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\\ Arbeit organisieren mit
. dem StarDesktop

Bei der Entwicklung von StarOffice 5.0 stand die Verbesserung der Ar-
beitsumgebung fiir den Anwender im Vordergrund. Herausgekommen ist
eine in sich geschlossene, gemeinsame Oberflache fiir alle StarOffice-An-
wendungen. Hier findet sowohl der Zugriff auf die verschiedenen Doku-
mente als auch deren Bearbeitung statt.

In diesem Kapitel werden wir den StarDesktop Schritt fiir Schritt erkun-
den, um die einzelnen Elemente und die grundlegende Bedienung kennen-
zulernen. Durch das gemeinsame Bedienkonzept von StarOffice gelten
diese Grundlagen fiir alle Anwendungen im Programmpaket. Im weiteren
Verlauf des Buches bauen wir auf den erarbeiteten Kenntnissen auf.

3.1 Allgemeines

Der StarDesktop stellt die Programmoberflache von StarOffice dar. Diese
Programmoberflache ist aufgabenorientiert angelegt: nicht das einzelne
Programm, sondern die zu erledigende Arbeit steht im Mittelpunkt. Der
StarDesktop dient zum:

Starten und Nutzen der einzelnen Anwendungen des Programmpa-
kets;

Starten und Nutzen von anderen Anwendungsprogrammen, die auf Ih-
rem PC installiert sind;

Verwalten und Organisieren Ihrer Daten;
Zugriff auf Daten in einem lokalen Netzwerk;
Zugriff auf die Informationen des Internet;
Kommunikation tiber das Internet;

Um diesen Anspruch zu erfiillen, bietet Ihnen der StarDesktop mit dem In-
tuitiveUse™ eine ganze Reihe auf3ergewohnlicher Bedienkonzepte. In die-
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sem Abschnitt erhalten Sie einen schnellen Uberblick, um sich sofort im
StarDesktop zurechtzufinden und die angebotenen Funktionen effektiv
einzusetzen.

3.1.1 StarOffice starten

Bei der Installation unter Windows legt das Setup-Programm im Startme-
nii eine Verkniipfungen zu StarOffice an — der Aufruf von StarOffice 5.0 ge-
staltet sich dadurch denkbar einfach.

y 4 Auch in den anderen Betriebssystemversionen folgt StarOffice 5.0

=z en iiblichen Betriebssystemstandards.
k‘f den iiblichen Betriebssy. dard.
=S

Die erste Uberraschung kommt beim Blick in das Startmenii. Lediglich
zwei Eintrage verweisen auf StarOffice 5.0. Was zunachst verwundert, hat
deutliche Vorteile bei der taglichen Arbeit: Sie miissen nicht vor dem Pro-
grammstart entscheiden, welche Aufgabe Sie erledigen wollen. StarOffice
5.0 vereint alle Anwendungen des Pakets unter einer einheitlichen Benut-
zeroberflache. Um die Office-L6sung zu starten, klicken Sie auf die Schalt-
flache START in der Taskleiste von Windows, 6ffnen den Eintrag PROGRAM-
ME und wahlen dort den Ordner STAROFFICE 5.0 aus.

Klicken Sie doppelt auf STAROFFICE 5.0. Beim ersten Start nach der Installa-
tion richtet StarOffice zunachst die Programmumgebung automatisch
ein.

"g Je nach verwendeter Hardware dauert diese automatische Einrich-
k‘é tung einige Augenblicken. Nehmen Sie in dieser Zeit keine Einga-
=

ben vor.
Im Anschluf3 daran zeigt StarOffice standardméaflig ein Registrierungsfor-
mular an. Mehr dazu finden Sie im Anhang unter Installation.
Unter Linux wechseln Sie zum Starten von StarOffice in das Verzeichnis

OFFICE50/BIN und rufen mit . /soffice das Startscript auf.

"g Um StarOffice aus jedem Verzeichnis heraus starten zu kdnnen,
k‘é nehmen Sie OFFICE50/BIN in den Programmpfad auf.
=
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Bild 3.1: Die Eintrége im Startmeni von Windows stellen den schnellen Zugriff auf
StarOffice 5.0 sicher.

3.1.2 Ein erster Uberblick

Nach einer kurzen Ladezeit sehen Sie den StarDesktop die Programm-
Oberflache von StarOffice 5.0. Den grofditen Raum nimmt dabei der soge-
nannte Arbeitsbereich ein. Nach dem Starten zeigt der Arbeitsbereich das
Desktop-Dokument mit verschiedenen Symbolen an. Beim ersten Start
unter Windows erscheint der Inhalt des Ordners WINDOWS\DESKTOP.

y4 Allgemein gibt das Desktop-Dokument den Inhalt des gedffneten
k‘% Verzeichnisses wieder.

Neu ist der Integrierte Desktop: Anstelle der herkdmmlichen Fensterdar-
stellung nimmt StarOffice unter Windows die gesamte Flache des Bild-
schirms ein.
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Bild 3.2: Die Oberfléche von StarOffice.

y4 Falls Ihnen diese Ansicht zu ungewohnt ist: Mit der Tastenkombi-

k‘; nation +(0 )+ (1] wechseln Sie zur herkémmlichen Fenster-

=
*  darstellung und bei Bedarf wieder zuriick.

In StarOffice 5.0 nutzen Sie je nach Bedarf unterschiedliche Desktop-
Oberflachen:

In der Standard-Einstellung wird der Desktop von Windows angezeigt
— damit haben Sie die Verkniipfungen auf der Windows-Oberflache im
unmittelbaren Zugriff.

StarOffice selbst stellt Ihnen einen weiteren Desktop zur Verfiigung,
der fiir das schnelle Arbeiten mit dieser Office-Anwendung optimiert
ist. Dieser Ordner befindet sich im Installationsverzeichnis von
StarOffice — normalerweise OFFICE50\DESKTOP.

"g Daneben lassen sich beliebige Ordner als Desktop bestimmen — so
k‘é haben Sie z.B. immer alle projektbezogenen Daten und Verkniip-
*  fungen zu den bendtigten Programmen im unmittelbaren Zugriff
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Auf den ersten Blick wirkt der Desktop beunruhigend aufgeraumt: von
den verschiedenen Anwendungen des Pakets nichts zu sehen. Die Starke
des Konzepts von StarOffice 5.0 entpuppt sich erst beim genaueren Hinse-
hen.

Links neben dem Arbeitsbereich laf3t sich der sogenannte Explorer ein-
blenden.
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Bild 3.3: Der Explorer bietet Ihnen Zugriff auf alle erforderlichen Informationen.

Er bietet Ihnen den schnellen Zugriff auf alle mit StarOffice nutzbaren Res-
sourcen:

lokale Laufwerke und Verzeichnisse auf Ihrem PC;
Laufwerke und Verzeichnisse innerhalb eines Netzwerks;
Webseiten, Mail-, News- und FTP-Accounts im Internet;
Datenbanken — lokal oder im Netzwerk;

beliebige Verkniipfungen zu Dokumenten, Ordnern und Programmen.
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Fiir die Elemente des Explorer verwendet StarOffice verschiedene
Symbole:

HM Explorer

Dieses Symbol stellt die Hauptebene des Explorer dar und 6ffnet den Ord-
ner OFFICES0\EXPLORER

2 Adrefbuch

Mit zum Lieferumfang gehort die vorbereitete Datenbank ADRESSBUCH. Die-
ses Symbol kennzeichnet ebenfalls die mit StarOffice selbst erstellten Da-
tenbanken.

B arbeitzplatz

Uber das Symbol ARBEITSPLATZ sprechen Sie alle Laufwerke an, die auf Ih-
rem Computer enthalten sind. Unter Windows finden sich unter ARBEITS-
PLATZ/SYSTEM alle Elemente aus dem Arbeitsplatz von Windows.

[ Beizpiele

Dieses Symbol steht fiir Verzeichnisse auf Ihrer Festplatte. Der Explorer
zeigt die Unterverzeichnisse des Ordners OFFICES0\EXPLORER angezeigt.
Hier finden Sie das voreingestellte ARBEITSVERZEICHNIS, den Ordner BOOK-
MARKS fiir Lesezeichen zu Dateien oder Internetseiten und die Beispielda-
teien (BEISPIELE).

HE Galleny

Die Gallery verwaltet die mitgelieferten ClipArts und Grafikdateien in the-
matischen Registern. Nach dem Offnen des Eintrags GALLERY zeigt StarOf-
fice die Themen in einer hierarchischen Liste an.

"g Uber das Kontextmenii der Gallery legen Sie eigene Themen an,
k‘é die einen Verweis auf weitere Grafikdateien auf Ihrer Festplatte
*  enthalten.
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i Papierkorb

Alle Dokumente, Dateien, komplette Verzeichnisse und Verkniipfungen,
werden beim Loschen im Papierkorb von StarOffice abgelegt und lassen
sich dort wiederherstellen.

"g Wenn Sie den StarOffice-Papierkorb leeren, werden die Inhalte un-
k‘é wiederbringlich gel6éscht — sie landen nicht im Papierkorb des Be-
*  triebssystems!

Je nach dem wie Sie StarOffice eingerichtet haben, treten neben den oben
aufgefithrten Standard-Symbolen noch andere Sinnbilder auf.

Oberhalb des Arbeitsbereichs 1af3t sich der sogenannte Beamer einblen-
den. In diesem Bereich der Programmoberflache zeigt Ihnen StarOffice
den Inhalt des markierten Explorer-Elements an, seien es Grafiken aus der
Gallery, Datensatze des Adref3buchs oder Dokumente in Ihrem Arbeits-
verzeichnis.

3.2 Bedienelemente

Auf dem StarDesktop begegnen lhnen die unterschiedlichsten Bedienele-
mente. Einige sind Thnen vermutlich aus der Arbeit mit anderen Anwen-
dungen bekannt, andere wiederum vollkommen neu.

3.2.1 Die Taskleiste

Am unteren Rand des Programmfensters befindet sich die Taskleiste von
StarOffice. Links sehen Sie die Schaltfliche START - sie 6ffnet das StarOf-
fice-Startmenii.

Daneben erscheint die Schaltflache DESKTOP. Ein Klick auf diese Schaltfla-
che 6ffnet das aktuell gewahlte Desktop-Dokument im Arbeitsbereich.

StarOffice ist in der Lage, mehrere Fenster — Ordner oder verschiedene
Dokumente — gleichzeitig gedffnet zu halten. Fir jedes geodffnete Fenster
zeigt die Taskleiste eine eigene Schaltfliche mit dem Dokumentnamen
und einem Symbol fiir den Dokumenttyp. Die Schaltflache fiir das aktuell
im Arbeitsbereich angezeigte Dokument ist eingedriickt und hellgrau un-
terlegt.
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Bild 3.4: Die integrierte Vorschaufunktionen des Beamers hilft Ihnen bei der tagli-
chen Arbeit mit dem Programm.

V4
S

Schaltfliche in der Taskleiste ruht.

Aktivieren Sie HILFE/TIP. StarOffice zeigt dann den vollen Doku-
mentnamen an, sobald der Mauszeiger einen Moment iiber der

Durch einen Klick auf eine dieser Schaltflache wechseln Sie die Task, und

das entsprechende Fenster erscheint im Arbeitsbereich dargestellt.

&
S

flachen aus der Windows-Taskleiste.

Wenn der integrierte Desktop unter Windows aktiviert ist, iiber-
nimmt StarOffice zusdtzlich noch die Anzeige der Symbol-Schalt-

3.2.2 Tasks verwalten

Die Tasks verwalten Sie mit Hilfe des Kontextmeniis klicken Sie dazu mit
rechts auf die entsprechende Schaltflache in der Taskleiste. SCHLIESSEN be-
endet die ausgewahlte Task und schlief3t das Fenster im Arbeitsbereich.
Um eine Task als eigenstédndiges Fenster darzustellen, klicken Sie im Kon-
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Bild 3.5: Uber das StarOffice-Startmenii haben Sie alle Anwendungen von Star-
Office im Zugriff.

textmenii des Tasksymbols auf den Eintrag FLOATING TASK. StarOffice
nimmt die Task aus dem Arbeitsbereich heraus und 6ffnet ein unabhangi-
ges Fenster, das tiber dem Desktop »schwebt«. Ein erneuter Klick auf FLOA-
TING TASK stellt die Task wieder im Arbeitsbereich dar. Der Eintrag TASK IM-
MER SICHTBAR erzeugt automatisch eine Floating Task, die immer iiber allen
anderen Tasks liegt. Nachdem Sie erneut auf TASK IMMER SICHTBAR geklickt
haben, bleibt die Floating Task erhalten, liegt aber nicht mehr automa-
tisch iber allen anderen Tasks.

=
In der linken oberen Ecke der Floating Task erscheint ein kleiner »Pin«.
Wenn TASK IMMER SICHTBAR aktiviert ist, erscheint der »Pin« eingedriickt —

die Task ist auf der Programmoberflache angeheftet. Mit einem Klick auf
den »Pin« wechseln Sie die Eigenschaft TASK IMMER SICHTBAR
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Die Taskleiste beinhaltet wichtige Funktionen fiir die Arbeit mit mehreren
Fenstern:

Wenn Sie ein Symbol in der Taskleiste mit gedriickter Maustaste auf
ein anderes Tasksymbol ziehen und dort ablegen, teilt StarOffice das
Fenster der Zieltask und stellt im neuen Bereich die verschobene Task
dar. Beide Tasks verwenden ein gemeinsames Symbol in der Task-
leiste. Die Beschriftung des Symbols zeigt an, welches Fenster gerade
aktiv ist.

£ StarDffice 5.0 - [Eiskarte]
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Bild 3.6: Die Inhalte von zwei verschiedenen Dokumenten erscheinen zusammen in
einer kombinierten Task.

Um lediglich eine Kopie der verschobenen Task in einem neuen Fen-
ster der Zieltask darzustellen, halten Sie beim Ziehen die [Strg]-Taste
gedriickt. Die Symbol-Schaltflaiche der verschobenen Task — und da-
mit die Originaltask — bleibt erhalten. Die Beschriftung des Symbols
zeigt an, welches Fenster gerade aktiv ist. StarOffice macht die Kopie
der Task durch eine nachgestellte Ziffer kenntlich.
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P d; Sobald Sie beim Verschieben gleichzeitig (o] und ge-
k‘é driickt halten, legt StarOffice eine Verkniipfung zur verschobenen
*  Task als neues Fenster in der Zieltask an.

Ziehen Sie ein Tasksymbol auf einen freien Bereich der Taskleiste.
StarOffice 6ffnet eine zweite Instanz (Kopie) der verschobenen Task in
einem neuen Fenster. Alle Instanzen werden dabei standig aktualisiert
- lediglich die Position der Schreibmarke kann sich unterscheiden.

Wenn Sie das Symbol einer kombinierten Task auf einen freien Bereich
der Taskleiste ziehen, trennt StarOffice beide Tasks und stellt die ver-
schobene Task in einem neuen Fenster dar.
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Bild 3.7: Zweimal das gleiche Dokument in einer kombinierten Task.

Ein Klick auf den Eintrag TASK SCHLIESSEN im Kontextmenii der kombinier-
ten Task schlief3t das Fenster der kombinierten Task. Dabei schliefdt Star-
Office die zusatzliche Instanz der verschobenen Task ohne Riickfrage —
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die Originaltask bleibt aber weiterhin ge6ffnet. AKTIVES FENSTER SCHLIESSEN
schlie3t das aktuelle Fenster der zusammengesetzten Task. Wenn eine
weitere Instanz aktiv war, bleibt die Originaltask geoffnet.

Neben den bereits beschriebenen Elementen sind im rechten Teil der Sta-
tusleiste - dem sogenannten »Systray« — auch noch verschiedene Symbo-
le der im Hintergrund aktiven Anwendungen enthalten, z.B. die Uhrzeit
oder die Lautstarkeregelung des Mediaplayers von Windows oder speziel-
le Anwendungen von StarOffice.

=]

Der Nachrichtenmelder zeigt durch Blinken an, ob neue News oder Emails
vorliegen.

3
Sobald auf Ihrem Rechner ein Modem oder eine ISDN-Karte installiert ist,

aktiviert StarOffice die automatische WAHLHILFE. Alle benoétigten Befehle
sind im Kontextmenii der Wahlhilfe angeordnet.

y4: Die Wahlhilfe gehort nicht zum Standardumfang der Installation.
=
(\ B

3.2.3 Mit der Quickstartleiste arbeiten

Um die Bedienung noch effizienter zu gestalten, bietet Ihnen StarOffice
5.0 eine Quickstartleiste, in der Sie per Drag&Drop Verkniipfungen zu hau-
fig benotigten Anwendungen, Ordnern, Dokumenten und sogar Book-
marks ablegen.

FACHWORT  E'in Bookmark — frei mit Lesezeichen zu iibersetzen — speichert die
Adresse zu einem Dokument das sich auf der Festplatte, auf einem
entfernten Rechner im lokalen Netzwerk oder sogar im Internet be-
findet.

Die Quickstartleiste umfaf3t den Bereich zwischen den Schaltflichen
START und DESKTOP.

Zum Loschen einer Verkniipfung 6ffnen Sie das Kontextmenii des entspre-
chenden Symbols und klicken auf ENTFERNEN.
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Bild 3.8: Héufig benétigte Dokumente, Ordner und Anwendungen ziehen Sie als
Verknupfung in die Quickstartleiste.

3.2.4 Arbeiten mit dem Stariments

Alle installierten Programme und Betriebssystem-Funktionen miissen im
integrierten Desktop zu nutzen sein. Von daher haben die Hamburger Ent-
wickler der Programmoberflaiche von StarOffice ein eigenes Startmenii
spendiert. Zum Offnen des Startmeniis geniigt ein Klick auf die Schaltfla-
che START in der Taskleiste. In diesem Menii sind Verkniipfungen zu den
einzelnen Anwendungen des Pakets angeordnet. Unter Windows bietet [h-
nen das Startmeni bis auf wenige Ausnahmen Zugriff auf die Eintrage aus
dem Startmenii von Windows.

Im Startmenii zeigt StarOffice eine Liste mit Verkniipfungen zu héufig ver-
wendeten Dokumenttypen. Die anderen verfiigbaren Dokumenttypen ste-
hen nach einem Klick auf den Eintrag WEITERE in einem Untermenii zur
Auswahl.
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Bild 3.9: Klicken Sie auf den Eintrag WEITERE im Startmeni von StarOffice, um
Zugriff auf alle Dokumenttypen zu bekommen.

Um ein neues Dokument anzulegen, klicken Sie den gewiinschten Typ im
Startmentii. StarOffice legt eine neue Task mit einem leeren Dokument an
und 6ffnet das Dokument im Arbeitsbereich.

Klicken Sie auf den Eintrag Hilfe im Startmenti, um eine Liste aller
Hilfedateien zu offnen.

y4:
[\ B

3.2.5 Mit der Menuleiste arbeiten

Am oberen Rand des Programmfensters ist die Meniileiste angeordnet. In
der Meniileiste sind, jeweils thematisch geordnet, die verschiedenen Pro-
grammfunktionen angeordnet. Die grundséatzliche Bedienung der Meniis
ist in Kapitel 1 beschrieben.
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"g FEinige Befehle und Funktionen sind in den Meniis hellgrau hinter-

k‘% legt. Diese Funktionen sind in der jeweiligen Programmsituation
nicht verfiigbar, und kénnen dementsprechend auch nicht ausge-
wdhlt werden.

Im Menii DATEI sind alle Funktionen enthalten, die Sie zum Laden, Spei-
chern, Neuanlegen, Verwalten und Drucken von Dateien bené6tigen.
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Bild 3.10: Alle Dokumentoperationen sind im MenU DATEI angeordnet.

Die Befehle des Datei-Meniis beziehen sich in der Regel auf das gesamte
Dokument. Hier finden Sie Export- und Importfunktionen fiir den Daten-
austausch zwischen verschiedenen Programmen, bei denen der Stan-
dard-Dateidialog zum Einsatz kommt.

Nach einem Klick auf den Eintrag DATEI/OFFNEN ruft StarOffice die Dialog-
box OFFNEN auf. Die Entwickler haben auf den Einsatz eines Standard-Da-
teidialogs verzichtet, und dem Programm eine eigenstandige Dialogbox
spendiert.
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form.sdw StarOffice Text 20480171098 01:32:50
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Bild 3.11: In der Datei-Dialogbox finden alle Datei- und Dokumentoperationen von
StarOffice statt.

Im oberen Bereich der Dialogbox sehen Sie den geotffneten Verzeichnis-
pfad. Die Schaltflaichen rechts daneben dienen zum Wechseln zu einem
anderen Ordner:

&
Die Kombinationsschaltflache EIN VERZEICHNIS HOCH vereinigt zwei Funk-
tionen: ein einfacher Mausklick wechselt zum iibergeordneten Ordner.
Wenn Sie die Maustaste nach dem Anklicken gedriickt halten, 6ffnet Star-
Office ein Untermeni mit weiteren Eintradgen — StarOffice zeigt Installati-
onslaufwerk und -pfad sowie die Ordner EXPLORER und ARBEITSPLATZ.

Um zu einem beliebigen Ordner auf einem anderen Laufwerk zu wechseln,
offnen Sie den ARBEITSPLATZ. StarOffice zeigt im Dateibereich die vollstan-
dige Datenstruktur an. Wahlen Sie von dort aus — so n6tig — nacheinander
das Laufwerk und den gewiinschten Ordner aus.

"g Um schneller zu einem anderen Laufwerk zu wechseln, geben Sie
k‘é die entsprechende Laufwerksbezeichnung im Feld Dateiname ein,
*  und bestditigen Sie die Eingabe mit [«].
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El

Mit dieser Schaltflache legen Sie im aktuell ge6ffneten Ordner weitere Un-
terordner an. Dazu zeigt StarOffice eine Dialogbox, in der Sie den Namen
des neu zu erstellenden Ordners angeben.

|

Die dritte Schaltflaiche ZUM STANDARD-VERZEICHNIS bietet den Zugriff auf
eine Reihe voreingestellter Ordner.

Im Listenfeld DATEITYP fiihrt StarOffice alle Dateiformate auf, fiir die bei
der Installation ein Importfilter eingerichtet wurde.

FACHWORT  Das Dateiformat bestimmt die Art und Weise, in der die Informatio-
nen in einer Datei gespeichert sind.

FACHWORT  Filter dienen als »Ubersetzer< von einem in ein anderes Dateifor-
mat.

Sobald Sie im Listenfeld DATEITYP einen Eintrag auswahlen, sehen Sie in
der Dateiliste nur noch die Dateien im ausgewahlten Dateiformat.

"g Um weitere Filter zu installieren, miissen Sie das Setup-Programm
k‘é erneut ausfithren. Im Anhang finden Sie dazu die entsprechenden
=

Informationen.

Das Eingabefeld DATEINAME nimmt die Dateibezeichnung auf.

EACHWORT  Der Dateiname ist die Bezeichnung unter der die Datei auf der
Festplatte abgelegt ist. Unter Windows 9x stehen Ihnen bis 256 Zei-
chen fiir die Benennung der Dateien zur Verfiigung — Fragezeichen,
Anfiihrungszeichen und Doppelpunkt sowie einige Sonderzeichen
(\,/, % < > |)sind nicht zuldssig. Wihrend hier Grofs- und Klein-
schreibung egal ist, unterscheiden Unixbetriebssysteme wie Linux
oder Solaris sehr wohl grofse von kleinen Buchstaben.

2 StarOffice unterstiitzt sogenannte Wildcards: mit dem Eintrag
k‘é »S* sdc« im Eingabefeld Dateiname zeigt StarOffice in der Dateili-
= ste nur noch StarCalc-Dokumente an, die mit »S« beginnen.
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Wenn Sie das Markierfeld NUR LESEN aktivieren, 6ffnet StarOffice die ange-
gebenen Datei schreibgeschiitzt. Zum Offnen markieren Sie die zu 6ffnen-
de Datei und klicken dann auf die Schaltfliche OFFNEN.

Der Meniibefehl DATEI/SPEICHERN UNTER Offnet ebenfalls den beschriebe-
nen Datei-Dialog, der Titel der Dialogbox tragt in diesem Fall die Bezeich-
nung SPEICHERN UNTER Wahlen Sie im Listenfeld DATEITYP das gewiinschte
Dateiformat aus, und geben Sie unter DATEINAME die Bezeichnung ein, un-
ter der die Datei abgelegt werden soll.

Speichern unter i
Exofices0Explorerirheitsverzeichnis El ﬁl &Tl

Titel |T3rp | GrﬁBelﬁmderungssdatum
demo.sdw StarOffice Text 1558 13.10.98, 13:05:30 ;I
form.sow StarOffice Text 20480 17.10.98, 01:22:40

Kopie () won Kurzl 5. StarOffice Text 13824 131098, 10:27:34
Kopie von Kurzl .sdw  StarOffice Text 138241310898, 10:27.34

kurz.sow StarOffice Text 39424 121008, 15:48:24
kurzl. sdw StarOffice Text 13824 131098, 10:27:34
leer.sdw StarOffice Text TE80 12.10.98,17:30:00
B 5 oo Ctarniffica Taovt ANAA2 1T 1INQ2 N1-AT 7R LI
Dateiname: Speichern I

Dateityp: Starnriter 5.0 j Abbrechen |

[~ automatische Dateinamensemweiterung ™ mitPasswart speichern

Bild 3.12: Die Dialogbox SPEICHERN UNTER ist um spezifische Steuerelemente erwei-
tert.

"g Achten Sie darauf, dafs das Markierfeld Automatische Dateina-

k‘% menserweiterung mit einem Hdkchen versehen ist. StarOffice spei-
chert die Datei sonst ohne eine Erweiterung und der Dateityp wird
nicht mehr sicher erkannt.

Aktivieren Sie das Markierfeld MIT PASSWORT SICHERN, um einen Grund-
schutz fiir Dokumente einzurichten. Zum Offnen einer paf3wortgeschiitz-
ten Datei miissen Sie zunachst das entsprechende Pafdworts eingeben.

Der Meniibefehl DATEI/SCHLIESSEN schlief3t das im Arbeitsbereich geoffne-
te Dokument. Sofern noch ungesicherte Anderungen vorliegen, fordert
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Sie eine Sicherheitsabfrage auf, das Dokument vor dem Schlief3en zu spei-
chern.

Ein Klick auf den Eintrag BEENDEN schlief3t zunachst alle offenen Doku-
mente und im Anschluf} daran StarOffice - zuvor erfolgt ebenfalls eine Si-
cherheitsabfrage, die verhindert, daf3 ungesicherte Anderungen verloren
gehen.

Das Menii BEARBEITEN beinhaltet allgemeine Bearbeitungsfunktionen. Der
erste Abschnitt umfaf3t Befehle mit denen sich einzelne Bearbeitungs-
schritte riickgéngig machen bzw. wiederholen lassen.

Der zweite Abschnitt bietet Ihnen alle erforderlichen Befehle zum Arbei-
ten mit der Zwischenablage und zum Markieren des gesamten Doku-
ments. Ebenfalls im Menii BEARBEITEN angeordnet sind die Funktionen
zum Suchen und Ersetzen sowie das zum Lieferumfang gehorende
ADRESSBUCH. Je nachdem, welche Anwendung gerade aktiv ist, wird das
Bearbeiten-Menii um weitere, spezifische Programm-Funktionen erganzt,
die Thema in den entsprechenden Kapiteln sind.

Uber das Menii ANSICHT steuern Sie die Anzeige der verschiedenen Bild-
schirmelemente; in diesem Meni 1af3t sich der integrierte Desktop ein-
und ausschalten. Sobald ein Dokument im Arbeitsbereich geotffnet ist,
dient der Eintrag MAsSSTAB zum Einstellen des Vergrof3erungsfaktors mit
der StarOffice das Dokument im Arbeitsbereich darstellt. Standardméafiig
sind Explorer und Beamer minimiert dargestellt — die Anzeige kénnen Sie
tiber das Menii ANSICHT auch vollstandig ein- bzw. ausschalten.

Das Menii EXTRAS bietet Thnen den Zugriff auf alle notwendigen Befehle,
um StarOffice nach Thren Vorstellungen anzupassen. Dariiber hinaus sind
in diesem Meni spezielle Programmfunktionen der einzelnen Anwendun-
gen integriert, auf die wir in den jeweiligen Kapiteln naher eingehen wer-
den.

StarOffice erlaubt es, mehrere Fenster im Arbeitsbereich gleichzeitig ge-
offnet zu halten. Hier finden Sie die Funktionen zum Verwalten und Anord-
nen der verschiedenen Fenster. FENSTER/NEUES FENSTER legt ein neues Fen-
ster mit einer zweiten Instanz des aktuell ge6ffneten Dokuments an.
Verwenden Sie diese Vorgehensweise, um z.B. Textpassagen in einem lan-
geren Dokument zu vergleichen oder an eine andere Stelle zu verschie-
ben: Dadurch ersparen Sie sich den langwierigen Bildlauf.

Die Steuerung des Online-Hilfe-Systems von StarOffice erfolgt tiber das
Menii HILFE. Die einzelnen Funktionen sind bereits in Kapitel 1 behandelt.
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Bild 3.13: Zwei Ansichten ein und desselben Dokuments — in getrennten Fenstern.

3.2.6 Arbeiten mit den Symbolleisten

Ein wichtiger Bestandteil von Programmen mit grafischer Benutzerober-
flache sind die verschiedenen Symbolleisten. Sie enthalten die haufig ge-
nutzten Funktionen und Befehle, die auch tiber die Meniis der Anwen-
dung erreichbar sind. Nach einem Klick auf eines der Symbole wird die
entsprechende Funktion ausgefiihrt — der Umweg iiber die Meniileiste
entfallt.

4 Bei einem gedffnetem Textdokument konfrontiert StarWriter Sie

k‘% mit tiber 50 verschiedenen Symbolen — zu viele, um sich alle zu
merken. Aktiveren Sie Hilfe/Aktive Hilfe, Sie erhalten nun eine
ausfiihrliche Erlduterung, sobald Sie den Mauszeiger auf ein Sym-
bol bewegen.

Einige Symbol-Schaltflachen sind grau dargestellt: Diese Funktionen sind
in der aktuellen Programmsituation nicht verfiigbar. Normalerweise sind
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die Symbolleisten an bestimmten Positionen am Bildschirm »angedockt«
- sie lassen sich in der vorliegenden Version bei gedriickter [Strg]-Taste
vom Rand abziehen und als frei verschiebbares Fenster auf der Arbeitsfla-
che ablegen. Wenn Sie die Symbolleiste bei gedriickter [Strg]-Taste an ei-
nen der Rander der Arbeitsflache ziehen, wird sie dort »angedockt«.
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Bild 3.14: Die Symbolleisten lassen sich beliebig positionieren. Hier sehen Sie die
Werkzeugleiste von StarWriter als Fenster auf der Arbeitsfléche.

Ein Klick auf den Meniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN 6ffnet ein Unterme-
ni, in dem Sie die Anzeige der verschiedenen Symbolleisten ein- bzw. aus-
schalten.

3.2.7 Auf einen Klick — die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste ist unterhalb der Meniileiste angeordnet und enthalt
z.B. Sinnbilder fiir die Navigation zwischen Dokumenten, fiir Dateiopera-
tionen, zum Drucken und fiir die Arbeit mit der Zwischenablage.
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Bild 3.15: Die Funktionsleiste von StarOffice.

Als Besonderheit ist ein Kombinationsfeld enthalten, in dem der URL
(Uniform Resource Locator) des aktuell gedffneten Dokuments oder Ord-
ners angezeigt wird. Durch einen Klick auf den nach unten gerichteten
Pfeil 6ffnen Sie das Kombinationsfeld. In der Liste sehen Sie bis zu 100 der
zuletzt aufgerufenen URLs.

EAcHWORT  Der Uniform Resource Locator, kurz URL, stellt ein genormtes For-
mat zur Angabe einer Adresse dar. Die Angabe file:///C|/
Office50/readme. txt verweist auf die Datei README.TXT im Ver-
zeichnis OFFICES0 auf Laufwerk C:. Uber den Zusatz file geben Sie
an, dafs es sich um die Pfadangabe zu einer lokalen Datei handelt.

Nach der Auswahl eines Eintrags schlief3t StarOffice die geoffnete Datei
und ladt das angegebene Dokument in den Arbeitsbereich.

4 Auch die manuelle Eingabe einer Adresse ist moglich. StarOffice

k‘é nimmt dabei sowohl Eingaben im herkémmlichen Format
x

(C:\OFFICES0\README.TXT) als auch URLs entgegen.

Die Funktionsleiste ist in allen Anwendungen von StarOffice enthalten.
Daher lohnt sich ein Blick auf die Bedeutung der Symbole:

H

Durch Ziehen an diesem Symbol erstellen Sie ein Bookmark zum aktuell
geoffneten Dokument. Das Bookmark konnen Sie an der gewiinschten Po-
sition in StarOffice ablegen.

«

Ladt das zuletzt im Arbeitsbereich dargestellte Dokument.

L]

Wechselt wieder vom zuletzt geladenen zum folgenden Dokument.
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@

Ein Klick auf dieses Symbol beendet den aktuellen Ladevorgang. Beim La-
den selbst erscheint das Symbol rot.

L]

Ladt das unter EXTRAS/OPTIONEN/BROWSER im Bereich HOMEPAGE angegebe-
ne Dokument — normalerweise ist dies die Homepage von Star Division.

L

Ladt das aktuelle Dokument erneut. Falls Sie Veranderungen am Doku-
ment vorgenommen haben, zeigt StarOffice eine Sicherheitsabfrage, ob
alle Anderungen verworfen werden sollen.

'A Sobald Sie Anderungen mit der Funktion NEU LADEN aufgehoben
haben, sind alle ungesicherten Anderungen verloren — auch die

AcHTONG Riickgdngig-Funktion versagt in diesem Fall.

BEARBEITEN hebt einen Schreibschutz des aktuell ge6ffneten Dokuments
auf und erlaubt die Veranderung des Inhalts.

&

Nach einem Klick auf dieses Symbol zeigt StarOffice die OFFNEN-Dialog-
box.

&l

Sichert alle Anderungen im aktuell ge6ffneten Dokument. Wenn Sie ein
neues Dokument angelegt und noch nicht gesichert haben, zeigt StarOf-
fice die Dialogbox SPEICHERN UNTER

Mit einem Klick auf das Symbol ABSENDEN iibertragen Sie die aktuelle
E-Mail in den Ausgangskorb.
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el

Sendet das aktuelle Dokument direkt an den angeschlossenen Standard-
Drucker, ohne zuvor den DRUCKEN-Dialog anzuzeigen.

&

Ubertragt die aktuelle Markierung in die Zwischenablage und 16scht den
markierten Bereich (BEARBEITEN/AUSSCHNEIDEN).

FACHWORT  Dje Zwischenablage dient dem Austausch von Daten oder Elemen-
ten zwischen einzelnen Anwendungen.

Kopiert die aktuelle Markierung in die Zwischenablage(BEARBEITEN/KOPIE-
REN).

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen Position der Schreib-
marke (BEARBEITEN/EINFUGEN) ein.

=|

Nimmt den zuletzt ausgefiihrten Befehl zuriick (BEARBEITEN/RUCKGANGIG).

=]

Nimmt die letzte Riicknahme zuriick (BEARBEITEN/WIEDERHERSTELLEN).

|

Schaltet die Anzeige des Explorers (ANSICHT/EXPLORER) ein. Bei einge-
schaltetem Explorer erscheint die Schaltflache eingedriickt, ein erneuter
Klick blendet den Explorer aus.

@l
Schaltet den Beamer (ANSICHT/BEAMER) ein. Bei eingeschaltetem Beamer

erscheint die Schaltflache eingedriickt, ein erneuter Klick blendet den
Beamer wieder aus.
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+

Offnet den Navigator. Bei eingeschaltetem Navigator erscheint die Schalt-
flache eingedriickt, ein erneuter Klick blendet den Navigator wieder aus.

7

Offnet den Stylisten. Bei eingeschaltetem Stylisten erscheint die Schaltfla-
che eingedriickt, ein erneuter Klick blendet den Stylisten wieder aus.

2|

Ein Klick auf dieses Symbol blendet den Help Agent auf der Arbeitsflache
ein.

@

Diese Schaltflaiche dient zum Wechsel zwischen Online- und Offline-Mo-
dus. Im Online-Modus ist die Schaltflache eingedriickt dargestellt.

3.2.8 Die Objektleiste

Unterhalb der Funktionsleiste befindet sich die Objektleiste. Die Objekt-
leiste ist anwendungs- und kontextsensitiv: Die angezeigten Steuerele-
mente variieren in Abhangigkeit von der aktuell ge6ffneten Anwendung.
Dariiber hinaus verandern sich die angezeigten Symbole je nachdem, wel-
ches Objekt gerade markiert ist — es werden immer die Befehle angebo-
ten, die fiir das Objekt zur Verfiigung stehen.

T esttobi iste

Standard ‘I ITimesNewHDman 'I |1D | F k Q| E,g

Bild 3.16: Die Objektleiste beinhaltet die wichtigsten Bearbeitungsfunktionen fir
das aktuell markierte Objekt.

Il
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Sobald ein Ordner im Arbeitsbereich geoffnet ist, enthalt die Objektleiste
beispielsweise nur Symbole, mit denen Sie zur ilibergeordneten Ebene
wechseln oder die Ansichtsmodi umschalten konnen.
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3.2.9 Die Werkzeugleiste

Auch die Werkzeugleiste am linken Rand des Arbeitsbereichs ist kontext-
sensitiv ausgelegt. Abhangig vom aktuell ge6ffneten Dokument bietet [h-
nen StarOffice Symbole zur Auswahl, die fiir diesen Dokumenttyp zur Ver-
fligung stehen. Hier finden Sie zum Beispiel Funktionen zum Einfiigen von
Objekten, Zeichenwerkzeuge oder auch die wichtigsten Ansichtsfunktio-
nen.

APt gh | 2| F L

Bild 3.17: In der Werkzeugleiste sind die verschiedenen
Bearbeitungswerkzeuge versammelt.

Ein Teil der Symbolschaltflachen tragt neben dem Symbol ein kleines grii-
nes, nach rechts gerichtetes Dreieck. Dieses zeigt an, daf3 hinter der Sym-
bolschaltflache noch weitere Bearbeitungswerkzeuge in einer sogenann-
ten Abreifileiste, eine Dialogbox oder auch ein Untermenii verborgen
sind.

3.3 Mit dem Desktop-Dokument arbeiten

Im Desktop-Dokument zeigt StarOffice den Inhalt des aktuell ge6ffneten
Ordners an - eine Ausnahme bilden die Inhalte der StarGallery, die ledig-
lich Giber den Beamer zuganglich sind. Mit einem Doppelklick auf die Sym-
bole im Desktop-Dokument — beziehungsweise die Eintrage in der Listen-
darstellung - 6ffnen Sie die entsprechenden Dateien zur Bearbeitung. Ein
rechter Mausklick auf ein Element im Desktop-Dokument 6ffnet das zuge-
horige Kontextmend.

In der vorliegenden Version ist StarOffice vollstandig in die Betriebs-
systemumgebung integriert. Die Kontextmeniis geben daher auch alle be-
triebssystemseitig verfiigbaren Eintrage im Kontextmenii wieder.
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Bild 3.18: Das Kontextmenu »erbt« die MenUeintrdge aus den Kontextmenus des
Betriebssystems. Dadurch stehen lhnen unter StarOffice alle Anwendungen wie
gewohnt zur Verfigung.

3.3.1 Objektleiste im Desktop-Dokument

Wie bei den Anwendungen steht lhnen im Desktop-Dokument eine ange-
pafdte Objektleiste zur Verfiigung. Die Funktionen im einzelnen:

Diese Schaltflache 6ffnet die Dialogbox EIGENSCHAFTEN VON XXX.

Wechselt in das ibergeordnete Verzeichnis.
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&)

Ein Klick auf diese Schaltfliche sucht das Original einer Verkniipfung.
StarOffice 6ffnet ein neues Desktop-Dokument und schaltet dann in den
betreffenden Ordner um.

Mit den nachsten Schaltflachen verandern Sie die Anzeige im Desktop-Do-
kument.

Wechselt von der Symbolansicht zu einer detaillierten Listendarstellung.
In bis zu sechs Spalten werden die wichtigsten Objektattribute wiederge-
geben.

y 4 In der Standardeinstellung aktiviert StarOffice lediglich vier Spal-

k‘% ten. Klicken Sie mit rechts auf einen der Spaltenképfe und wdéihlen
Sie den Eintrag EINFUGEN aus, um noch weitere Detailfelder einzu-
blenden.

Durch Ziehen am Spaltenkopf verandern Sie interaktiv die Anordnung der
Spalten.

oo

Mit dieser Schaltflache aktivieren Sie die Symbolansicht im Desktop-Do-
kument.

Das Desktop-Dokument wird geteilt und es erscheint ein Frame, der eine
Vorschauansicht der markierten Datei wiedergibt. Die Vorschau kann den
Inhalt aller Dateitypen darstellen, fiir die ein entsprechender Import-Fil-
ter zur Verfiigung steht.

"% Durch Verschieben der Begrenzung zwischen Desktop-Dokument

k‘é und Vorschau-Frame dndern Sie die GrofSe der Vorschauabbildung.
=S
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Bild 3.19: Die Vorschauansicht zeigt den Inhalt eines markierten Dokuments.

Als Besonderheit erlaubt StarOffice das Bearbeiten eines Dokuments in
der Vorschau - klicken Sie dazu in den Frame mit der Vorschau und da-
nach auf die Schaltflache BEARBEITEN in der Funktionsleiste. Sobald Sie ein
anderes Dokument markieren, zeigt StarOffice eine Sicherheitsabfrage, ob
die vorgenommenen Anderungen gespeichert werden sollen.

y 4 In den meisten Fallen lassen sich sogar Dokumente aus Fremdan-
k‘é wendungen — z.B. ein Word-Dokument — direkt im Vorschau-Frame
*  des Desktop-Dokuments bearbeiten.

Ein Klick auf dieses Symbol blendet zuséatzlich einen Frame mit den Doku-
menteigenschaften ein. Vier Schaltflichen bestimmen dabei die Anord-
nung der zusatzlichen Frames im Desktop-Dokument.
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Bild 3.20: Die Darstellung von Vorschau und Dokumenteigenschaften unterstitzt
Sie bei lhrer Dokumentverwaltung.

3.3.2 Desktop wechseln

Anstelle des unter Windows standardméaf3ig angezeigten Windows-Desk-
tops konnen Sie sich den StarDesktop als aktuelles Desktop-Dokument an-
zeigen lassen. Zum Umschalten klicken Sie auf das Symbol DESKTOP in der
Taskleiste und halten die linke Maustaste gedriickt. StarOffice 6ffnet ein
Pop-Up - der Eintrag fiir den Windows-Desktop ist aktiviert und mit einem
Héakchen versehen. Klicken Sie auf den Eintrag:\OFFICE50\DESKTOP — <Lw>
entspricht dabei dem Installationslaufwerk von StarOffice.

3.3.3 Symbole im StarOffice-Desktop

StarOffice zeigt den Inhalt des Ordners OFFICES0\DESKTOP mit Verkniipfun-
gen zu den wichtigsten Anwendungen von StarOffice im Arbeitsbereich
an:
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Meuer Text

Mit einem Doppelklick auf das Symbol NEUER TEXT wird das Modul Star-
Writer gestartet und ein neues Textdokument erzeugt.

Meues HTML -
Drokument

Das Symbol NEUES HTML-DOKUMENT startet den StarWriter/Web und 6ffnet
eine neues leeres HTML-Dokument.

Meue Tabelle

Das Symbol NEUE TABELLE dient zum Starten von StarCalc und zum Anle-
gen eines Tabellendokuments.

Meue Prazentation

Ein Doppelklick auf dieses Symbol l1adt Starlmpress und 6ffnet eine neue
Présentation.

Meue Zeichnung

NEUE ZEICHNUNG oOffnet das Zeichenmodul StarDraw und legt ein leeres
Zeichnungsdokument an.
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Aufgaben

AUFGABEN o6ffnet die gleichnamige Ansicht von StarSchedule.

=

Termine

TERMINE Offnet die gleichnamige Ansicht von StarSchedule.

Mit den beiden folgenden Symbolen gelangen Sie — einen fiir StarOffice
konfigurierten Internet-Zugang vorausgesetzt — sofort zur angegebenen
Seite im Internet.

StarChannels

StarChannels stellt eine Verbindung zur Website von Star Division her und
offnet das Dokument http://www.stardivision.de/channel/channel-
Tist.html.

Star Divigion

Klicken Sie doppelt auf das Symbol STAR DIVISION, um direkt zur Homepage
der Star Division zu gelangen.

Sobald Sie eine Anwendung gestartet haben, wird das entsprechende
(leere) Dokument im Arbeitsbereich angezeigt.



Arbeit organisieren mit dem StarDesktop 77

A" Stailffice 5.0 - [Desktop]
Datel Bearbelten Ansicht Exras Fengter Hiffe

[ e sevomicesnraeskiop: e v @ | 13 \ @ H= @\ * @| = j‘
WExplurer ‘SlEEE'E_QEEE £ ”_ %H]]EI“_‘\‘JE|$

E+3 Adrekhuch

B arbeitsplatz - @

Aufgaben Meue Machricht Meue Prasentation Meue Tahelle Meue Zeichnung
B3 Beispiele

@] Datenbanken @

£3 Formeln
& Prassentationen Meues HTML - Star Division StarChannels Terming

Nauer ] e
3 Tabellen Dokument
B3 Teute
3 Homepage
4 Kapitel Werknilpfung mit
£ Zeichnunoen Desktop
] Bookmarks
B+ Datenl
&3 Email (2/10)
i Gallery
B8 Handel
4P Hille
B8 Mews
i Fapierkorb (3)
(& Postausoang (1111)
@ starschedule
B8 -Heise fip

ot gl [& Cameitsverz 71036

Bild 3.21: Ein Doppelklick auf das Symbol NEUER TEXT startet StarWriter mit einem
leeren Dokument im Arbeitsbereich.

3.3.4 Individuelle Desktops

Beliebige Ordnerobjekte lassen sich als benutzerdefinierter Desktop anle-
gen. Der entsprechende Ordner kann dann wie die Standard-Desktops mit
einem einzigen Mausklick getffnet werden - ein Vorteil fiir Thr Dokument-
management. Offnen Sie dazu das Kontextmenii des Ordners, den Sie als
Desktop festlegen wollen. Klicken Sie auf den Eintrag DESKTOP, um die Zu-
ordnung vorzunehmen. Der Ordner erscheint ab sofort im Pop-Up der
Schaltflache DESKTOP in der Taskleiste.

3.3.5 Desktop-Dokument und Ordnerobjekte
anpassen
Desktop-Dokument und Ordnerobjekte lassen sich ganz nach Ihren Vor-

stellungen anpassen. Zugang zu den erforderlichen Funktionen bietet Ih-
nen der Eintrag EIGENSCHAFTEN im Kontextmenii der Ordnerobjekte.
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Bild 3.22: Die Dialogbox EIGENSCHAFTEN VON ORDNER ist in vier Register gegliedert,
die verschiedene Anzeige- und Darstellungsoptionen thematisch zusammenfassen.

Uber das Eingabefeld im Register ALLGEMEIN weisen Sie dem markierten
Ordnerobjekt einen neuen Namen zu.

Achten Sie bei allen Aktionen darauf, daf3 Sie nicht versehentlich
— den Windows- oder StarOffice-Desktop verdndern.
ACHTUNG
Mit dem Register REGELN stehen lhnen umfangreiche Funktionen zum Au-
tomatisieren des Dokumentmanagements zur Verfiigung. So lassen sich
bei Bedarf verschiedene Inhalte ein- oder ausblenden oder sogar automa-
tisiert 16schen.

Die Benutzung von REGELN empfehlen wir ausdriicklich nur erfah-
renen Anwendern, da z.B. beim automatisierten Loschen sowohl
der Papierkorb von StarOffice als auch des Betriebssystems iiber-
gangen werden! Durch Fehlbedienung sind Datenverluste nicht
ausgeschlossen.

A
—
ACHTUNG
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Unter ANSICHT bestimmen Sie, welche Ordner und Dokumente dargestellt
werden. Primar sind diese Funktionen auf News und Dokumente sowie
Ordner-Objekte im Internet zugeschnitten.

2  Werfen Sie einen Blick auf die Einstellungen im Register ANZEIGE,
k‘% falls Ordner oder Dateien aus unerfindlichem Grund verschwun-
den sein sollten: Fiir die tégliche Arbeit mit Dateidokumenten soll-
ten die beiden Optionen ORDNER ANZEIGEN und DOKUMENTE ANZEI-
GEN auf ALLE stehen.

Uber die Steuerelemente im Register HINTERGRUND lassen sich die in
StarOffice angezeigten Ordner mit individuellen Hintergrundeinstellun-
gen versehen. Auch die Grafiken in den Beispielordnern und im StarDesk-
top verandern Sie an dieser Stelle. StarOffice unterstiitzt dabei die Ver-
wendung einer Volltonfarbe oder einer Grafik als Ordnerhintergrund.
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Bild 3.23: Hier wurde das Arbeitsverzeichnis mit einer selbsterstellten Grafik unter-
legt.
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3.4 Der Explorer

Der Explorer im StarDesktop ist weit mehr als ein komfortables Werkzeug
zum Wechseln von Laufwerken oder Verzeichnissen. Er bietet [hnen den
Zugriff auf alle Ressourcen - Dateien, Ordner und Laufwerke, die Sie mit
den Anwendungen von StarOffice 5.0 bearbeiten konnen. Dariiber hinaus
erleichtert er [hnen durch verschiedene Verwaltungsfunktionen die tagli-
che Arbeit mit den Programmen.

3.4.1 Grundlagen

Damit moglichst viel Platz im Arbeitsbereich zum Erledigen Threr Aufga-
ben bleibt, ist der Explorer zwar standardmaflig aktiviert, wird aber auf
eine schmale Leiste am linken Bildschirmrand minimiert.

Zum Einblenden des Explorer-Fensters klicken Sie auf die Schaltflaiche
EINBLENDEN am oberen Rand der minimierten Explorer-Leiste.

y 4 Falls Sie die minimierte Explorer-Leiste am linken Bildschirmrand

k‘% ausmachen kénnen, miissen Sie die Anzeige des Explorers zu-
ndchst iiber ANSICHT/EXPLORER aktivieren. Der entsprechende Ein-
trag im Mendii ist dann mit einem Hdkchen versehen.

Nach dem Einblenden verdeckt der Explorer einen Teil des darunterlie-

genden Arbeitsbereichs — mit einem Klick auf die Schaltflache SCHWEBEND

legen Sie das Explorer-Fenster fest und verkleinern den Arbeitsbereich
entsprechend.

y 4 Der Explorer kann wie die Symbolleisten beliebig auf dem Bild-

k‘E schirm positioniert werden.
'

3.4.2 Die Explorer-Menis

Der Explorer stellt einen hierarchischen Verzeichnisbaum Ihrer Arbeits-
umgebung in StarOffice dar. Alle benétigten Funktionen sind tiber die Me-
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nistruktur zu erreichen. Eine Alternative bieten die Kontextmeniis, die
sich nach einem rechten Mausklick auf die verschiedenen Elemente im
Explorer 6ffnen.
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Bild 3.24: Die wichtigsten Befehle und Funktionen im Kontextmenu eines Ordners
im Explorer.

Die vorhandenen Eintrage variieren, je nachdem welches Element ausge-
wahlt wurde. Grundsatzlich gilt, daf¥ StarOffice neue Objekte, wie zum
Beispiel Ordner und Verkniipfungen, stets in dem Verzeichnis anlegt, des-
sen Kontextmenii aufgerufen wurde. Im folgenden sollen die einzelnen
Meniibefehle beschrieben werden:

OFFNEN Dieser Befehl 6ffnet das im Explorer markierte
Element im Arbeitsbereich — auch ein Doppel-
klick auf das Element fiihrt zum Ziel.

SUCHEN Mit einem Klick auf den Befehl SUCHEN wird die
Dialogbox SUCHE geoffnet.
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NEU

NEU/DOKUMENTE

Nach Wahl dieses Befehls 6ffnet StarOffice ein
Untermenii mit einer Auswahl von Objekten,
die Sie im aktuellen Ordner anlegen konnen.
Die neuen Objekte erscheinen danach in der
Baumstruktur des Explorer-Fensters.

Dieser Befehl 6ffnet ein Untermenti, in dem Sie
den Typ eines neu zu erstellenden StarOffice-
Dokuments auswahlen konnen.

y 4 Die gleichen Eintrége finden Sie auch im Kontextmenii des Desk-

k‘; top-Dokuments.

Nach der Auswahl eines Eintrags 6ffnet StarOffice das neue leere Doku-
ment im Arbeitsbereich. Die einzelnen Befehle sind in den jeweiligen Kapi-

teln erlautert.

URSPRUNG

AKTUALISIEREN

EIGENSCHAFTEN

Stellt den aktuell markierten Ordner an die
oberste Ebene des Explorer-Baums. Es er-
scheinen nur noch die darin enthaltenen Ele-
mente im Explorer-Fenster, alle anderen wer-
den ausgeblendet. Durch erneute Anwahl
dieses Befehls gelangen Sie zuriick zur norma-
len Darstellung.

Uber diesen Befehl wird die Ansicht des Explo-
rers aktualisiert.

Offnet die EIGENSCHAFTEN-Dialogbox des aktuel-
len Elements, die enthaltenen Register unter-
scheiden sich je nach markiertem Element.

Im Kontextmenii eines Objekts im Explorer erscheinen dariiber hinaus
noch der Befehl zum Arbeiten mit der Zwischenablage und Eintrage, die
aus dem Kontext von Windows tibernommen wurden.
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3.5 Der Beamer

Die Hamburger Star Division hat in der vorliegenden Version von StarOf-
fice besonderes Augenmerk auf die intuitive Bedienbarkeit der Program-
me gelegt. Der Beamer bietet Ihnen komfortable Vorschaufunktionen, mit
denen Sie sich den Inhalt von Ordnern oder die Elemente der StarOffice-
Gallery anzeigen lassen.

3.5.1 Grundlagen

In der Standardeinstellung erscheint der Beamer am oberen Rand des
Programmfensters. Er 143t sich aber, wie der Explorer, an eine beliebige
Stelle des Bildschirms verschieben und an den Randern des Arbeitsbe-
reichs andocken oder als frei verschiebbares Fenster auf dem Bildschirm
ablegen.
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Bild 3.25: Der Beamer kann beliebig positioniert werden, hier ist er Gber dem
Explorer angedockt.
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3.5.2 Inhalt von Laufwerken und Verzeichnissen

Der Beamer zeigt die Dateien des Ordners, der im Explorer markiert ist.
Ein Doppelklick auf einen Eintrag 6ffnet die entsprechende Datei.

V4
[\ B

Der aktuell gedffnete Arbeitsbereich wird beim Laden einer neuen
Datei oder beim Offnen eines Ordners automatisch geschlossen.
Halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt — StarOffice 6ffnet dann ein
neues Dokumentfenster.

Die Bearbeitungsfunktionen des Beamers finden Sie gleichfalls im Kon-
textmenii vor, das nach einem rechten Mausklick erscheint.
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Bild 3.26: Das Kontextmeni des Beamers mit den Bearbeitungsfunktionen.

Die Tasten und (¢ ] spielen beim Markieren im Beamer eine grofie
Rolle. Halten Sie die [« )-Taste gedriickt, werden alle Dokumente zwi-
schen dem ersten und dem zweiten Klick markiert. Mit Hilfe der (Strg]-
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Taste lassen sich nacheinander mehrere Dokumente markieren. Um alle
markierten Dokumente gleichzeitig zu laden, wahlen Sie im Kontextmenii
den Befehl OFFNEN.

3.5.3 Ansicht einrichten

Zwischen den einzelnen Spalteniiberschriften sind vertikale Trennlinien
angeordnet. Zum Anpassen der Spaltenbreite verschieben Sie diese
Trennlinien nach links oder rechts. Ein Doppelklick auf die Spalteniiber-
schrift stellt automatisch die optimale Breite ein.

"g Sofern die Anzeige HILFE/TIP aktiviert ist, erhalten Sie die volle Be-
k‘é zeichnung von abgeschnittenen Eintrdigen, indem Sie den Mauszei-
= ger einen Moment lang iiber dem entsprechenden Eintrag ruhen

lassen.

Auch die Sortierreihenfolge der Eintrage im Beamer 143t sich verandern.
Klicken Sie dazu mit rechts auf eine Spalteniiberschrift. Im angezeigten
Menii stehen AUFSTEIGEND und ABSTEIGEND zur Verfiigung. Um die Sortie-
rung der Eintrage im Beamer zu wechseln, geniigt ebenfalls ein einfacher
Klick auf die entsprechende Spalteniiberschrift. Ein kleiner Pfeil signali-
siert dabei die aktuelle Sortierung.

3.5.4 Grafiken mit dem Beamer verwalten

In Verbindung mit der StarGallery ist der Beamer mehr als ein komforta-
bles Vorschauwerkzeug und fungiert als Datendrehscheibe. Elemente aus
dem Beamer lassen sich per Drag&Drop in gedffnete Dokumente einfii-
gen. Sobald Sie ein Thema der StarGallery im Explorer 6ffnen, blendet
StarOffice deshalb standardmaf3ig den Beamer ein und stellt die enthalte-
nen Grafiken in einer kleinen Vorschauabbildung dar.

Mit einem Doppelklick auf ein Element 6ffnen Sie eine vergrofierte Vor-
schau. Ein erneuter Doppelklick auf die Vorschauabbildung - Sie kehren
zur Beamer-Darstellung zuriick. Alternativ 143t sich die Vorschaufunk-
tion auch iber das Kontextmenii aufrufen. Hier ist zusatzlich der Eintrag
LOSCHEN vorhanden, mit dem das markierte Element aus der Gallery ent-
fernt wird - StarOffice 16scht dabei lediglich die bestehende Verkniipfung,
die eigentliche Datei auf dem Datentrager bleibt erhalten.
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Bild 3.27: lllustration leichtgemacht: Ziehen Sie die gewinschte Grafik aus dem
Beamer in das Dokument.

Fiir das Einfiigen der Grafik in das Dokument markieren Sie das gewiinsch-
te Element und ziehen es bei gedriickter linker Maustaste auf den Arbeits-
bereich:

Bei mehreren gedffneten Dokumenten ziehen Sie das Element auf das
Task-Symbol. StarOffice zeigt das entsprechende Dokument im Arbeitsbe-
reich an und die einzufiigende Grafik kann anschlief3end dort abgelegt
werden.

"g Wenn Sie das Element auf dem Task-Symbol ablegen, teilt StarOf-
k‘E fice das Dokumentfenster im Arbeitsbereich und offnet die Grafik
*  im neuen Fenster.

Die beschriebenen Funktionen stehen lhnen auch iiber das Kontextmenii
der Beamer-Elemente zur Verfiigung. Die Elemente der Gallery lassen sich
mittels Drag&Drop zwischen den verschiedenen Themen oder in beliebi-
ge Ordner verschieben, kopieren oder als Verkniipfung einfiigen.
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3.6 Gemeinsame Programmeinstellungen

In StarOffice sind mehrere Anwendungen unter einer einheitlichen Ober-
flaiche versammelt. Von daher gibt es Einstellungen, die fiir alle Anwen-
dungen gleichermaf3en gelten. Diese zentralen Programmeinstellungen
sind im Meni EXTRAS/OPTIONEN/ALLGEMEIN angeordnet. Zur Verwaltung
dieser Daten dient die Dialogbox OPTIONEN ALLGEMEIN, die in neun Register
unterteilt ist.

3.6.1 Benutzerdaten einrichten

Das Register BENUTZERDATEN gibt lhre Personalien wieder, die bei der In-
stallation eingegeben wurden. Die eingetragenen Werte finden in den mei-
sten Anwendungen von StarOffice Verwendung - z.B. beim Einfiigen von
Feldbefehlen oder bei der Speicherung von Dokumenteigenschaften.

Optionen Allgemein [~ |

Sonstiges
Benutzerdaten |Speichern| F'fadel Linguistikl Farbenl Druckenl Schriftersetzung I Ansichtl

— Anschrif

Eirma [Tynes&Bytes

war-/MNamefkizel IPeter IKIein W
Stralie IMarktstraBe 4

LandiPLZiOr ID_ [33211  |pake

TitelPosition | |

Tel, (PriviGe.) | |

Fax I

eMail |pkiein@t-online de

]34 I Abbrechen Hilfe Zuriick

Bild 3.28: Unter BENUTZERDATEN vervollstdndigen oder aktualisieren Sie lhre Perso-
nalien.
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3.6.2 Speicheroptionen festlegen

Uber das Register SPEICHERN haben Sie Einfluf} auf die Einstellungen zur
automatischen Sicherung, zum Speichern allgemein und zur Riickgangig-
Funktion von StarOffice.

Optionen Allgemein [~ |

Sonstiges
Benutzerdaten Speichern |F'fade| Linguistikl Farben| Drucken| Schriftersetzung | Ansichtl

Speichern Rickgéngig
" Eigenschaften varher bearbeiten Anzahl der
¥ Sicherungskopie immer erstellen Schritte IQD 3:

¥ pAutomatisch speichern alle E hinuten
¥ Mit Riickfrage

Grafiken speichem ‘

" MNormal * Komprimiert " Im Originalformat
URLs relativ speichern——————  —Bearbeitungsansicht wisderherstellen
¥ im Dateisystem ¥ Dokumentansicht
[+ im Internet [ Geifinete Fenster

[~ Gedffnete Dokumente

[o]34 I Abbrechen Hilfe Zuriick

Bild 3.29: Das Register SPEICHERN behandelt Backup, Speichern und die Rickgdn-
gig-Funktion.

StarOffice kann zu jedem Dokument eine Reihe von zuséatzlichen Informa-
tionen ablegen. Diese Dokumenteigenschaften lassen sich iiber das Menii
DATEI/EIGENSCHAFTEN ansehen und bearbeiten. Bei aktiviertem Markierfeld
EIGENSCHAFTEN VORHER BEARBEITEN erscheint bei jedem Sichern automa-
tisch eine Dialogbox, in der Sie die entsprechenden Informationen anpas-
sen.

Ist das Markierfeld SICHERUNGSKOPIE IMMER ERSTELLEN aktiviert, benennt
StarOffice ein vorhandenes Dokument um, wenn dieses erneut gespei-
chert wird. Der Dateiname bleibt erhalten, als Dateierweiterung wird
* BAK verwendet. Auch das Markierfeld AUTOMATISCH SPEICHERN ALLE und
die darauffolgende Angabe in MINUTEN dienen der Datensicherheit. StarOf-
fice speichert alle aktuell gebdffneten Dokumente in den vorgegebenen
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Zeitabstanden. Bei aktivierter Option MIT RUCKFRAGE erscheint eine Mel-
dung, in der Sie das Speichern bestatigen oder zuriickweisen. Im Bereich
GRAFIKEN SPEICHERN legen Sie fest, wie StarOffice beim Speichern von Doku-
menten mit eingebundenen Bitmaps verfahren soll.

Die Option KOMPRIMIERT verwendet ein eigenes Kompressionsfor-
A= mat, das dltere StarOffice-Programmuersionen nicht verarbeiten.
Eine Besonderheit findet sich im Bereich URLS RELATIV SPEICHERN. Bei deak-
tiviertem Markierfeld werden die Pfadangaben absolut, d.h. ausgehend
vom Stammverzeichnis vorgenommen. Beim relativen Speichern hinge-
gen werden diese Informationen in bezug auf die Position des Dokuments
festgehalten. Dieser Unterschied kommt besonders dann zum Tragen,
wenn Sie Dokumente im Internet publizieren. Unter BEARBEITUNGSANSICHT
WIEDERHERSTELLEN bestimmen Sie das Verhalten der Anwendungen beim
Starten.

3.6.3 Pfadangaben einrichten

In diesem Register beeinflussen Sie die Standard-Pfadvorgaben von Star-
Office. Sie konnen z.B. ein alternatives Arbeitsverzeichnis oder aber ei-
nen anderen Speicherort fiir die Sicherungsdateien bzw. fiir Grafiken vor-
geben. Mit einem Klick auf die Schaltflaiche BEARBEITEN wird eine Datei-
Dialogbox geoffnet, in der Sie die andere Zuweisung vornehmen.

Die Pfadangaben sollten Sie nur im Ausnahmefall verdndern. Star-
Office hat diese Informationen wdhrend der Installation ermittelt

Y
ACHTUNG L ..
und die richtigen Vorgaben iibernommen.
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3.6.4 Rechtischreibkontrolle einrichten

Die integrierte Rechtschreibkontrolle 1413t sich im Register LINGUISTIK kon-
figurieren. Unter PRUFEN bestimmen Sie den Priifbereich der Recht-
schreibkontrolle:

GROSSGESCHRIEBENE Aktivieren Sie die Option, um auch Worter, die aus

WORTER Grof3buchstaben bestehen, in die Uberpriifung mitein-
zubeziehen.

WORTER MIT ZIFFERN Diese Option legt fest, daf3 auch Worter, in denen Zif-

fern enthalten sind, durch die Rechtschreibkontrolle
uberpriift werden.

GROSS- UND Bei aktiviertem Markierfeld bleiben Grof3- und Klein-
KLEINSCHREIBUNG schreibung unberticksichtigt.

SONDERBEREICHE Hiermit legen Sie fest, ob Sonderbereiche (z.B. Kopf-
PRUFEN und Fuf3zeilen oder eingefiigte Textrahmen) bei der

Rechtschreibkontrolle beriicksichtigt werden.

ALLE SPRACHEN Dehnt die Rechtschreibkorrektur auf alle installierten
Sprachmodule aus: sobald Sie z.B. ein deutsches oder
englischen Worterbuch installiert haben, markiert Sta-
rOffice nur die Worter, die in keinem der beiden Wor-
terbiicher enthalten sind.

Um StarOffice zu veranlassen, den eingegebenen Text gleich bei der Ein-
gabe im Hintergrund zu tberpriifen, mufy das Markierfeld AUTOMATISCHE
PRUFUNG mit einem Hakchen versehen sein. KENNUNG AUSBLENDEN unter-
driickt die Anzeige der roten Wellenlinie, mit der fehlerhafte Worte her-
vorgehoben werden.

StarOffice verwendet sogenannte Worterbiicher, um die Rechtschreib-
kontrolle durchzufiihren. Es lassen sich eigene Worterbiicher anlegen, in
denen Sie z.B. Fachbegriffe aufnehmen. Unter BENUTZERWORTERBUCHER le-
gen Sie fest, welche Worterbiicher bei der Uberpriifung herangezogen
werden sollen. Dariiber hinaus finden Sie hier zusatzliche Funktionen zur
Verwaltung:
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8
Uber diese Schaltflache wird ein Dialog gedffnet, mit dem Sie ein neues
Worterbuch anlegen kénnen.
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Bild 3.30: In der Dialogbox BENUTZERWORTERBUCH ANLEGEN erstellen Sie zusétzliche
Wérterbucher, in denen Sie nach Bedarf Fachbegriffe festhalten kénnen.

y 4 Jedes Wérterbuch wird in einer eigenen Datei mit der Erweiterung
k‘é *.dic verwaltet. Fiir den Namen des Worterbuchs gelten daher die
= gleichen Bildungsregeln wie fiir Dateinamen.

StarOffice ist in der Lage, sogenannte Ausnahmeworterbucher zu benut-
zen. Hier lassen sich Worte aufnehmen, die Sie in Ihren Texten vermeiden
wollen. Obwohl richtig geschrieben und in den Woérterbiichern bekannt,
werden diese Worte dann von der Rechtschreibkontrolle als fehlerhaft
markiert. Um ein Ausnahme-Worterbuch zu definieren, klicken Sie auf das
Markierfeld AUSNAHME (-).
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Nach einem Klick auf diese Schaltflache lassen sich neue Begriffe in die
Worterbiicher aufnehmen oder bestehende Eintrage entfernen. StarOffice
offnet dazu die Dialogbox BENUTZERWORTERBUCHER BEARBEITEN.

# StarDffice 5.0 - [unbenannt2] o]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Exras Fengter Hilfe _5'
| FHer@an cldaa faE = E
’lalandard j I‘HmesNewRamaﬂ [z ~| F & U Hg% ‘ A A Fg
el e s s T g TE AR B T 8 |2
o 1
| ; Optionen Allyemein [CIx]
- Sonstiges
2 Benutzerdaten | Speichem | Pfade Linguistik |Farben | Drucken | Schriftersetzung | Ansicht |
. Frofen—— Benukerworterhucher———————y
e ¥ GroRgeschrishens Worter [ standard [Allg] A
=L ¥ \Wirter mit Ziffern
rec I™ Grof- und Kleinschreibung m
Fre I™ Sandethersiche priffen
= ™ Alle Sprachen
@ =l
— | Benutzerwirterbuch bearbeiten mHE
%
Schlieten
2 Buch Inhalt ;I
. (] il
[rashnegritie eav e i Zuinstinzn
5
Sprache IDE j‘ Entfernen =
d El
I[AIIE] =] |mainstrearn
MultLink die | || zwoee |
PCl
ccm I hd
3
4] | »
[5eita 171 Standard 75% [EINFG [5TD [HvP | | 051188 10:58
Qatant | &| @& Diarveitsverz.. | Bunbenannn || Eunoenannta | ®#5 10:50

Bild 3.31: Die Eintrdge in den Benutzerwérterbichern lassen sich bearbeiten.

Im Kombinationsfeld BUCH wird das zu bearbeitende Woérterbuch ausge-
wahlt. Um einen neuen Begriff aufzunehmen, klicken Sie in das Eingabe-
feld INHALT und geben dort den gewiinschten Begriff ein. AUFNEHMEN fiigt
den neuen Begriff in das Worterbuch ein - er erscheint im Listenfeld dar-
unter. Zum Loschen eines markierten Eintrags verwenden Sie die Schalt-
flaiche ENTFERNEN. Die Zuordnung zu einer Sprachversion wird tiber das
gleichnamige Kombinationsfeld vorgenommen.

L]

Mit diesem Symbol lassen sich — nach einer Sicherheitsabfrage — komplet-
te Worterbiicher 16schen.
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3.6.5 Druckoptionen festlegen

Im Register DRUCKEN sind drei Markierfelder angeordnet, mit denen Sie
festlegen, welche Warnmeldungen StarOffice beim Druckvorgang ausge-
ben soll.

3.6.6 Ansichtsoptionen einrichten

Allgemeine Ansichtsoptionen legen Sie im Bereich DARSTELLUNG fest. Das
Logo, das StarOffice beim Start anzeigt, kann im gleichnamigen Listenfeld
ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Optionen Allgemein i E

Sanstiges |
Benutzerdaten | Bpeichernl Pfadel Linguiat\kl Farhenl Druckenl Schriftersetzung  Ansicht
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Skalierung I1DD% 3:
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—Mauspositionierung —Beamer Steuerung

Keine automatische Positionierung j ¥ Situationsabhéngig
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Bild 3.32: Im Register ANSICHT bestimmen Sie die Darstellung von StarOffice.

Falls Ihnen die gebotene Ansicht der Programmoberflache nicht zusagt,
lassen sich Alternativen im Listenfeld ERSCHEINUNGSBILD aktivieren. Die
Darstellung der Fenster beim Verschieben wird im gleichnamigen Listen-
feld konfiguriert. Das Drehfeld SKALIERUNG bestimmt die prozentuale Ver-
anderung der Grof3e der verwendeten Systemschriftart in den Dialogen
von StarOffice. Auch das Erscheinungsbild der Symbolleisten 1af3t sich
anpassen: Deaktivieren Sie im Bereich SCHALTFLACHEN das Markierfeld
FLACH, um eine dreidimensionale Darstellung der Symbole zu erhalten.

GROSS bewirkt eine Darstellung der Symbole in ungefahr doppelter GrofRe.
Falls in dieser Einstellung nicht alle Schaltflichen in den Symbolleisten
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Platz finden, werden diese mehrzeilig angelegt. Es erscheinen dann kleine
Pfeile, mit denen Sie zwischen den Zeilen wechseln, um Zugriff auf alle
Sinnbilder zu erhalten.
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Bild 3.33: Grof3e Schaltflachen helfen Ihnen, sich auf der Programmoberflache zu
orientieren.

StarOffice kann Sie beim Arbeiten mit der Maus unterstiitzen, indem der
Mauszeiger automatisch auf festgelegte Bereiche gesetzt wird, wenn Sie
eine Dialogbox 6ffnen. Im Listenfeld MAUSPOSITIONIERUNG richten Sie diese
Bereiche ein.

3.6.7 Sonstiges

Unter SONSTIGES finden Sie weitere Voreinstellungen, die sich keinem der
vorangehenden Register zuordnen lassen: Mit dem Listenfeld im Bereich
SPRACHE wahlen Sie die unter StarOffice verwendete Spracheinstellung.
Allerdings finden sich hier nur die Sprachmodule, die bei der Installation
ausgewahlt wurden.
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Bild 3.34: Das Register SONSTIGE faf3t verschiedene Programmeinstellungen zusam-
men.

Um zu vermeiden, daf} der Help Agent beim Start von StarOffice startet,
deaktivieren Sie im Bereich Help Agent das Markierfeld AUTOMATISCH STAR-
TEN. Bei STARTLISTE ZURUCKSETZEN werden die Standardeinstellungen wie-
derhergestellt.

Die Anzeige der TIPS regeln Sie im gleichnamigen Bereich: Das Aktivieren
des Markierfelds TIPS ANZEIGEN stellt sicher, daf3 der Help Agent von
StarOffice hilfreiche Tips zum besten gibt. Wenn Sie TIP-LISTE ZURUCKSET-
ZEN aktivieren, erhalten Sie fortan auch Tips, die Sie bereits gesehen ha-
ben. Der Bereich 3D-DARSTELLUNG legt fest, wie die Darstellung der inter-
nen 3D-Engine gehandhabt wird.






