egtraz  Fengter Hilfe

[ Iy [ite: #civatticesnsdeskrops =l == |©| G&l || | E]=| &) jl

(oo Esmschaionvon POPYAccomt ——— W1 [yl

o A . . = —
Allgemein Emplangenl Wersenden | Hegelnl Aunzicht | Inhalte |

B2, Ak il sl R

EHEY At Einstellungen _—

(0 Beis Server news. bt dtag.de I~

EH_] Boc

1 Gal Eenutzer IMustermann
@ Hil; Pazewart I"’“‘*—
i Par

(3 Stal
B8l star
@Stal
EE T

ok | abbrechen Hite | Zuiiek |

Meves HTML -7 T L TNEER]
Dokument

) : =
Q| & 2343

Wenn Sie den vorherigen Schritt durchgefuhrt haben, ist das Feld Server
schon ausgefillt, ansonsten tragen Sie die Daten jetzt ein. lhren Benutzer-
namen und das Passwort erhalten Sie wieder von lhrem Provider.

Bestitigen Sie mit OK.

Damit haben Sie die Voraussetzung zum Senden und Empfangen von E-Mail
geschaffen.
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Eine E-Mail schreiben und versenden

I Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf den E-Mail-Server-Eintrag.

Aus dem Kontextmenii wihlen Sie Neu, Nachricht.

£ StaiDffice 5.0 - [Desktop]

Datei  Beabeiten fnsicht Estas  Fengter  Hilfe
[ [ite. 2ok officaSit desktany = | res gl @E =8 &= =) B
D Explarer |http..h‘hardwalesl|eet come | URL: |httu.f/hardwareslleet com/ = QI é‘ylﬂlﬁl

8 Adretbuch
B Arbr;ts;:tz EI EEEIQQ @I "_I El[ﬂ]ﬂlEﬂlEI Ig
53 b | By

2y Arbeitsverzsichnis

Lo e & i

[#E=]
B Gallery Aufgaben Meue Nachricht Meue Prdsentation MNeue Tabelle
£ Hile
Hffren E.ﬁ 2F 2}

Meue Zeichnung Meuer Text MNeuss HTML -
Dokument

Datei
Suchen...

4 Dokumenteninhalte c % @
& L

v Beim Offnen aktualisiersn

StaiChannels Termine
= 3

Werknlipfung erstellen il
Liachen. Entf 1
Umbenennen
Anzeigen 3
Aktualisieren
Abgleichen Strg+T
v Gelesen Stig+5
M arkiert Strg+hd

Eigenschaften...

STARE

QStall lg

3 Tragen Sie im Arbeitsbereich die erforderlichen Daten ein.
i fambeien freichi fghay Egsm Fargm b ETIE|
(st o A racriein g 24t Ve B =] w| = 00 == 1 e 8 s N e i RS e Y
Elg;]w::{mm q|h-|7--'-'|-auuim'.me:-w-:a:-w = UL [rap st cond =l E_I | el
' Ex:::“m _4&1& gl =| sl =S|
Adressierungsarten = p— At | tw [Fure 5]
B Fi
S T T S |
D e Al ;
Betreff - :
B4l TOrkraHase = =
= Limbec:Spoctafrmund, §
'E '\lnllr;spdll 1 l.:' I.: . 'Q:h::-r;klnﬂ':-;ﬂlr ' ﬂ;:h{:
L] [ ettt
% Dmvoc heat ' Du'sichar  Veacatindnia!§
Wie BITTE? | [T
| Bittmimntwnceshald! §
Bei einer E-Mail sind A —
normalerweise alle :
Empfiinger zu L —
erke””en' Die TIV'Eleinbucgueds 1Y
Empfiinger, die als
Blindkopie eingestellt -
werden, erscheinen in 2
der allgemeinen I =
Empfiingerliste nicht. -2 | Do

Eine E-Mail besteht mindestens aus der E-Mail-Adresse, einem »Betreff« und
der eigentlichen Nachricht. Mit dem Listenfeld in der linken Ecke des
Adref3bereichs lassen sich andere Adressierungsarten, z.B. Blindkopie oder
News-Gruppe, einstellen.
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Um die E-Mail zu versenden, klicken Sie in der Funktionssymbolleiste auf die

Schaltfliche Senden.

£ StarOffice 5.0 - [Neue Nachricht 1]

Datei Beabeiten Ansicht Einfiigen Format Extias  Fenster  Hilfe == x|
[ Jout£7~ Arterion 3981011 2347571 9607431981 = €| |elas| sl @|'lela| ks ==

'E_ﬁ] Explorer { Ihttp'!lhafdwavesneet cnm/j URL: Ihttp'!/hardware
3 Adrebbuch b
B arheitsplatz =l IVﬂanrmatiartel Text j IEnuriarNaw j 10
B3 Artsitsverzeichris e
(I Beispicle & EII IAn j IHUrslMuslel
(£ Bookmarks =
H Gallery 1= M
& Hile &
& d
i Papierkorb (2) —

(& StaD ivisionMews

18] stamnews.stardivision.de g Betreff [Ureser geplantes Freundschaftsspiel
I StarSchedule |Lueel]
W& TOnlineMews a2 DL IO TS T =

q

2

|E==l unser - 3piel-=m- 10, -Cktober-kann: leider *nichts!
R stattfinden, -da-die-halbe-Mannschaft -z Abend- zuvor+
- meinen-30-Geburcstag-feierc.
[#]
Davor *hast-Du-sicher rVerstandnis!q
[#] =
ﬁ Uie-war's-genau-eine-Woche-spacer? '
q
1 Bitterantworte-hald!T
El
Dein-Sporckameradd
q
a
q

Hans - Mustermannd
TaV-Kleinburgwedeld

[Sete1 /1 HTML [ 0w ENFG [STD HvP [ - 11101998 2356

Q| ][ Neve Nach. | 235

e |

Kommunikation mit Newsgruppen:
StarDiscussion

Das Internet »lebt« vom Informationsaustausch zwischen den Nutzern.
Die hierfiir verwendeten Newsgroups dienen als Nachrichtencontainer.

Damit Sie Zugriff auf die Newsgruppen bekommen, die Sie persénlich inter-
essieren, miissen Sie zuerst einen News-Server im Explorer anlegen. Hier
verwenden wir als Beispiel den Server der StarDivision. Dieser Server enthalt
Diskussionsgruppen und viele Tips, Tricks und Antworten zu lhrem
StarOffice s5.0.

Klicken Sie im Explorerfenster den obersten Eintrag Explorer an.

Aus dem Kontextmenii wihlen Sie Neu, News.

Datei Beabeiten Ansicht Estras  Fengter  Hilfe

Sie kénnen verschiede-
ne News-Server im
Explorer einrichten,
wenn Sie die Bezeich-
nung des Servers
kennen.

[l [ 7elafficeStrdesktons N = N E I EE =N B
] g F [ rrm——— (T ] e ——— =l @] k| el
& o
iy =SS T E T =
= Neu v Dokumente & F —.
Ordner.. %
Q Werknlipfung erstellen A Hﬁ Ldi
2 Werkniipfung... M Nashich " P . " T ahell
Il Browse with ACDSee Datenbank... eue Nachricht eue Prasentation eue Tabelle
@ Z2u ZIP-Archiv hinzufiigen |MAP-Aecount...
& Hinzuliigen zu E splorer zip by
Freigabe. 7]
Luzgangskerb...
(® Ausschneiden POPIA ¢ Megr Text Neues HTML -
& Kapieren ceount Dokument
> YIM-Account
G| Anzeigen v FTP-Account...
Desktop Suche.
Aktualisieren Abonnements.
Systemeigenschaften
Eigenschaften...
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Tragen Sie die angezeigten Daten im Feld Server ein und darunter lhren
Namen ohne Leerzeichen. Bestitigen Sie mit OK.

£ StarOffice 5.0 - [Desktop]
Datei Bearbeiten Ansicht Emtras  Fenster  Hilfe

[l [fie:s2ciofticesniceskiops = e e @|Easl &|wlE == B
'E_ﬁ] Explorer { Ihttp'!lhafdwavesneet cnm./J URL Ihttp-!/hardwafestleet com. j @] &7|ch|ea
3 Adrebbuch

B arbeitsplate _ _I .IE EEI & | &

|| | e s

53 Atbsisverzsichnis i o = B
(I Beispicle =
(] Baokmarks Eigenschaften von News mE
& Gl - - Neus Tabelle

ad #llgemein  Empfangen | Wersenden I F!egelnl Abanriert I Anslchtl Inhalte I

& Hile

2 news.btw dtag de | Einstellungen

i Papietkor 2] | Server [stames stardivision.de

(& StaDvisionMews

Benutzer ICMueIIar

I StarSchedule Passwort I
& TOnlineMews

[i3 'abbrscwll Hife | Zuriick

oStall lg ’m

Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf den erstellten Eintrag
des News-Servers.

Aus dem Kontextmenii wihlen Sie Eigenschaften.
Im Register Abonniert werden alle verfiigbaren Newsgruppen angezeigt.

Setzen Sie in die Newsgruppen, die Sie abonnieren méchten, ein Kreuz in
das Kontrollkdstchen, und bestitigen Sie mit OK.

£ StarOffice 5.0 - [Desktop]

Datei Beabeiten Ansicht Estras  Fengter  Hilfe

[ [ie: ek oz desktany B R s N E I E I EE E R ﬂ
'E_E‘Eploler 4 Ihttp:!ﬂ‘hardwaleslleet com./j LRL: Ihttp:a‘/hardwarestleet com/ j QI églﬂlﬁl
Adrefbuch

B2 Arbeitsplatz * EI EEEIEE ﬂl '_I ﬁ|[II]E|EH|E| E

{24 Arbeitsverzeichnis e
(27 Beispiele | =Y EL m
{2 Bookmarks Eigenschaften von News [~}
B0 Gallery = - Neue Tabelle
@ Hife Allgemein | Empfangen | Versenden | Fegeln Abonniert | Ans";h[l Inha\lel

2 news btw dtag de
i Papierkarb (2) e I LI
(& StarDivisionMews stardivision.com.chat
sta L] stardivision com feature
stardivision com support announce
stardivision com support installation
stardivision com support. misc
stardivision com support starbase
[ stardivision com. suppart. starbasic

[ stardivision com. support starcale Zuriekseteen

[ stardivision com. suppart starchart
[ stardivision com. suppart stardesktap Aktualisiersn
[ stardivision com. suppart stardiscussion

q Abgleichen

Alle
Abbrechen Hilfe Zuriick

oStall lg ’m

i star___support installation [;
B& star....com.support. stardesh
B5 stardivision.com. support stardiscy
O StarSchedule
& TOnlineMews

OO=ROOL

Jetzt kann es eine Weile dauern, bis alle Nachrichten geladen werden. Im
Explorer erscheinen unter dem News-Server-Eintrag die abonnierten
Newsgruppen.
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Klicken Sie eine Newsgroup doppelt im Explorerfenster an, um deren Inhalt

angezeigt zu bekommen.

£ StarOffice 5.0 - [stardivision. com. support. stardesktop]

Datei Bearbeiten Ansicht Extas Fenster Hife == x|
Dﬁ Inews Jéstarnews, stardivision. de/stardivision.com. suppart. stJ - Ql@ Ty B 674 =0 | | S .l@ ﬂ
’E]ﬂ Explarer 4 http: //hardwarestreet com.r'l URL: |http: / Ahardwarestreet, com! I _I (é"lﬂlhl

EH+E Adelbuch
B arbeitsplatz
25 Arbeitsverzeichhis

& wfalE B EnE el ool ess
ol ol Emnn| gl clddy elelEe]

Autar Titel

(] Beispiels = B Star Division Customer Support - Eric Savary Re: S05PF/Linux: externe Programme
(] Beckmarks Bl Emvico Straube [S05PF] Verkniipfung mit Termine
W Gallery
£ Hile
= news.bta.dtag. de
i Papierkorb (2) < »
(& StaDvisionMews =
BBl stamews stardivision de Botrefl :SO5PF/Linux: | &
B& star..._support.installation [21/21) externe -
) Deomomme, =l
B5 stardivision.com. support. stardiscussion Halla! =

[y StarSchedule

& TOnlineMews
Wie kann ich externe Programme ins Startmenus sinbinden,
30 dab sie

unter Start->Programme erscheinen? Ich habe kein CDE oder
&hnliches

installiert.

In der Hilfe habe ich dazu leider nichts gefunden.

[

Viele Grilbe

\D wvon 2 Objekten selektiert

QGtart gl IEstardivis\un Boo [ #0017

Im rechten Fenster sehen Sie zuerst den Autor und den Titel, darunter einen

Betreff-Eintrag und dann die eigentliche Nachricht. Falls unter dem Autor-
Eintrag Kontrollfelder mit Plus-Symbolen angezeigt werden, gibt es schon

Reaktionen auf diese Nachricht. Sie kénnen diese Antworten anderer Nutzer
ebenfalls lesen.

Falls Sie auf eine Nachricht antworten méchten, z.B. um dem Ratsuchenden
zu helfen, klicken Sie auf dessen Namen, der in blauer Farbe angezeigt wird.
Es erscheint das lhnen schon bekannte E-Mail-Fenster zum Verfassen einer

neuen Nachricht.

Testen Sie Ilhr Wissen!

Was ist eine E-Mail?

Nennen Sie ein Beispiel fir eine E-Mail-Adresse mit lhrem Namen.
In welcher Sprache sind die Seiten im Internet erstellt?

Wie nennt man Programme zum Betrachten von Internet-Seiten?
Was sind Newsgruppen?

Warum sollte man keine Pafdwérter auf der Festplatte speichern?

Wo finden Sie Tips und Tricks zu StarOffice 5.0 im Internet?
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Projekt =~ Weitere Programmodule

Sie sind fast am Ende dieses Trainings angelangt. Auf den letzten
Seiten sollen Sie einen Eindruck von drei weiteren Programmodulen
erhalten, die zwar nicht taglich gebraucht werden, aber im Bedarfsfall

gute Dienste leisten.

1 Bitmap-Bilder mit Starimage
2 Texteffekte mit FontWork

3 StarMath — eine Form (el)sache
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Bitmap-Bilder mit Starimage

Eine grundsatzliche Betrachtung von Bitmap- und Vektorgrafiken finden Sie
in Projekt 7, »Zeichnen mit StarDraw«. Bei einem Bitmap-Bild lassen sich
einzelne Bildpunkte oder ganze Bereiche verandern, z.B. mit Starimage. In
diesem Beispiel wird eine Hintergrundgrafik fiir eine Webseite so aufgehellt,
dafd schwarze Schrift gut darauf zu lesen ist.

Starten Sie Starlmage mit Datei, Neu, Bild.

Starlmage zeigt sofort eine Dialogbox, in der Bildgréfde und Farbanzahl
eingestellt werden.

Klicken Sie auf Erstellen.

Jetzt erscheint ein weifdes Feld in der grauen Arbeitsflache

Wibhlen Sie Ansicht, Beamer.

Doppelklicken Sie dann im Explorer auf Gallery, Hintergriinde.

Ezalibals

-h
Iatz

Symbollsisten

WEIZE o Statusleiste
ele

Strg+Umschalt+)
Strg+Umschalt+

Ganzer Bildzchim
@38 Demodaten __Integristter Deskiop
EHED Gallery
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| Tip

Starlmage paft die
Bildgrofie automatisch
an das neue Bild an —
die Statusleiste zeigt
96 x 96 Pixel.

Markt &Technik

Das vorletzte Muster der oberen Reihe interessiert uns. Ziehen Sie es aus
dem Beamer in die Arbeitsfliche.

e" StarDffice 5.0 - [unbenannt3]
Datei Bearbeiten Ansicht Fajben Effekte Eptras Andem  Fenster Hife - E‘il

]| Hlerodtpca=zallba = E

Iﬁ_ﬁ] Explarer

& Adetbuch

5, Arbeitsplatz

[ Arbeitsverzeichnis

(2] Beispiele

{2 Boakmarks

+& Demodaten

EH Gallery
]
i Animationen
i Bullets CAOFFICESONGALLER Y wmaw-backhbackdark.jpg
= Clipart L
4 Flaggen = - = =
L Flubdiagramm _‘I I J I J I J
i Formen
i Fotos

T

el
{3 Homepage
o Interaktion
i Karten

£ Mibel

i Oherfldchen

"/D\E@\/\/\

Solch ein Hintergrundmuster ware fiir einen schwarzen Text viel zu dunkel.

Wibhlen Sie Farben, Invertieren.

RGE Farben...
. Helligkeit / Kontiast...
Gamma Fomektur...
Graugtufenkonvertierung,

B Gallery
]
i Animationen
i Bullets

Durch diesen Betehl wird das Bild in seine Komplemantértarben gewandelt —
es erscheint Hellgelb statt Dunkelblau. Statt einem gelben soll jedoch ein blau-
er Hintergrund zum Einsatz kommen. Sie missen also die Farbe anpassen.

Wihlen Sie Farben, RGB-Farben.

Ziehen Sie den Schieberegler Blau ganz nach rechts. Klicken Sie auf OK.

RGB‘werte oK

ot T - o |
Griin LI _I LI [ 0= Abbrechen |
Bau < I

=1 |f=]
i

Durch Hinzufligen der Farbkomponente Blau verliert das Muster seine gelbe
Tonung und erhilt eine hellblaue Struktur.

Nattirlich hat Starlmage noch mehr zu bieten als eine reine Farbkorrektur. Im
Menti Effekte verbergen sich spezielle Funktionen, die ein Bild auf besondere
Weise verfremden kénnen. Wahlen Sie dazu mit einem linken Mausklick die
Vordergrund- oder mit einem rechten Klick die Hintergrundfarbe aus der
Farbpalette.

Die Werkzeuge dienen der direkten Veranderung: Der Stift malt mit der
Vordergrundfarbe, wenn Sie die Maus mit gedriickter linker Taste tiber das
Bild ziehen. Bei gedriickter rechter Taste erscheint statt dessen die
Hintergrundfarbe.
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Texteffekte mit FontWork

Nicht fiir normalen Text, wohl aber fiir auffillige Uberschriften bietet sich das
Modul FontWork an. Es kann Text in vorgegebenen Konturen anordnen, diese
automatisch skalieren und auch noch einen automatischen Schatten hinzufu-

gen. FontWork kann nur Texte verandern, die als Textobjekte mit der Zeich-
nen-Abreifleiste erzeugt worden sind.

I Klicken Sie auf das Symbol Zeichnen. Wihlen Sie das Symbol Text aus der
AbreiRleiste.
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2 Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck im Arbeitsfenster auf.
3 Wihlen Sie die Schriftart Arial.
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4 Geben Sie »Herzlich Willkommen« ein.

%) ]

Rufen Sie den Befehl Format, FontWork auf.
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StarOffice 6ffnet ein separates, frei verschiebbares Fenster mit den ent-
sprechenden Formatierungsbefehlen.

6 Klicken Sie auf den oberen linken Halbkreis.

So steuern Sie FontWork

Ein existierendes FontWork-Objekt a3t sich ganz einfach anpassen: Die griinen Markierungs-
punkte verandern die Gréf3e des urspriinglichen Rechtecks. Nach einem Klick auf das Sym-
bol Drehen in der Objektleiste werden diese Punkte rot — FontWork wechselt in den Modus
Drehen/Verzerren.

Um die Schriftart oder -farbe eines Textobjektes zu verdndern, miissen Sie es doppelt an-
klicken. StarOffice richtet den Text dann wieder gerade aus, die Objektleiste enthilt alle
tiblichen Steuerelemente zur Textanpassung.

Fur weitergehende Effekte empfiehlt sich das Experimentieren mit den Einstellungen des
Steuerfensters. Wihlen Sie alternative Textausrichtungen, andere Figuren, oder fiigen Sie
Abstande zwischen Text und Ausrichtungskontur ein.
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FontWork pafit die Textgrofe automatisch an und ordnet den Text jeweils
senkrecht zum Halbkreis an. FontWork fligt den Halbkreis
(und alle anderen Figuren) in das urspriingliche Rechteck ein.

Klicken Sie auf das Symbol Kippen. Stellen Sie einen Winkel von 120 Grad
und die Schattenfarbe 30% Grau ein.
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Lektion StarMath — eine Form(el)sache

Wenn Sie schon einmal versucht haben, eine komplexe mathematische
Formel mit einem herkémmlichen Textprogramm nachzubilden, werden Sie
schnell an die Grenzen der Software gestofRen sein. StarMath ist ein speziel-
les Modul, das auch komplexe Formeln (relativ) einfach generieren kann. Es
besteht aus einem Eingabeteil, einem Auswahlfenster und dem Objekt-
rechteck im Textfenster.

I Driicken Sie die Maus auf dem Symbol Objekt einfiigen, und wihlen Sie das
Symbol Formel.

£ StarDffice 5.0 - [unbenanntl]

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfligen Fomat Eutras Fengter  Hilfe NEIET

= HeroaRpcE~E ) BB|P> =

EE *plored i Standard *| |Times MewRoman =] 12 vI F E Ull====|i==&:= :
T’ P g Adrefbuch d | = | ”_ = Ei

@ B Arbsisplate E P | N R R R RS TN S AN RIS (HS | KR A E S LI T
Wenn Sie das Aus- 0 Abeisverzeichris g

{Z] Beispiele
{211 Bookmarks
35 Demodater
3 -

. It

@ By Wl

wabhlfenster vermissen,
sollten Sie es mit
Ansicht, Auswahl
anzeigen lassen.

Jetzt erscheinen zusatzliche Fenster mit den Bezeichnungen Kommandos und
Auswabhl.

Klicken Sie auf das Symbol Undre/Bindre Operatoren.

StarMath zeigt eine Auswahl entsprechender Symbole an.

w

Geben Sie »nl=(« im Kommandofenster ein.

4 Klicken Sie auf das Symbol Division (Bruch).
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Hier ist die Aktive Hil-
fe besonders wertvoll.
Sie beschreibt die
Funktion der einzelnen
Schaltfliichen.

Sofort erscheint ein Bruchstrich. Die grauen Kastchen symbolisieren
die Argumente — der entsprechende Platzhalter ist im Kommando-
fenster bereits hinterlegt.
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Vervollstindigen Sie die Formel.
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Hier sehen Sie eine komplexe Formel aus mehreren Segmenten.
Selbst zusatzliche Texte lassen sich einfach einfiigen, wie das
»“ bzw. “« beweist.

Testen Sie Ilhr Wissen

B \Welche Grafikart bearbeitet StarImage?
Mit welchem Menupunkt lassen sich Bildverfremdungen vornehmen?

Wie lassen sich Bilder aus dem Ordner BeispieLE in Starlmage tiberneh-
men?

Wie kénnen Sie einen FontWork-Text in der Breite verdndern?
Wie 148t sich ein bereits eingefligter FontWork-Text bearbeiten?
Welche Aufgabe hat StarMath?
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Projekt 1: StarOffice 5.0 starten und beenden

B |n welchem Meni der Windows-gs5-Startleiste finden Sie den Eintrag zum
Programmstart von StarOffice 5.0?

Im Start-Menii den Eintrag Programme und den Eintrag StarOffice 5.0
anklicken.

B Was bewirkt ein Doppelklick auf ein StarOffice-Dokument im Windows-
Explorer?

Windows startet StarOffice und lddt das Dokument automatisch.

B Wie kénnen Sie durch einen Mausklick StarOffice 5.0 beenden?

Uber den Button Schliefen, ganz rechts in der Programm-Titelleiste von
StarOffice.

B Nennen Sie eine Mdglichkeit, um StarOffice 5.0 mit der Tastatur zu been-
den.

Mit der Tastenkombination (A1t )+(F4).

B \Was ist eine Verknuipfung?

Eine Verkniipfung ist ein Verweis auf ein Programm, ein Dokument oder einen
Ordner.

B \Was verstehen Sie unter einem Ordner?
Ein Ordner ist eine Art Ablagefach fiir Ihre Dokumente.

B Was passiert, wenn Sie StarOffice 5.0 beenden wollen, und es ist ein noch
nicht gespeichertes Dokument gedffnet?

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob Sie vor dem Beenden das Dokument
speichern wollen.

W Wie starten Sie die Online-Hilfe von StarOffice 5.0?
Uber den Meniipunkt Hilfe in der Meniileiste.

Projekt 2: So finden Sie sich im Arbeitsfenster zurecht

B Nennen Sie den Unterschied zwischen einem einfachen Mausklick und
einem Doppelklick.

Der einfache Mausklick wdhlt einen Eintrag aus (Objekt oder Text markieren),
der Doppelklick startet eine Aktion. Er ist mit dem Driicken der Eingabetaste
vergleichbar.

B |In welchem Steuerelement finden Sie das Symbol zum Speichern eines
Dokuments?

In der Funktionsleiste.

B Nennen Sie eine Mdglichkeit, am Bildschirm Hilfe zu einem Arbeitsschritt
zu erhalten.

Zum Beispiel iiber das Menii Hilfe, Inhalt oder den Help Agent.

B \Was ist ein Internet-Provider?

Ein Anbieter, der Ihnen den Zugang zum Internet iiber eine bestimmte Tele-
fonnummer zur Verfiigung stellt.
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B Uber welche Schaltfliche — in welcher Leiste — kdnnen Sie jederzeit ein
beliebiges neues Dokument anlegen?

Uber die Schaltfliche Start in der Statusleiste des StarDesktop.

B Wo kénnen Sie jederzeit das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit
erfahren?

In der Statusleiste von StarOffice 5.0

B Mit welcher Symbolleiste werden Dateien gedffnet, gespeichert und
gedruckt?

Mit der Funktionsleiste.

B Die Objektleiste und die Werkzeugleiste haben eine Besonderheit — wel-
che?

Beide Leisten haben in den unterschiedlichen Anwendungen andere Symbole.
Sie arbeiten also kontextabhdngig.

B \Was ist ein Hyperlink?

Ein Link ist ein Verweis auf eine andere Internetseite, ein Dokument oder eine
bestimmte Stelle in einem Text.

B Was verstehen Sie unter dem Begriff Kontextmenti?

Wenn Sie die rechte Maustaste driicken, erhalten Sie ein Menii mit Eintrcigen,
die zur aktuellen Arbeitssituation passen.

Projekt 3: Texte, Grafiken, Tabellen laden, speichern und drucken
B Mit welcher Schaltfliche aus einer Leiste kénnen Sie ein gespeichertes
Dokument &ffnen?
Uber die Schaltfliche Offnen (gelbes Ordnersymbol) in der Funktionsleiste.

B Wie unterscheiden sich die Befehle Datei, Speichern und Datei, Speichern
unter?

Datei, Speichern legt eine Datei ohne Riickfrage unter dem bisherigen Datei-
namen ab. Beim Speichern unter haben Sie die Mdoglichkeit, die Datei-
bezeichnung zu verindern.

B Wie kénnen Sie im Dialogfenster Offnen den aktuellen Ordner wechseln?
Uber die Schaltfliche Ein Verzeichnis hoch.

B Zu welchem Zeitpunkt ist ein Dokument dauerhaft gesichert?

Wenn Sie es auf einen Datentriiger wie z.B. Diskette oder Festplatte gespei-
chert haben.

B \Wie viele Zeichen stehen beim Speichern fiir die Vergabe des Datei-
namens zur Verfligung?

Maximal 255 Zeichen.

B Wie lautet das Standardverzeichnis zum Speichern in StarOffice 5.0?

Es heifdt ARBEITSVERZEICHNIS.

B Wo legen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare fest?
In der Dialogbox, die nach Datei, Drucken erscheint.
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Projekt 4: Dateien verwalten mit dem Explorer

Nachdem Sie StarOffice 5.0 geéffnet haben, suchen Sie den Explorer auf
dem Desktop vergeblich. Wie kénnen Sie ihn wieder anzeigen lassen?

Der Explorer ldifst sich mit Ansicht, Explorer ein- oder ausschalten.

Wozu dient der Explorer?
Mit dem Explorer werden u.a. Ordner und Dateien verwaltet.

Was verstehen Sie unter dem Begriff »andocken«?
Ein Fenster wird am Desktop-Rand »festgemacht«, also verankert.

Was finden Sie im Adref3buch?
Die vordefinierte Adrefidatenbank.

Sie |6schen eine Datei in den Papierkorb, ist diese damit endgtiltig ge-
|6scht?

Nein, denn erst wenn der Papierkorb geleert wird, werden die Daten tatscich-
lich geloscht.

Wie erstellen Sie einen neuen Ordner?
Aus dem Kontextmenii Neu, Ordner auswiihlen.

Welche Aufgabe hat der Beamer?

Anzeigen von Daten, z.B. Bilder aus der Gallery oder Adressen aus dem
Adrefibuch.

Wozu dient im Explorer-Fenster das Plus-Zeichen vor einem Ordner-
symbol?

Ein Klick auf das Plus zeigt die Unterverzeichnisse an.

Welche Aufgabe hat die im Beamer-Fenster auf der rechten Seite angezeig-
te Leiste mit den Pfeilsymbolen?

Um Dateien, die nicht mehr ins Fenster hineinpassen, darzustellen.

Welche Taste |6scht einen im Explorer angezeigten Ordner?

Die (Entf)-Taste.

Projekt 5: Textpraxis mit StarWriter

Was miissen Sie tun, bevor Sie einen Textteil formatieren kénnen?
Den Text markieren.

Was bedeutet der Begriff »Fliefdtext«?

Man gibt Text ein, ohne sich um Zeilenschaltungen oder Formatierungen zu
kiimmern. StarWriter umbricht den Text am Ende einer Zeile selbstindig.

Wie kdnnen Sie ein Wort in einem Text unterstreichen?

Den Text markieren und dann mit der linken Maustaste auf das Symbol U
klicken.

In welchen Maf3einheiten werden die Textlineale am Bildschirm angezeigt?

In Zentimetern.

Wie kénnen Sie das vertikale Textlineal aktivieren?
Durch das Menii Extras, Option, Textdokument, Layout.
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Wie kénnen Sie von StarWriter Rechtschreibfehler korrigieren lassen?

Sie stellen den Mauszeiger auf das falsch geschriebene Wort und klicken die
rechte Maustaste.

Wann drticken Sie bei der Texteingabe die Eingabetaste?

Um einen Absatz zu erzeugen.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie von einem Textdokument mehrere Kopien
ausdrucken wollen?

Sie klicken den Meniipunkt Datei, Drucken an und stellen im Dialogfenster
unter Exemplare die Anzahl ein.

Mit welchen Tasten kénnen Sie falsch geschriebene Buchstaben |6schen?

Mit (I6scht das Zeichen links von der Schreibmarke) und (I6scht
das Zeichen rechts von der Schreibmarke).

Wie bewegen Sie sich in einer Tabelle von einem Feld zum nichsten?

Mit der (==)-Taste.

Projekt 6: Arbeiten mit Tabellen: StarCalc

Worin liegt der entscheidende Unterschied zwischen dem Rechnen auf
einem Blatt Papier und in einem StarCalc-Arbeitsblatt?

Es wird in der Regel nicht mit festen Werten gerechnet, sondern mit
Feldbeziigen, also den Inhalten der Felder. Somit wird beim Andern der Werte
sofort das neue aktuelle Ergebnis angezeigt.

Was missen Sie tun, bevor Sie Daten in ein bestimmtes Feld der
Kalkulationstabelle eingeben kénnen?

Der Zellzeiger mufS auf das entsprechende Feld bewegt werden.

Wie kénnen Sie eingegebene Werte in einer Tabelle im Wahrungsformat
(DM) formatieren?

Uber die Schaltfliche Wihrungsformat.

Wie heifdt die Funktion, die schnell einen Wertebereich addiert?
Es ist die Funktion Summe().

Wie kénnen Sie die Spaltenbreite auf den lingsten Eintrag anpassen?
Mit einem Doppelklick der linken Maustaste zwischen den Spaltenkdpfen.

Was ist der Zellzeiger?

Der kleine schwarze Rahmen im Kalkulationsblatt, der die aktuelle Zelle
kennzeichnet.

Mit welchem Zeichen beginnt eine Formel in StarCalc?
Mit dem Gleichheitszeichen.

Kénnen Sie mehrere Zellen nacheinander markieren?

Ja. Entweder durch Ziehen mit der Maus oder durch Anklicken einer zweiten

Zelle mit gehaltener (o )-Taste.

Was ist der Anfasser in StarCalc?

Eine kleine, quadratische Markierung in der rechten, unteren Ecke des
Zellzeigers.
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B \Was versteht man unter einem absoluten Bezug?

Absolute Beziige bleiben beim Kopieren einer Formel mit den urspriinglichen
Koordinaten erhalten.

B Wozu dient die WENN ()-Funktion?

Es ist eine logische Funktion, mit der Bedingungen gepriift werden. Der weitere
Rechenweg ist davon abhdingig, ob das Ergebnis der Priifung richtig oder falsch
ist.

Projekt 7: Zeichnen mit StarDraw

B Welche Arten von Grafiken werden mit StarDraw erstellt?

Mit StarDraw werden Vektorgrafiken erzeugt.

Wie kénnen Sie das Dokument auf die Breite der Bildschirmanzeige
einstellen?

Uber das Menii Ansicht, Mafistab.

Wo finden Sie die Schaltfliche mit dem Ellipsen-Werkzeug?
In der Werkzeugleiste am linken Bildschirmrand.

Wie kénnen Sie ein Zeichenobjekt in ein dreidimensionales Objekt um-
wandeln?

Mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken. Aus dem Kontextmenii
Umwandel In 3D-Rotationskérper anklicken.

Wie heifdt das Werkzeug zum Zeichnen eines Quadrates ohne Fiillung?
Das Werkzeug heiflt Quadrat, ungefiillt.

Projekt 8: Prasentieren Sie sich richtig: Starlmpress

Welche beiden Hauptaufgabengebiete deckt Starlmpress ab?

Es konnen Prdsentationen erstellt werden, aber auch Grafikobjekte zur Gestal-
tung von Dokumenten.

Was verstehen Sie in Starlmpress unter einem Auto-Layout?
Ein Auto-Layout ist eine im Format vordefinierte Seite in einer Prisentation.

Bei der Arbeit mit Starlmpress taucht hin und wieder der Begriff Dia auf.
Was ist darunter zu verstehen?

Ein Dia ist in Starlmpress nichts anderes als eine Seite in der Prisentation. Sie
hat nichts mit einem herkémmlichen Dia zu tun.

Wozu dient der Gliederungsmodus?

Im Gliederungsmodus kann man den Text in verschiedenen Ebenen herauf-
bzw. herabstufen.

Wie wird eine Prasentation gestartet?
Uber das Symbol Bildschirmprisentation in der Werkzeugleiste.

Was sind Prasentationsvorlagen?

StarOffice enthdilt bereits fertig gestaltete Prisentationsvorlagen, in die Sie nur
noch lhre Texte eingeben miissen.
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B Sie wollen schnell eine Ubersicht Ihrer fertigen Prisentation ausdrucken.
Wie gehen Sie vor?

Im Menii Datei, Drucken die Schaltfliche Zusdiitze anklicken und die ge-
wiinschte Option auswdhlen.

Projekt 9: Daten im Griff: StarBase

B Was ist die wichtigste Eigenschaft einer Datenbank?
Datenbanken sind strukturierte Sammlungen gleichartiger Informationen.

B Was bedeutet »relational«?

Daten unterschiedlicher Tabellen werden durch Verkniipfungen (= Relationen)
miteinander in Beziehung gesetzt.

B Nennen Sie drei unterschiedliche Feldtypen.

Text, Zahl, Datum, Zeit, Ja/Nein, Weihrung, Memo, Zihler, Bild, Text,
Decimal, Bindrfeld — zu sehen in der Tabellenentwurfsansicht durch Anklicken
des Listenfelds in der Spalte Feldtyp.

B Welche Aufgaben haben Formulare?
Sie dienen in erster Linie der Dateneingabe und Datenpflege.

B Wie erstellen Sie eine neue Abfrage?

Nach einem rechten Mausklick auf den Ordnereintrag ABrFraGEN im Explorer
bietet StarOffice mit Neu, Abfrage die beiden Untermentieintrige Abfrage-
entwurf und Autopilot zur manuellen bzw. automatischen Abfragedefinition.

B Sie bendtigen eine Liste aller Kunden, deren Jahresumsatz einen bestimm-
ten Betrag unterschreitet. Wie gehen Sie vor?

Sie legen zundichst eine Abfrage mit der entsprechenden Bedingung an und
erzeugen dann einen Bericht, der auf dieser Abfrage basiert.

B Nennen Sie eine vordefinierte Datenbank.
Das Adrefbuch.

Projekt 10: Termine und Aufgaben im Griff: StarSchedule

B \Welche beiden Ordner verwalten alle StarSchedule-Daten?

Die Ordner TermiNE und AUFGABEN.

B Wie gelangen Sie schnell zu einem bestimmten Datum?

Das Kalendermodul zeigt einen oder mehrere Monate an. In der Titelleiste des
obersten Monats befinden sich Pfeile, mit denen der dargestellte Monat
weitergeschaltet wird. Ein Klick auf diese Titelleiste 6ffnet ein Untermenii, das
direkten Zugriff auf Jahre und Monate bietet.

B |hr Gesprichspartner ruft Sie vor einem Termin an und bittet um eine
Verschiebung. Wie dndern Sie den Termineintrag?

Termine lassen sich mit der Maus an eine neue Position verschieben.
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Wie gelangen Sie an die Detail-Einstellungen fir einen Termin?

Ein Doppelklick auf den Termin 6ffnet den Detailbereich im unteren
Bildschirmbereich. Die Detailanzeige erreichen Sie auch iiber einen Klick auf
das entsprechende Symbol oder Ansicht, Details.

Wie legen Sie eine neue Aufgabe an?

Durch einen Klick auf das Symbol Neue Aufgabe oder durch einen Klick in die
gleichnamige Zeile.

Wie schalten Sie die Ansicht der Aufgaben im Kalendermodul ein und
aus?

Durch einen Klick auf das Symbol Aufgaben oder durch Ansicht, Aufgaben.

Welche Datenmodi haben bei Teamfunktionen eine besondere Bedeutung?

Beim Arbeiten mit einem StarSchedule-Server kénnen Daten als »privat«,
»vertraulich« oder offentlich deklariert werden.

Projkt 11: In die weite Welt:

StarMail, StarDiscussion & Web Publishing

B Was ist eine E-Mail?

Eine Art elektronischer Brief, der nach dem »Versand« in Sekundenschnelle
beim Empfinger ist.

Nennen Sie ein Beispiel fiir eine E-Mail-Adresse mit lhrem Namen.
Diese kénnte z.B. »H.Mustermann@t-online.de« lauten.

In welcher Sprache sind die Seiten im Internet erstellt?

Die Seitenbeschreibungssprache heifst »Hyper Text Markup Language«, kurz
HTML.

Wie nennt man Programme zum Betrachten von Internet-Seiten?

Diese heiflen »Internet-Browser«.

Was sind Newsgruppen?

Man kénnte diese als Nachrichtencontainer bezeichnen. Viele Ratsuchende
und Interessierte schreiben Nachrichten in diese Newsgruppen, um an Diskus-
sionen teilzunehmen oder Tips weiterzugeben bzw. zu erhalten.

Warum sollte man keine Pafdwérter auf der Festplatte speichern?

Andere Anwender mit entsprechenden Kenntnissen kénnten diese Pafiwérter
auf lhrem PC aufspiiren und mifSbrauchen.

Wo finden Sie Tips und Tricks zu StarOffice 5.0 im Internet?
In den Newsgruppen der StarDivision GmbH.
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Projekt 12: Weitere Programmodule

B Welche Grafikart bearbeitet Starimage?
Bitmaps bzw. Pixelgrafiken.

B Mit welchem Meniipunkt lassen sich Bildverfremdungen vornehmen?
Mit dem Meniipunkt Effekte.

B Wie lassen sich Bilder aus dem Ordner BeispieLe in Starimage tiberneh-
men?

Lassen Sie sich den Beamer anzeigen, und wihlen Sie das entsprechende
Verzeichnis im Ordner GALLERY. Ziehen Sie das gewiinschte Bild in den Arbeits-
bereich von Starlmage.

B \Wie kénnen Sie einen markierten Text in ein FontWork-Objekt verwandeln?

FontWork setzt einen mit dem Zeichenwerkzeug Text erzeugten Textrahmen
voraus.

B \Wie kénnen Sie einen FontWork-Text in der Breite verdndern?
Durch Ziehen an den griinen Markierungspunkten.

B Wie |43t sich ein bereits eingefligter FontWork-Text bearbeiten?

Nach einem Doppelklick erscheint wieder der urspriingliche Text in der ur-
spriinglichen Grofie und IGfst sich verdndern.

B Welche Aufgabe hat StarMath?

Dieses Modul dient dem Formelsatz. Es bietet eine spezielle Beschreibungs-
sprache, die durch ein spezielles Werkzeugfenster mit einer Vielzahl von Sym-
bolen unterstiitzt wird.
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