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Einleitung

Willkommen bei StarWriter!

Willkommen zum Benutzerhandbuch StarWriter . Mit diesem Buch méchten wir lhnen
die ersten Schritte in Threm neuen Programm so leicht wie mdglich machen und Sie an-
hand von einfachen Beispielen einfiihren.

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen detaillierten Uberblick dariiber, was Sie in diesem
Handbuch erwartet. Zusatzlich erklaren wir Ihnen hier den Begipjiéktorientierte Be-
dienung, denn diese Arbeitsweise ist eine der Schlusselfunktionen fiir modernes und
intuitives Arbeiten.

In diesem Kapitel

e Die Ziele des Handbuchs ¢ Hinweise zur Benutzung
dieses Handbuches

Die Ziele des Handbuchs

Dieses Handbuch soll Ihnen beim Einstieg in das Arbeiten mit StarWriter helfen. Wir
wollen Ihnen das Arbeiten mit einer modernen Textverarbeitung zeigen und Sie auf die-
se Weise einfach und schnell mit allen wichtigen Funktionen vertraut machen.

StarWriter bietet nicht nur alle Funktionen einer modernen Textverarbeitung, sondern
soll Sie direkt bei Ihrer Arbeit unterstiitzen. Die verschiedenen Beispieldokumente,
Vorlagen und Makros decken nahezu das gesamte Leistungsspektrum ab.

Im Kapitel ,Grundlagen® erklaren wir Ihnen den Programmstart und die Oberflache von
StarWriter. Weiterhin erlautern wir hier kurz den Begriff ,,objektorientiert”, um lhnen

ein grundsatzliches Verstandnis zum Programmaufbau zu vermitteln und erklaren die
Benutzung des Online-Hilfesystems.

Im Kapitel ,Mein erster Brief* lernen Sie die praktische Anwendung von StarWriter mit
den elementaren Funktionen dieses objektorientierten Textverarbeitungsprogramms.

Das Kapitel ,Lange Dokumente" beschreibt besondere Funktionen von StarWriter, die
eine effiziente Erstellung und Bearbeitung umfangreicher Dokumentationen erleichtern.

Das Kapitel ,Der Gestalter* empfehlen wir lhrer besonderen Aufmerksamkeit, da hier
die Vorteile der sogenannten weichen Formatierung tber Vorlagen beschrieben werden.
Die konsequente Anwendung der hier beschriebenen Funktionen wird IThnen zukunftig
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viel Arbeit bei Textformatierungen ersparen und I hre Dokumente auf elegante Weise
strukturieren.

Mit der integrierten Tabellenfunktion, beschrieben im gleichnamigen Kapitel, generie-

ren und formatieren Sie nicht nur in komfortabeler Weise Tabellen, hier stehen Thnen
zusétzlich auch einige Rechenfunktionen zur Verfiigung, die Sie vielleicht schon in ei-
nem Tabellenkalkulationsprogramm kennengelernt haben.

Im letzten Kapitel ,High-End-Broschiire” lernen Sie eine beispielhafte Anwendung von
StarWriter und zusatzliche Funktionen kennen.

Wenn Sie dieses Handbuch komplett durchgearbeitet haben, sollten Sie sich in allen
wichtigen Bereichen mit StarWriter vertraut fihlen. Weitere und ausfihrlichere Hin-
weise bietet Ihnen dann zukinftig die Online Hilfe.

Hinweise zur Benutzung dieses Handbuchs

Dieses Handbuch verwendet verschiedene Hervorhebungen im Text und bestimmte gra-
fische Elemente, die Ihnen das Lesen und die Bearbeitung der einzelnen Ubungen er-
leichtern sollen. So gibt es beispielsweise verschiedene Formatierungsarten der im Text
erwahnten Elemente der grafischen Benutzerumgebung oder auch bestimmte Symbole,
die zur leichteren Orientierung in der Marginalspalte des Handbuches abgedruckt sind.
Um Mil3verstandnisse zu vermeiden, geben wir Ihnen an dieser Stelle eine Erlauterung
der verschiedenen Darstellungen.

Symbole oder Bedienungselemente in der Marginalspalte

=&

Menduleiste

8 Einleitung

Wenn Sie ein Symbol betatigen sollen, das auf der Symbolleiste des Arbeitsbildschirms
abgebildet ist, finden Sie dieses Symbol links neben dem Text. Sie sehen z.B. bei einer
Schritt-flir-Schritt-Erklarung neben der Erklarung eines Arbeitsschrittes ein solches
Symbol (oder ein anderes Bedienungselement) und wissen sofort, welches Element in
der Programmoberflache gemeint ist, wenn von dem ,entsprechenden Symbol“ die
Rede ist.

Das hier abgedruckte Symbol dient beispielsweise zum Offnen einer Datei. Die Auffor-
derung ,Klicken Sie auf das entsprechende Symbol“ bedeutet also, dal3 Sie in der Sym-
bolleiste die Schaltflache zum Offnen der Datei betétigen sollen.

Die Menuleiste finden Sie, wie in jedem Programm, unter der Titelleiste des Fensters.
Die Menuleiste enthalt mehrere Pull-Down-Menis, von denen Sie im Normalzustand
nur den Mendutitel sehen kénnen. Hinter jedem Mendtitel verbergen sich weitere
Menueintrage, die sichtbar werden, wenn Sie ein Pull-Down-MenU ,aufklappen®. Sie
klappen ein Pull-Down-Men auf, indem Sie den Mauszeiger darauf bewegen und die
Maustaste betéatigen. In diesem Handbuch finden Sie die Bezeichnungen eines Pull-
Down-Menis in der sogenannten ,Kapitdlchen“-Schrift gesetzt — z.B.: ,Rufen Sie aus
dem Meni ATE den Menupunkt BTEI OFFNEN aus” - oder kurz: ,Offnen Sie die Da-



tei ,xxx* durch DATEI/OFFNEN“. In diesem Falle bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Mendutitel DaTel, klicken darauf und wéahlen in dem Pull-Down-Men(, das jetzt herun-
terklappt, den Eintrag KBNEN aus.

Dialogfenster

Innerhalb von Dialogfenstern finden Sie Schaltflachen und andere Bedienungselemente
wie z.B. Listenfelder, Optionsfelder, Kombinationsfelder oder Markierungsfelder. Geht
es bei der Beschreibung dieser Elemente der Programmumgebung um Namen von
Schaltflachen, finden Sie diese in eckige Klammern eingeschlossen und in Kapitélchen
gesetzt, also beispielsweise[dder [ABBRECHEN]. Andere Dialogfenster-Elemente

sind, wie die Bezeichnung der Pull-Down-Menis, ebenfalls in Kapitdlchen, aber ohne
eckige Klammern formatiert.

Registerdialoge

Fur komplexere Einstellungen stellt lhnen StarWriter sogenannte Registerdialoge zur
Verfligung. Die einzelnen Register dieser Registerdialoge kénnen Sie durch Klicken auf
die jeweiligen Registerzungen aktivieren.

Mausbedienung

Wenn davon die Rede ist, daf3 Sie ,mit der Maus klicken®, ,,einen Doppelklick ausfuh-
ren“ oder ,die Maustaste gedrickt halten” sollen, ist die linke Maustaste gemeint.
StarWriter unterstitzt aber in vielen Situationen auch die anderen beiden Maustasten.
Die rechte Maustaste wird z.B. beim Aufklappen sogenannter Kontextmenis verwendet,
wahrend die mittlere Maustaste bei OLE-Objekten zur Anwendung kommt. Wir weisen
Sie in solchen Fallen ausdriicklich darauf hin, dal3 die rechte Maustaste gedriickt werden
soll. ,Klicken Sie (mit der Maus) auf [OK]" bedeutet also, daf3 Sie mit dem Mauszeiger
auf die Schaltflache [OK] fahren und die linke Maustaste betéatigen sollen.

Tastaturbedienung

Bei Tastatureingaben unterscheiden wir zwischen Text, den Sie — vielleicht beim Auf-
bau eines Beispieldokumentes — abtippen kénnen, und Tasten, die Sie betéatigen, um ei-
nen bestimmten Befehl aufzurufen. Abzutippender Text ist in den Beispielen grau
hinterlegt oder steht in Anfihrungszeichen. Einzelne Tasten hingegen, die Sie zum Auf-
ruf eines Befehls betatigen, sind in einer speziellen Schriftart formatiert, dem soge-
nannten Keyboard-Font. (Beispiel: Zum SchlieRen der Applikation verwenden Sie die

Tastenkombinatiofia1t](F4]).

Kontextmenis

StarWriter bietet lhnen zu jeder Zeit sogenannte Kontextmenus. Sie rufen eine Funktion
eines Kontextmenus auf, indem Sie das Kontextmeni zunachst mit einem Klick auf die
rechte Maustaste 6ffnen. Sie verwenden anschlielend das Kontextmeni wie ein Pull-
Down-Men; es stellt Ihnen im Gegensatz dazu aber nur die wichtigen Funktionen zur
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10 Einleitung

Verflgung, die Sie bendétigen, wahrend Sie eine bestimmte Aufgabe erledigen. Rufen
Sie beispielsweise das Kontextmeni auf, wahrend sich der Mauszeiger auf einer Sym-
bolleiste befindet, finden Sie im Kontextmeni nur Menieintrége, hinter denen sich
Funktionen zur Einstellung der Symbolleisten befinden. Klappen Sie z.B. hingegen in
der Arbeitsflache ein Kontextmenu auf, wahrend ein Zeichenobjekt markiert ist, bein-
haltet das Meni nur Funktionen zur weiteren Bearbeitung dieses Objektes. Auch das
Kontextmen ist damit Teil des objektorientierten Konzeptes von StarWriter.



Grundlagen

Dieses Kapitel soll Ihnen helfen, sich zukinftig gut und schnell in StarWriter zurechtzu-
finden. Wir erklaren Ihnen hier, welche Formatierungen und visuellen Hilfen wir in die-
sem Handbuch verwenden, um lhnen den Einstieg so einfach wie mdglich zu machen.

Wir bemihen uns besonders darum, lhnen mit normalen Worten eine der modernsten
Textverarbeitungen zu beschreiben. Weitgehend verwenden wir deutsche Ausdriicke,
um Ihnen das Arbeiten mit dem Handbuch zu erleichtern. Fachausdriicke sind jedoch
nicht génzlich zu vermeiden.

Wir missen in diesem Handbuch davon ausgehen, daf3 Sie sich in der Bedienung lhres
Computers auskennen und lhnen auch die Arbeit mit der Maus weitgehend bekannt ist.
Ein Handbuch fiur Anfanger am Computer kann und will dieses Buch nicht sein.

In diesem K apitel

e Starten des Programms < Der Bildschirmaufbau

o StarWriter objektorientiert ¢ Nutzung des Hilfesystems
Programmstart

Bevor Sie mit StarWriter arbeiten, miissen Sie das Programm in den Arbeitsspeicher Ih-
res Computers laden. Diesen Vorgang bezeichnet man als ,Starten des Programms",
und Sie verfahren dazu wie folgt:

So starten Sie StarWriter

* Nachdem Ilhr Computer mit gestartet wurde, starters&i@WRITER durch die
Eingabe von swriter. Durch ein Leerzeichen getrennt sollten Sie noch ein & anfi-
gen, um SARWRITER als Hintergrundprozel3 zu starten. SchlieRen Sie lhre Eingabe
mit der Tasteé < ] ab.
Es dauert nun einige Sekunden, bis StarWriter geladen wird. Sie sehen wahrenddessen
das StarWriter-BegriBungslogo auf dem Bildschirm. Sie befinden sich anschlief3end in
der Benutzeroberflache von StarWriter.

Generelle Bedienung von Dialogfenstern

Sie werden in allen Dialogfenstern, mit denen Sie StarWriter bedienen, immer wieder
vier gleiche Schaltflachen finden: [OK], BRRECHEN], [SCHLIEREN] und [ZURUCK]. Da
diese Schaltflachen in allen Dialogen die gleiche Aufgabe haben, beschreiben wir sie

Grundlagen 11



nur an dieser Stelle und gehen in den anderen Erklarungen zu Dialogfenstern im Laufe
dieses Handbuches nicht naher darauf ein. Naturlich: Es gibt keine Regel ohne Aus-
nahme. Sollte es tatsachlich Dialoge geben, denen dieses System nicht zugrunde liegt,
erfahren Sie das im entsprechenden Kontext.

[OK]: Mit Hilfe dieser Schaltflache bestétigen Sie die Einstellungen eines Dialogfen-
sters und verlassen auch gleichzeitig den Dialog. Verwenden Sie diese Schaltflache zum
Verlassen des Dialoges, wenn Sie bestimmte Einstellungen vorgenommen haben und
mdchten, dalR StarWriter die Einstellungen beriicksichtigt.

[ABBRECHEN]: Verwenden Sie diese Schaltfliche, wenn Sie Anderungen an den Optio-
nen eines Dialoges vorgenommen, sich letztlich aber doch entschieden haben, dalR
StarWriter die Einstellungen nicht bertcksichtigen soll.

[ScHLIESSEN]: Erscheint in den Dialogen alternativ zur SchaltflachegrecHeEN] und
bewirkt, daR der Dialog geschlossen und nicht revidierbare, von lhnen eingestellte An-
derungen in den Dialogen erhalten bleiben.

[ZURUCK]: Verwenden Sie diese Schaltflache, wenn Sie die urspringlichen Einstellun-
gen der Elemente des Dialogfensters wiederherstellen mdchten.

[HILFE]: In den meisten Dialogen steht Ihnen diese Schaltflache zur Verfiigung, mit der
Sie eine kontextbezogene Online-Hilfe abrufen kénnen.

Bildschirmaufbau

In diesem Abschnitt erklaren wir Ihnen die verschiedenen Elemente des Bildschirms,
damit Sie sich zuklinftig bei den Beschreibungen ohne Probleme zurechtfinden.

Bereits der Bildschirmaufbau ist so konzipiert, daf3 Sie als Anwender nicht durch eine
mit zu vielen verschiedenen Elementen Gberh&ufte Oberflache verwirrt werden. Der
Bildschirm ist Ubersichtlich, aufgerdaumt und enthalt nur die z.Z. notwendigen Funktio-
nen.

StarWriter ist grundsatzlich so ausgelegt, daf3 die optimale Funktionsfahigkeit bei einer
Bildschirm-Auflésung von mindestens 800*600 Punkten erreicht wird. Natirlich kén-
nen Sie auch mit der Standard-VGA-Auflésung von 640*480 Punkten arbeiten.

Die Bildschirmabbildungen in diesem Handbuch sind mit einer Auflésung von
1024*768 erzeugt worden. Sofern Sie also mit einer anderen Auflésung arbeiten, weicht
die hier gezeigte Darstellung von lhrer Bildschirmdarstellung ab.

Als erstes sehen wir die komplette Arbeitsoberflache von StarWriter. Die von uns vor-
genommene Aufteilung ist so gewahlt worden, daf? Sie ohne Funktionalitdtsverlust noch
mdglichst viel Platz fur den eigentlichen Text haben. Nattrlich kénnen Sie lhren Bild-
schirm beliebig konfigurieren.

12 Grundlagen
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Der Bildschirm von StarWriter

In der obersten Zeile sehen Sie die Titelleiste, die den Programmnamen und den Namen
des aktuell gedffneten Dokumentes beinhaltet.

Da wir z.Z. eine Vorlage geladen haben, die noch nicht gespeichert wurde, ist der Name
Lunbenanntl®.

— -
Die Titelleiste

Die nachste Zeile ist die sogenannte Menliileiste. In dieser Meniileiste werden alle ver-
fugbaren Funktion angezeigt.

Eg-m Earbeiten Ancichd  Einfégen Feemal  Exteas  Fesster glrr-E

Die Meniileiste

Zur Aktivierung eines MenUls haben Sie drei Mdglichkeiten
« mit der linken Maustaste auf einen der verfligbaren Eintrage klicken,

« [F10]-Taste betatigen, anschlieRen mit den Cursortasten — ] den gewtinschten
Eintrag anwahlen und die- J-Taste betatigen,

« die [Meta]-Taste sowie den im Men( unterstrichenen Buchstaben betétigen, fir das
Meni DaTEl also z.B. die Tastenkombinati¢neta](D].
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Hinweis. Statt der Taste muissen Sie gegebenenfalls eine andere Taste vé
wenden (z.B[A1t] oder[contro1]). Dies hangt von der Einstellung der verwendg
Benutzeroberflache ab. Schauen Sie im Zweifelfall in der Dokumentation zu di
nach.

Das entsprechende Pull-Down-Menti klappt auf, und Sie kdnnen den Eintrag mit den
Cursortasteif { | und der{ < ]-Taste oder Uber Anwahl des unterstrichenen Buch-
stabens aktivieren.

Unten sehen Sie das Pull-Down-MeniTRi. Rechts neben dem Menieintrag finden
Sie bei einigen Funktion eine Tastenkombination, Uber die Sie die gewtinschte Funktion
direkt ohne Umweg Uber das Menii aktivieren kénnen. So kénnen Sie z.B. die Funktion

SPEICHERN direkt Uiber{control](s] aufrufen.

_Meus ordnj
Offesin... Cirl+n
AwinErgwsn
AmuFilot
Sghlbefion
EATEE T Crfl

Spebchern gnber.
Letata Mersio
Dakumsentmaseger.. B
D kL e I

Do kumentreriage..
Seitenassicht

Drucken,., Carf4p
[T R e T T I
Seriombrief.
Mascheicht

Boemden

Alt+Fal

Das Pull-Down-Menti DATEI

[ D los ) & )| =) Lo e 0 b HEME| & ] 8 | Rt

Die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste bietet Ihnen die wichtigsten Funktionen direkt als Symbol an. So
konnen Sie hier z.B. Funktionen wieEBHERN, DRUCKEN, DATEI/NEU und Da-
TEI/OFFNEN schnell und einfach erreichen.

Die Funktionsleiste wird abhangig von der gewahlten Bildschirmauflésung, der aktuel-
len GroRRe des Programmfensters und der Anzahl der in der Funktionsleiste plazierten
Symbole in mehrere Zeilen aufgeteilt.

Damit Ihr Bildschirm in einer solchen Situation auch noch Platz fir den eigentlichen
Text zur Verfugung hat, wird dann jeweils nur eine Zeile der Funktionsleiste dargestellt.
Am rechten Rand kénnen Sie Uber die links dargestellten Symbole zwischen den ein-
zelnen Funktionen wechseln.



D@ S| 4|%/0]= =] ©e (Mm@ yr| nmsE-ee [

Die Funktionsleiste, wenn sie im aktuellen Programmfenster nicht vollstdndig
dargestellt wird.

In der nachsten Bildschirmzeile sehen Sie die Objektleiste. Wie im ndchsten Abschnitt
~StarWriter objektorientiert” beschrieben, stellt Ihnen StarWriter verschiedene Objekt-

leisten zur Verfugung, je nach der gerade aktiven Funktion. Diese Arbeitsweise nennt
sichobjektorientierte Bedienung und ist eine der besonderen Stéarken von StarWriter.

An dieser Stelle zeigen wir Ihnen nochmals die Text-Objektleiste, die weiteren Objekt-
leisten sind bereits im oben genannten Kapitel erklart worden.

[ - [habestica fE F kU & m==|e=anf

Die Objektleiste, wenn sie im aktuellen Programmfenster nicht vollstdndig dar-
gestellt wird.

Auch die Objektleisten werden, in Abhéngigkeit lhrer Einstellungen wie bei der Funkti-
onsleiste, nicht immer komplett dargestellt.. Uber die links dargestellten Symbole kann
auch hier zwischen den verschiedenen Zeilen umgeschaltet werden.

Zusétzlich zu dieser Moglichkeit stellt Ihnen das Format-Ment die gesamte Funktiona-
litdt der Objektleiste zur Verfiigung. Sie kénnen das Format-Menu uber die MenUleiste
erreichen, noch einfacher stellt Ihnen StarWriter das Format-Menu jedoch tber die
rechte Maustaste zur Verfiigung. Ein Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sofort dieses
Kontextmenu.

So positionieren Sie eine Abreil3leiste

Hinter bestimmten Symbolen in der Funktions- und Objektleiste verbergen sich soge-

nannte AbreiR3leisten. Beim Klicken auf ein solches Symbol klappt eine weitere Sym-
bolleiste auf, die Sie frei auf dem Bildschirm positionieren kénnen, um die angebotenen
Funktionen stets zur Verfugung zu haben.

» Klicken Sie auf das Symbol, hinter dem sich die Abreif3leiste verbirgt, und halten
Sie die Maustaste gedriickt.

Grundlagen 15
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Eine Abrei3leiste

e Der Umrif3 der AbreiRleiste folgt jetzt der Bewegung des Mauszeigers.

« Lassen Sie die Maustaste an der Stelle los, an der Sie die Leiste positionieren
mdochten.

So positionieren Sie Funktions- und Objektleiste

Sie kdnnen auch die Funktions- und die Objektleiste beliebig auf dem Bildschirm posi-
tionieren.

» Klicken Sie mit der Maus in den freien Bereich der entsprechenden Symbolleiste
und halten Sie die Maustaste gedruckt.

« Verschieben Sie jetzt die gesamte Leiste, indem Sie die Maus an die gewilinschte
Bildschirmposition bringen. Lassen Sie hier die Maustaste los.

» Sie kdnnen eine Symbolleiste auf die gleiche Weise auch wieder an den Rand des
Programmfensters bringen. Ziehen Sie dazu die Symbolleiste mit dem Mauszeiger
auf einen der aul3eren Programmfenster-Rander und lassen die Maustaste dort los.

|Beite 1 /1 Btandard B5% ENFG[ F| [ 230556 1038 |

Die Statusleiste

In der Statusleiste werden Informationen zu dem gerade bearbeiteten Dokument ange-
zeigt.

Steht der Mauszeiger auf einem Symbol in der Objekt- oder Funktionsleiste, sehen Sie

in der Statusleiste die ausfuhrliche Textinformation zu den Aufgaben des Symbols. Bei

der MenlUauswahl per Tastatur zeigt die Statusleiste eine kurze Erlauterung zu dem ge-
rade markierten Menlpunkt. Desweiteren haben die einzelnen Felder folgende Bedeu-

tung:

Im ganz links angeordneten Feld der Statusleiste wird die aktuelle Seite und die Ge-
samtseitenzahl des Dokuments angezeigt.

Das zweite Feld zeigt die aktuell verwendete Seitenvorlage an.

Das dritte Feld zeigt den Vergrolierungsmalistab der Bildschirmdarstellung an.



Im vierten Feld wird der aktuelle Eingabemodus EINFG (Einfiigen) oder BER
(Uberschreiben) angezeigt.

Das funfte Feld zeigt den aktuellen Markierungsmodus. Diese Feld ist in den meisten
Fallen leer.

Im sechste Feld erscheint ein Sternchen, wenn Sie das Dokument nach dem Laden ver-
andert haben.

Im siebten Feld aktivieren Sie durch einen Doppelklick den Dialog fiir die Mail-
Anmeldung.

Im letzten Feld der Statuleiste wird Ihnen in Abh&angigkeit von den jeweils markierten
Objekten deren Position und Gro3e bzw. die Cursorposition in einer Tabellenzelle an-
gezeigt.

Hinweis: Uber die Statusleiste kénnen auch einige Funktionen durch Doppelklick
bzw. durch einen Klick mit der rechten Maustaste aufgerufen werden. Auf die detail-

lierte Bedeutung der Statusleiste und die dariiber aktivierbaren Funktionen gehen wir
in der Online-Hilfe ausfihrlich ein.

StarWriter Objektorientiert

Um alle anfallenden Anwendungen mit einem Programm erledigen zu kénnen, muf3 ei-
ne Textverarbeitung die verschiedenen Funktionen bieten, wie z.B. Grafikeinbindung,
Mehrspaltensatz, unterschiedliche Seitenvorlagen, Tabellen, Datenbankeinbindung,
Rechnen im Text, Rechtschreibprifung, Trennhilfe, Unterstiitzung verschiedener Spra-
chen, Textbausteine, FuBnoten, Kopf- und Fuldtexte usw.

Die Textverarbeitung gehort zu den wichtigsten, aber auch kompliziertesten Anwen-
dungen. An eine Textverarbeitung werden die unterschiedlichsten Anforderungen ge-
stellt, hier eine kleine Ubersicht einiger wichtiger Anwendungen:

» Geschéftsbriefe « Diplomarbeiten

e Serienbriefe « Handbiicher

« Memos e Zeitungen, Zeitschriften
* Faxe e Urkunden

* Werbebroschire « Einladungen

Damit das Programm ubersichtlich und auch besonders fur den Anfanger bedienbar und
Uberschaubar bleibt, wurde in StarWriter eine sogenannte objektorientierte Arbeitsweise
verwirklicht.

Was bedeutet ,objektorientiert” ?

Das Wort ,objektorientiert” wird im Computerbereich seit mehreren Jahren bei einigen
modernen Programmiersprachen verwendet. Eine objektorientierte Programmierung
bietet gegentiber der herkdmmlichen Art den Vorteil, dal3 die verschiedenen Objekte
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selbstandig sind und sich nicht gegenseitig beeinflussen. Uber diese Art der Program-
mierung kdnnen Programme unabhéngig voneinander auf unterschiedliche Ereignisse
reagieren, ohne dald diese Aktivitaten andere Programmteile stéren.

StarWriter wurde komplett objektorientiert programmiert und bietet daher die Méglich-
keit, sich besonders gut an die jeweilige Situation anzupassen.

StarWriter bietet lhnen grundsatzlich nicht die komplette Funktionalitit, sondern stellt
Ihnen nur die Funktionen zur Verfligung, die Sie aktuell bendtigen. Lassen Sie uns dies
an einem Beispiel deutlich machen. Uber die rechte Maustaste steht Ihnen ein Meni mit
allen Mdoglichkeiten der harten Formatierung zur Verfigung.

Standard

Schrift -

Griale -

Stil -

Ausrichtung - Umlauf -

Zeilenabstand -

Anordnung -

Zeichen.. Ausrichtung -

Absatz...

Seite... Rahmen...

Absatzvorlage bearbeiten Lischen
Format Zeichen Format Rahmen

Dieses Kontextmend ist kein starres Menu mit festen Eintragen, sondern richtet sich ex-
akt nach den gerade bendtigten Aktivitdten. Sie sehen oben einige Beispiele fir die un-
terschiedlichen Funktionalitaten des Kontextmenus.

Zusatzlich zu diesemdRMAT-MenU bietet Ihnen StarWriter verschiedene Objektleisten
an, auch hier stellt Innen das Programm alle zur Zeit benétigten Funktionen zur Verfi-
gung. Mit einem Mausklick kénnen Sie die jeweiligen Symbole schnell und unkompli-
ziert anwéahlen. Die Objektleisten werden automatisch umgeschaltet, so daf3 Ihnen die
bendtigten Funktionen im richtigen Augenblick zur Verfiigung stehen und immer an
derselben Stelle zu finden sind.

Einige Objektleisten von StarWriter

| | Flia Baust < |Rimes I Fl & Ul m == ==m i=w] s 665G
Textleiste
| Rabinis BgBA| oelonlsa] G5 | oSG @E S o ]

Rahmenleiste
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Tabellenleiste
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Rechenleiste

Weitere Objektleisten stehen z.B. fiir das Zeichnen, die Datenbankfunktionen, die Seri-
enbrieffunktionen, die Seitenvorschau, die Diagrammbearbeitung usw. zur Verfliigung.

Gerade daran kénnen Sie erkennen, wie wertvoll fir Sie eine objektorientierte Bedie-
nung ist. Die oben dargestellte Funktionalitat konnte ohne Verlust an Ubersichtlichkeit
gar nicht gemeinsam angeboten werden. Sie bendtigen ja auch noch etwas Platz auf
dem Bildschirm, um Ihr Dokument zu bearbeiten.

Hilfesystem

StarWriter unterstitzt Sie zu jeder Zeit mit einer ganzen Reihe von Werkzeugen, die Ih-
nen, falls Sie einmal nicht mehr weiter wissen, Tips und Erklarungen geben. Diese
Werkzeuge finden Sie im folgenden beschrieben:

K ontextbezogene Hilfe

StarWriter verfligt Gber eine sogenannte kontextsensitive Hilfefunktion. Mit Hilfe dieser
Funktion kdnnen Sie sich zu jeder Zeit eine Hilfestellung zu lhrer augenblicklichen Ar-
beitssituation geben lassen. Befinden Sie sich beispielsweise in einem Dialog und Sie
wissen nicht mehr, wofiir das eine oder andere Optionsfeld verwendet wird, driicken Sie
kurz auf(r1], und Sie bekommen Erklarungen zur Verwendung dieses Dialogfensters.
Diese kontextbezogene Hilfe steht Ihnen jederzeit zur Verfligung. Sollten Sie sich in
keinem speziellem Bereich von StarWriter befinden, gelangen Sig nlctirekt zum
Inhaltsverzeichnis der Kontext-Hilfe. Sie kénnen hier entweder durch Anklicken der
unterstrichenen Suchbegriffe zum jeweils nachsten Hilfethema gelangen oder sich durch
die Schaltflache [ScHEN] eine alphabetisch sortierte Liste aller Suchbegriffe geben las-
sen, die Sie ebenfalls zum gewiinschten Hilfethema fiihren.

Aktive Hilfeund Statusleiste-Hilfe

Symbole helfen Ihnen, eine Funktion direkt und ohne Umwege aufzurufen, damit Sie
Ihr Ziel so schnell wie mdglich erreichen. Wenn Sie die Maus auf ein Symbol bewegen
und einen Moment darauf verweilen, zeigt StarWriter in einem kleinen Kastchen den
Funktionsnamen des Symbols an, sofern Sie die Voreinstellungen im MefeEindch
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nicht verandert haben. Gleichzeitig sehen Sie in der Statusleiste eine etwas ausfihrliche-
re Erklarung dieser Funktion.

Sie koénnen sich diese Erklarung auch in der sogenannten Aktiven Hilfe direkt ausgeben
lassen, indem Sie mit dem Mauszeiger auf das entsprechende Symbol fahren und dort
mit dem Mauszeiger einen Moment verharren. Vorher missen Sie allerdings im Men
HiLFE den Menipunkt ATIVE HILFE aktivieren. Wann und wo Ihnen diese Hilfetexte
eingeblendet werden, hangt von der gewahlten Einstellung im Merd &b:

Einstellung im Menii H ILFE Auswirkung

20 Grundlagen

Tipund AKTIVE HILFE, oder nur AKTIVE  Aktive Hilfe, wenn der Mauszeiger auf
HILFE ein einem Symbol oder auf den Menipunkten
der Pull-Down-Menis kurz verweilt

nur TiP ein Tip, wenn der Mauszeiger kurz auf einem
Symbol verweilt. Umfangreichere Erkla-
rung in der Statusleiste.



Mein erster Brief

In den letzten Kapiteln haben wir viel Giber den Bildschirm-Aufbau und objektorien-
tierte Bedienung erfahren. In diesem Kapitel kénnen wir endlich mit StarWriter arbei-
ten.

Gemeinsam mit Ihnen erstellen wir einen Brief mit verschiedenen Vorlagen, mit Kopf-
und Fuldtext sowie verschiedenen Rahmen und Grafiken. Dieses Kapitel soll Ihnen die
Grundlagen der Arbeit mit StarWriter erklaren. Denn nur wenn Sie die Bedeutung der
einzelnen Funktionen kennen, werden Sie auch die nachsten Kapitel nachvollziehen
kénnen, in denen wir Ihnen Tips fur die richtige Bedienung aller wesentlichen Funktio-
nen geben.

StarWriter enthdlt bereits verschiedene Dokument-, Seiten- und Absatz-Vorlagen, die
Sie in der Regel unveréndert fur lhre Arbeit nutzen kénnen. Was aber hinter solchen
Vorlagen tatsachlich steckt, erklaren wir Ihnen in diesem Kapitel.

Sie werden fur das Kapitel 3 ca. finf Stunden benétigen, nehmen Sie sich also Zeit, ar-
beiten Sie in Ruhe diese Seiten durch und probieren Sie zwischendurch die neuen
Funktionen ruhig einmal mit eigenen Beispielen aus.

« Texteingabe und Manipulation « Die Gestaltung einer Seite
+ Offnen, Speichern und Drucken « Ein mehrseitiger Brief
« Erste Formatierungen e Arbeiten mit Datenbanken

* Das Arbeiten mit Rahmen

Wir beginnen mit der Texteingabe und zeigen Ihnen anschlieend, wie Sie Text veran-
dern, I6schen oder erweitern kdnnen. Hier erfahren Sie auch, wie Sie mit der Maus und
der Tastatur arbeiten. Vor allem die Einsteiger sollten dieses Kapitel in Ruhe durchar-
beiten.

Als néchstes folgt ein kurzer Abschnitt, in dem wir grundséatzliche Funktionen erkléren.
Hier erfahren Sie alles tiber das Laden und SchlieRen von Dokumenten. Ein weiterer
Bereich beschaftigt sich mit dem Drucken.

Verschiedene Formatierungen werden anschlieRend vorgestellt. Speziell der Unter-
schied zwischen harter und weicher Formatierung ist wichtig und sollte von Ihnen erar-
beitet werden.

StarWriter ist eine rahmenorientierte Textverarbeitung Was sich hinter diesem Schlag-
wort verbirgt, zeigen wir Ihnen im vierten Bereich dieses Kapitels.

Das Arbeiten mit Kopf- und Ful3zeilen sowie das Einflgen von Grafiken schildern wir
im funften Bereich.
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Als néchstes erstellen wir ein mehrseitiges Dokument. Der Schwerpunkt dieses Be-
reichs liegt in der Anwendung unterschiedlicher Seitenvorlagen innerhalb eines Doku-
mentes.

Den Abschlul dieses Kapitels bildet der Bereich Datenbanken. Wir stellen Ihnen das
Adref3buch vor und zeigen lhnen, wie Sie Serienbriefe erstellen kénnen.

Texteingabe und -manipulation

Grundlagen

In diesem Bereich erklaren wir Ihnen, wie Text eingegeben und veréndert werden kann.
Bevor wir mit unseren ersten Arbeiten beginnen, noch eine kurze Erklarung der hier
verwendeten Funktionen.

Sofern Sie bisher noch nicht mit Textverarbeitungen auf einem Computer gearbeitet ha-
ben, sollen Ihnen die Grundbegriffe ein wenig bei der weiteren Arbeit helfen. Wir bitten
an dieser Stelle aber um lhr Verstandnis, dal® wir in diesem Handbuch nur sehr bedingt
die Bedienung der Tastatur, der Maus und des eigentlichen Betriebssystems erklaren
konnen.

Begriffsdefinition Absatz

In einer Textverarbeitung dirfen Sie am Ende der Zeile keinen eigenen Zeilenvorschub

eingeben. StarWriter bricht den Text automatisch um und schreibt in der nachsten Zeile
weiter. Nur dann, wenn Sie unbedingt den folgenden Text in einer neuen Zeile beginnen
lassen mochten, figen Sie einen Umbruch mif def-Taste ein, so wie am Ende die-

ses Satzes.

Der Bereich zwischen zwéi ] wird Absatz genannt und ist somit ein zusammenhan-
gender Bereich. Wenn Sie innerhalb eines Absatzes Veranderungen durchfihren, also
Text eingeben oder I6schen, wird der gesamte Absatz automatisch neu umbrochen, so
daf lhr Text immer die komplette Breite der Seite ausfillt. Absatze kdnnen linksbiindig,
rechtsbiindig, zentriert oder im Blocksatz formatiert werden. Mehr Gber Formatierung
erfahren Sie im Abschnitt ,Erste Formatierungen®

Text markieren oder selektieren

In den nachsten Kapiteln werden Sie haufiger aufgefordert, einen Textbereich oder
mehrere Abséatze zu markieren oder zu selektieren. Viele Funktionen sowie z.B. die
Zuweisung einer anderen Schriftart oder Schriftgré3e sind nur dann mdglich, wenn Sie
den gewiinschten Textbereich definiert haben, fur den diese Anderungen wirksam wer-
den sollen. Diese ,Bereichsdefinition* nennt man in der Computerspnaathéeren
oderselektieren. Wie Sie das durchfiihren, erfahren Sie u.a. in diesem Kapitel.
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Der Cursor oder die Textmarke

So wie Sie auf einem Blatt Papier den Stift an der richtigen Stelle positionieren mussen,
um mit dem Schreiben zu beginnen, missen Sie auch der Textverarbeitung zeigen, wo
der Text beginnen soll oder wo Sie Veranderungen vornehmen wollen. Die aktuelle Po-
sition wird durch den Cursor angezeigt, er wird durch einen senkrechten blinkenden
Strich dargestellt. Beachten Sie, dalR Sie den Cursor nur dahin setzen kénnen, wo bereits
Text steht. Nach dem Laden von StarWriter befindet sich der Cursor in der linken obe-
ren Ecke lhres Dokumentes.

Eingabe eines Textes

Unser Ziel soll sein, als Firma CompuSpar einen Brief an Herrn Miller zu schreiben, in
dem wir ihn Uber neue Produkte aus unserem Haus informieren. Wahrend wir uns in
diesem Kapitel nur um die Texteingabe kimmern wollen, werden wir uns spater noch in
mehreren Kapiteln mit dem Aussehen des Briefs beschaftigen, daraus einen Serienbrief
erzeugen sowie unseren Briefkopf mit Grafiken und anderen Elementen gestalten.

Sofern Sie schon friiher mit anderen Textverarbeitungen gearbeitet haben, bitten wir Sie
um Verstandnis, daf3 wir einige Funktionen erst einmal auf etwas umstandlichere Art
realisieren. Uber diese Arbeitsweise mochten wir die Grundlagen vermitteln. Wie ein
Brief professionell und effektiv erstellt wird, zeigen wir Ihnen spéater in diesem Hand-
buch.

Sie haben StarWriter geladen, auf Ihrem Bildschirm ist das Dokurme&ENANNT1
gedffnet, und der Textcursor befindet sich links oben auf der Seite. Beginnen wir mit
dem Briefkopf, geben Sie bitte den folgenden Text ein:

CompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hambtg

Alfred Muller( <]
Bahnhofsstr. 16+

22952 Litjenseg-)

Tip: Fugen Sie nur da einen Zeilenumbruch ein, wo wif dig-Taste abgebildet
haben. StarWriter bricht die Zeilen automatisch am rechten Rand um. Hierdurgh
koénnen Sie spater beliebig Textpassagen I6schen oder einfiigen, ohne den Unmpbruch
immer wieder korrigieren zu mussen.
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Geben Sie bitte jetzt den Text des Anschreibens ein:

Sehr geehrter Herr Mullér ]

die Fa. CompuSpar bemuht sich seit einigen Jahren sehr erfolgreich, lhnen als Kun-
den eine moglichst gute Produktpalette zu verniinftigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders giinstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund um den Computer. Sie kdnnen auch dann auf uns zahlen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft Ihnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunden-Service
garantiert lhnen zusatzlich eine schnelle Reparatur lhrer Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in dem wir lhnen erstmalig unsere
komplette Personalcomputer-Produktreihe prasentieren kénnen. Vom kleinen 486DX
bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl verschiedener Prozes-
soren im Angebot. Suchen Sie sich lhren Rechner, bestehend aus beliebigen Modu-
len, aus und konfigurieren Sie sich Ihr personliches Sygtem.

Mit freundlichen GriRen]

CompuSpar GmbQH-]

H.M. Madlar{ <]
Geschéftsfiuhrér |
Anlage : Prospekt 9/95~]

Damit haben wir unseren ersten Brief erstellt. Sie haben gesehen, dal? StarWriter an der
rechten Seite automatisch lhren Text umbricht. Mit(dét-Taste beenden Sie einen
Absatz, und der Cursor wird an den Anfang der nachsten Zeile gestellt.

Durch die von uns eingefugten Leerzeilen ist der Brief bereits so aufgeteilt, daf? er ohne
Probleme ausgedruckt werden kénnte. Damit wollen wir an dieser Stelle aber noch ein
wenig warten.

Wir mochten lhnen zuerst erklaren, wie Sie sich im Text bewegen kénnen. Da es hierfur
verschiedene Méglichkeiten gibt, stellen wir lhnen jetzt die verschiedenen Vorgehens-
weisen einzeln vor.

Bewegen im Text

» Mit den Cursor-TastenT ] bewegen Sie den Cursor jeweils um ein
Zeichen nach links, rechts, oben oder unten.

e Mit den TasteriPage Up](Page Down] bléttern Sie seitenweise (auf den Bildschir-
mausschnitt bezogen) im Text, an den Zeilenanfang und an das
Zeilenende.

* An den Anfang Ihres Dokumentes gelangen Sie mit der Tastenkombination

(Contro1](Home], an das Ende mitontrol ] (End].
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« Uber die Rollbalken an der unteren und rechten Seite lhres Dokumentes kénnen Sie
den sichtbaren Textausschnitt verandern.

« Mit der linken Maustaste klicken Sie einfach auf ein beliebige Textstelle, der Cursor
wird von StarWriter sofort an die gewiinschte Position gesetzt.
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StarWriter nach der ersten Texterfassung

Das Einfligen von Text

Als nachstes mdchten wir Text einfiigen, hierzu setzen Sie den Cursor bitte an das Ende
des Absatzes ,Beiliegend erhaltefiund geben Sie den nachfolgenden Text ein.
Sollten Sie Fragen haben, stehen Ihnen unsere Experten unter der Rufnummer 04154
- 22 33 44 in der Zeit von 06:00 - 20:00 Uhr telefonisch zur Verfuduhp.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.

Betétigen Sie am Ende des Textes bitte nichf dig¢-Taste, Sie wiirden damit eine zu-
satzliche Zeile einfiigen. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm mit unserem Textausschnitt
und korrigieren Sie ggf. Ihre Eingabe.
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Ein zusétzlicher Absatz wurde im Dokument erfaf3t

Wie Sie gesehen haben, kdnnen Sie an einer beliebigen Position neuen Text einfligen.
Der dahinter stehende Text wird nach unten verschoben, geht also nicht verloren. Als
nachstes wollen wir Textpassagen austauschen und l6schen.

Texte l6schen und austauschen

Als letzten Bereich in diesem Abschnitt méchten wir eine bestehende Textpassage ent-
fernen und einen neuen Text an dieser Stelle einfligen.

Im ersten Absatz unseres Textes sehen Sie die Passage ,,...zu verninftigen Preisen
Diesen Text wollen wir in,,.zu extrem gunstigen Preiseri &ndern. Dazu markieren
wir zuerst das Wort ,verniinftigen“, in dem wir den Cursor in dem Wort positionieren
und einen Doppelklick auf die linke Maustaste ausfiihren.

An dieser Stelle haben wir verschiedene Mdglichkeiten, das Wort ,verniinftigen“ gegen
den Ausdruck ,extrem ginstigen* auszutauschen.

« Sie betatigen zuerst die Taste1], das markierte Wort wird geléscht, und geben
anschlieRend den neuen Text ein.

« Sie lassen das Wort markiert und geben direkt den neuen Begriff ein. Bei Eingabe
des ersten Buchstabens verschwindet das markierte Wort, und der neue Buchstabe
erscheint im Text.

Alternativ zum vorherig beschriebenen Markieren des zu I6schenden Bereichs kénnen
Sie das zu léschende Wort auch zeichenweise mit der]- oder def{pe1]-Taste 16-
schen und anschlieRend den neuen Begriff eingeben.
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Offnen, Speichern und Drucken

Grundlagen

Dieser Abschnitt beschaftigt sich mit den Bereichen Offnen, Speichern und Drucken
von Dokumenten. Beachten Sie bitte, daf? diese Dialogfenster vom Betriebssystem zur
Verflugung gestellt werden und daher auch in einer anderen Sprache erscheinen kénnen

Wir haben uns lange tberlegt, ob wir fir diesen Bereich einen eigenen Abschnitt an die-
ser Stelle einflgen sollen, da es fur kurze Zeit die Erstellung unseres Briefs unterbricht.
Da wir in den nachsten Abschnitten und Kapiteln aber haufiger mit den hier behandel-
ten Funktionen arbeiten missen, halten wir die Vorstellung der Dokumentverwaltung an
dieser Stelle fur notwendig.

Bevor Sie die einzelnen Funktionen anhand von Beispielen ausprobieren, mdchten wir
Ihnen auch in diesem Kapitel einige Grundbegriffe erklaren.

Dokumentvorlagen

Wenn Sie StarWriter starten, sehen Sie bereits ein leeres Dokument auf dem Bild-
schirm. Dieses Dokument besitzt noch keinen Namen, kann daher auch nicht aus Ver-
sehen von lhnen geéndert werden.

Solche nicht veranderbaren Dokumente nennt man Vorlagen. Beim Starten 6ffnet
StarWriter die Standardvorlage aus dem Vorlagen-Verzeichnis. StarWriter bietet Ihnen
verschiedene fertige Vorlagen, die Sie spater an lhre Bediirfnisse anpassen kénnen.
Vorlagen werden tber orel/NEU, oder tber Anklicken des nebenste-
henden Symbols geladen.

Beim Laden einer Vorlage wird der Dateiname auf ,unbenannt” gesetzt, Sie kdbnnen
somit diese Vorlage nicht unbeabsichtigt Uberschreiben. Damit mehrere ohne Dateina-
men versehene Dokumente verwaltet werden kénnen, wird hinter das Wort ,unbenannt*
eine fortlaufende Nummer gesetzt.

Drucken mit StarWriter

StarWriter nutzt zum Drucken die von der grafischen Benutzeroberflache angebotenen
Funktionen. So werden zum Beispiel auch die angezeigten Schriften direkt vom Druk-
kertreiber abgefragt und zur Verfligung gestellt.

Druckertreiber sind eigene Programme, die sehr komplex sind und selbst Gber Mdglich-
keiten verschiedener Einstellungen verfiigen. Diese Tatsache hat zur Folge, dal3 Star-
Writer letztlich nur sehr bedingt fir den eigentlichen Ausdruck verantwortlich ist. Wir
Ubergeben unsere Druckdaten der angebotenen Betriebssystem-Schnittstelle, die dann
wiederum den Druckertreiber ansteuert (aufgrund der Komplexibilitét sind diese Zu-
sammenhéange stark vereinfacht). Uberpriifen Sie daher die Einstellungen lhres Druk-
kertreibers, wenn einmal das Ergebnis nicht wie gewiinscht auf dem Papier erscheinen
sollte.
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Wir haben in unseren Tests unterschiedliche Drucker ausprobiert und weisen in unserer
Datei README auf ggf. auftretende Konflikte hin. Bei speziellen Fragen kdnnen Sie
sich auch direkt an unsere Hotline wenden.

Das Speichern eines Dokumentes

Da unser Dokument z.Z. noch keinen Dateinamen besitzt, zeigen an dieser Stelle die
Funktionen $EICHERN und $EICHERN UNTER die gleiche Wirkung. Sofern lhr Doku-

ment bereits einen Namen hat, erscheint bei Aufruf der Funktion Speichern kein Dialog
mehr, das Dokument wird unter gleichem Namen gespeichert, die zuletzt gespeicherte
Version Uberschrieben.

Tip: Sie kdnnen StarWriter so einstellen, dal die letzte Version automatisch als Si-
cherheitskopie dient. Nahere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe. In
der Grundeinstellung wird keine Sicherungskopie angelegt, Ihre alte Version spmit
vor dem Speichern der neuen Version geldscht.

» Sie kdnnen denr&ICHERN UNTER-Dialog aufzurufen, indem Sie mit der Maustaste
auf das links dargestellte Symbol klicken. Alternativ kénnen Sie im Pull-Down-
Menu DaTel die Funktion 8EICHERN oder $EICHERN UNTER wahlen, die Tasten-

kombination(contro1](s] oder die Tastenfolger10](b], gefolgt von der Tastes ]
fur SreICHERN oder (U] flir SPEICHERN UNTER betéatigen.

Das Dialogfenster BkICHERN UNTER wird gedffnet, sofern Sie sich inzwischen fir ei-
nen der oben beschriebenen Wege entschieden haben.

Datei Verzeichnis

oK |
ﬂj"‘.sdw | fexport/../tutor
angebotl.sdw = / Ahhreche!]
angebot2.sdw export
angebot3.sdw home Standard |
autoform.sdw usr
basicl.sdw demo
gestaltl.sdw StarOffice3.1 - Palbwort
gestalt2.sdw document
inhaltsdw
luxfinal.sdw 7]
Dateityp
2| starwriter 3.0

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER

» Klicken Sie auf das VerzeichnisJTOR im rechten Listenfeld. Sollte dieses Ver-
zeichnis dort nicht angezeigt werden, klicken Sie zundchst auf die Schaltflache
[STANDARD].

« Klicken Sie in das Eingabefeld untentel und tragen Sie dort den Dateinamen
BRIEF1 ein.
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» Klicken Sie auf die Schaltflache @ um diesen Dialog zu schlieRen.

Das Dokument ist nun im Verzeichriigtor unter dem Namen BRIEF1.SDW gespei-
chert und kann jederzeit von lhnen tibexTBl OFFNEN geladen werden. In der Titellei-
ste wird der neue Dateiname angezeigt.

Da unser Dokument jetzt einen Dateinamen besitzt, verhalten sich die Funktionen
SPEICHERN und $EICHERN UNTER bei einem erneuten Versuch unterschiedlich.

Wahrend die FunktionF&ICHERN lediglich das Dokument erneut abspeichert, kdnnen
Sie Uber die Funktionf&ICHERN UNTER einen neuen Dateinamen vergeben, lhr Doku-
ment wirde also unter zwei verschiedenen Namen existieren.

Tip: Sofern Ihr Dokument nicht veréandert wurde, in der Statusleiste also kein ,f* zu
sehen ist, ist die FunktiorPSCHERN nicht verfugbar.

Datei SchliefRen

Da wir unser Dokument inzwischen gespeichert haben, kénnen wir es schliel3en. Auch
fur diese Funktion stehen unterschiedliche Bedienungsweisen zur Verfligung

» Sie betatigen die Tastenkombinatigno](p](c].

« Sie schlielRen das Dokument mit einem Doppelklick auf den links dargestellten Da-
tei-Systemknopf. Beachten Sie hierbei, daf3 der ganz links oben stehende System-
knopf StarWriter beendet.

Sofern Sie nicht den aktuellen Stand lhres Dokumentes vorher gespeichert haben, er-
scheint eine Sicherheitsabfrage.

Nachdem Sie das Dokument geschlossen haben, ist kein Textfenster mehr ge6ffnet und
StarWriter bietet lhnen nur einen sehr geringen Funktionsumfang an. Sollten noch Text-
fenster gedffnet sein, schlieBen Sie sie bitte, damit Sie die nachfolgenden Beschreibun-
gen nachvollziehen kénnen.

Das Offnen von Dokumenten und Vorlagen

In diesem Teil werden wir zwei verschiedene Texte 6ffnen und Ihnen einen kurzen
Uberblick dariber geben, wie Sie mit mehreren Fenstern arbeiten kénnen.

Das Offnen der Standard-Vorlage

Als erste Datei mochten wir die Standard-Vorlage 6ffnen, die auch beim Start von
StarWriter aktiviert wird. Hierzu klicken Sie in der Funktionsleiste einfach auf das links
dargestellte Symbol. StarWriter 6ffnet die Vorlage. Das Textfenster erhalt in der Titel-
leiste den Namen UNBENANNT?2 (sollten Sie zwischendurch andere Vorlagen geladen
haben, kann anstelle der ,2* auch eine hohere Nummer stehen).
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Das Offnen von beliebigen Vorlagen

Hierzu gehen Sie bitte auf DATEI NEU oder betétigen Sie die Tastenkombination
(N]. StarWriter 6ffnet das unten gezeigte Dialogfenstar.

1 T .

Earwiche VarlagEn I ok |
| Enwarhsngos
Ewwm ErialE Ablirechas
| HTML Varlagas
P i B T L e Hille
Ernsclidfen I
iLImH
i = ZEEEIE

Das Dialogfenster Neu

Unter BErelcHE werden |hnen verschiedene Vorlagenbereiche angezeigt, u.a. stehen
Ihnen hier die Bereich&andard und Tutor zu Verfiigung.

Fur unser Beispiel markieren Sie bitte den Ber&iatlor, unter VORLAGEN wéhlen Sie
die VorlageCompuSpar. Betéatigen Sie die Einstellung oder Uber einen Maus-
klick auf die Schaltflache [K].

StarWriter 6ffnet die Vorlage, das Fenster erhalt den Namen UNBENANNT3, somit
kénnen Sie auch diese Vorlage nicht aus Versehen iberschreiben. Diese Datei stellt un-
ser kleines Beispiel nach Abschluf3 des Kapitels 3 dar, bietet Ihnen somit schon mal ei-
nen kleinen Ausblick auf die weiteren Funktionen.

Das L aden von Dokumenten

In diesem Punkt gibt es oft Probleme beim Anwender. Wir werden immer wieder ge-
fragt, wie man eine Datei laden kann und damit automatisch die bisher auf dem Bild-
schirm befindliche Datei verschwindet.

Nun, eine solche Funktion gibt es nicht, da sie nicht sinnvoll ware. Wenn auf lhrem
Schreibtisch ein Blatt Papier liegt und Sie mit einem anderen Dokument arbeiten
mdchten, bieten sich grundsatzlich nur zwei Méglichkeiten an. Entweder legen Sie das
bisherige Blatt zur Seite oder Sie legen das neue Blatt einfach Gber Ihr bisheriges Blatt.
StarWriter arbeitet genauso. ,Zur Seite legen” bedeutet in der Textverarbeitung, die
Datei zu schliel3en.

+  Wir 6ffnen jetzt unser vorhin erstelltes Dokument BRIEF1.SDW. Hierzu klicken Sie
entweder auf das links dargestellte Symbol, wéhlen die Tastenkombination
(contro1](0] oder gehen im MenlUATeEl auf den Men(ieintrag KBNEN.

30 Mein erster Brief



Datei Verzeichnis

0K |
[briefl.sdw Fexport/./tutor
angebotl . sdw 2 |/ Ahhreche!I
angebot2.sdw export
angebot3.sdw home Standard |
autoform.sdw usr
basicl.sdw_ _ _ demo
{briefl.sdw | Staroffice3.1 Manager..
gestalfl.sdw document
gestalt2.sdw 1 Nur lesen
inhalt.sdw i
Dateityp

_z|starwriter 3.0

Das Dialogfenster DATEI OFFNEN

» Klicken Sie auf das Verzeichnis TUTOR im rechten Listenfeld. Sollte dieses Ver-
zeichnis dort nicht angezeigt werden, klicken Sie zunéchst auf die Schaltflache
[STANDARD].

* Doppelklicken Sie auf den Dateinamen BRIEF1.SDW.

Achtung: Hierbei gehen wir davon aus, daf3 Sie vorhin den von uns erarbeiteten Text
mit dem richtigen Namen im richtigen Verzeichnis gespeichert haben.

Die vorhin von uns erstellte Datei befindet sich wieder auf dem Bildschirm. Im Gegen-
satz zu den bisher geladenen Vorlagen sehen Sie in der Menileiste den Dateinamen an-
gegeben. Wenn Sie jetzt diese Datei verandern wirden und anschliel3end die Funktion
SPEICHERN aktivieren, wird das bisher erstellte Dokument Uberschrieben.

Tip : StarWriter bietet noch eine andere Mdéglichkeit, die zuletzt bearbeitete Datei zu
offnen. Am Ende des AXel-Meniis sehen Sie die zuletzt gespeicherte Dateien ange-
zeigt. Sofern Sie bisher nur mit den Beispielen dieses Handbuchs gearbeitet haben,
sehen Sie dort nur die Datei BRIEF1.SDW angegeben. Sie 6ffnen die Datei durch ei-
nen Mausklick auf den Menueintrag oder Eingabe der Nummer vor dem Eintrag.

Der erste Ausdruck

Als letzter Punkt in diesem Abschnitt bleibt uns noch der Ausdruck unseres ersten
Briefs.

Achtung :Wir gehen an dieser Stelle davon aus, dal3 Sie einen Druckertreiber instal-
liert haben und dieser auch als Standard-Drucker aktiviert ist. Sofern Sie Gber mehre-
re Drucker verfiigen und entsprechend viele Druckertreiber installiert haben, lesen
Sie bitte in der Online-Hilfe nach, wie zwischen verschiedenen Druckertreibern um-
geschaltet wird.
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Um den Ausdruck zu starten, wahlen Sie im MemT# die Funktion [RUCKEN oder
betatigen Sie die Tastenkombinatianntro1](P], um den Druck-Dialog zu 6ffnen.

—Bereich
0K
[ E—oxm—|
- Markierung Abbrechen |
- Bereich [g
Einstellungen...'
—Optionen .
5 Zusatze... |
< HP Laserlet 4¥/4MY PostScript
- Datei [
Kopien [1 E
- Zusammenh ngende Kopien

Das Dialogfenster DRUCKEN

Klicken Sie auf die Schaltflache gpoder betatigen Sie die~]-Taste, um lhren ersten
Ausdruck mit StarWriter zu starten. Vergleichen Sie den Ausdruck mit der Bild-
schirmdarstellung. Da StarWriter Ihr Dokument grundsatzlich im WYSIWYG-Modus
(What you see is what you get) anzeigt, sollten Sie keine Unterschiede bemerken.

Uber das links dargestellte Symbol starten Sie den Ausdruck mit den aktuellen Druk-
kereinstellungen sofort, der oben gezeigte Dialog erscheint nicht.

Erste Formatierungen

Im vorletzten Abschnitt haben wir Thnen erklart, wie Text eingegeben und verandert
werden kann. Wir haben Ihnen ebenfalls gezeigt, wie Sie mit der Maus ein Wort oder
einen beliebigen Bereich markieren kénnen. Dieses Wissen werden wir auch fir die
nachsten Funktionen nutzen.

Die unterschiedlichen Arten der Formatierung

Grundsatzlich gibt es zwei verschiedene Arten der Formatierung, die ,weiche” und
zharte* Formatierung. Wir erklaren lhnen zuerst die Unterschiede zwischen diesen bei-
den Formatierungsarten und zeigen anschliel3end einige Anwendungsgebiete.

StarWriter beinhaltet eine automatische Zuweisung von Absatzvorlagen, auf die wir in
diesem Kapitel aber noch nicht eingehen werden. Im Gegensatz zu fast allen anderen
Textverarbeitungen liegt lhren Dokumenten immer eine Absatzvorlage zugrunde. Den
Vorteil und die Arbeitsweise dieser neuen Technologie lernen Sie in spateren Kapiteln
dieses Benutzerhandbuches noch ausfuhrlich kennen.
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Harte Formatierung

Unter harter Formatierung verstehen wir die Veranderung von Texten oder anderen
Objekten Uber die Zuweisung verschiedener Attribute. Wenn Sie z.B. einen Absatz
zentriert ausrichten oder ein Wort fett auszeichnen, formatieren Sie hart. Diese Forma-
tierung gilt nur fiir den selektierten Bereich, Anderungen miissen einzeln zuriickge-
nommen oder modifiziert werden.

Weiche Formatierung

Das beste Beispiel fiir eine weiche Formatierung ist die Seitenvorlage. Veranderungen
in der Seitenvorlage wirken sich nicht nur auf eine bestimmte Seite aus, sondern betref-
fen das gesamte Dokument.

Solche Vorlagen gibt es auch fur Rahmen, Absatze oder Bereiche. Der Vorteil ist, daf3
Sie z.B. uber Anderungen der Absatzvorlage beliebig viele, auch nicht zusammenhan-
gende Absatze gleichzeitig mit nur einer Einstellung vollig verandern.

Die weiche Formatierung ist eines der wichtigsten Instrumente einer Textverarbeitung
und sollte nach Méglichkeit nahezu ausschlie3lich angewendet werden. In diesem
Handbuch wurde z.B. nicht eine einzige harte Formatierung verwendet.

Die harte Formatierung

Beginnen wir damit, das von uns erstellte Dokument zu laden, um die ersten Formatie-
rungen vornehmen zu kénnen.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol in der Funktionsleiste, wahlen Sie Uber
das Menii BTEI OFFNEN oder betéatigen Sie die Tastenkombinafiomtrol](0].

Datei verzeichnis

0K |
[tutor0l.sdw Jexport/../tutor
quartall.sdw 2 |7 Ahhreche!I
subexmpl.sdw export
sy | home Standardl
jtutor0l.sdw | usr
tutord2.sdw demo
tutor03.sdw StarOffice3.1 Manager...
tutorDd.sdw document
tutord5.sdw 1 Nur lesen
tutor0G.sdw 7

Dateityp

_z|starwriter 3.0

Dialogfenster OFFNEN
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Sie sehen das Dialogfenster DATEI OFFNEN. Hier klicken Sie bitte zuerst auf das Ver-
zeichnis TTOR von StarWriter. AnschlieRend selektieren Sie den Dateinamen
TUTORO01.SDWund bestétigen diese Einstellung tber die Schaltflackg [Dese

Datei entspricht inhaltlich dem von Ihnen im letzten Abschnitt erzeugten Dokument.

14 13

3 10 11

12 13 16

Compuipar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsatr. 15
22952 Litjenaes

Sehr geshrter Herr Miiler,

Die Fa, CompuSpar berihtsich seit einigen Jahren erfelgreich, thnenals Kunden
aine miglichst qute Produktpalette zu exirem glinstigen Preisen zu bieten, Trotz der
besonders glinstige n Angebote bietenwir unseren Kunden eingn perfekten Service
rund um den Computer, Sie Knnenauch dann auf uns zshken wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft thnen gern und schnell weiter, unser 24-5tunden—
Service garantiert Ihnen zusdzlich eine schnelle Reparatur threr Hardware,

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in dern wir Thnen erstmalig
unsere komplette PersonalcomputerProduktreihe prasentieren kinnen, Yom
kleinend8E0% his hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl
verschiedener Prozessoren im Angehbot, Suchen Sie sich thren Rechner,
bestehend aus beliehigen Modulen, aus und kenfigurieren Sie sich thr

Jd

Die gedffnete Datei TUTOR01.SDW

Wir sehen die vorhin erstellte Datei auf unserem Bildschirm und beginnen damit, unse-

ren Absender in einer anderen und kleineren Schrift zu formatieren. Dazu markieren wir

die komplette Zeile wie in dem unten gezeigten Ausschnitt dargestellt. Die einfachste

Art der Markierung einer gesamten Zeile bietet Ihnen ein Dreifachklick auf die linke

Maustaste. Natlrlich kbnnen Sie aber auch den Bereich mit der Maus markieren, in dem
Sie bei gedriickter Maus tber den Bereich ziehen.

L~ 7 3 4 5 £ 7 8§ 8 10 11 17 13 14 15 1k 183
™~
Compubfpar OmbH, Hobtenweg &, 20097 Hambur
Alffed Miller i
Eahnhofastr. 15
42952 Liftjenaes g
|l I ]

Volistdandig markierte Textzeile
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Die harte Formatierung wird Ihnen in StarWriter an ver schiedenen Stellen ange-
boten. Diese kurze Auflistung gilt grundséatzlich fur alle Arten der harten Forma-

tierung.

* Im ForRMAT-Meni werden die unten dargestellten Funktionen angeboten, mit denen
Sie harte Formatierungen vornehmen kénnen. Hinter jedem dieser Menupunkte ver-
birgt sich ein Dialogfenster bzw. ein Registerdialog, in dem Sie alle mdglichen Ein-
stellungen veréndern kdnnen.. Unten sehen Sie als Beispiel den Registerdialog

ZEICHEN.

Der Registerdialog ZEICHEN/SCHRIFT

Schrihl Schrifteffekt
Schriftart Schriftstil Schriftgrofe
|helvetica |Normal
Slllormal ]
new ce ntury schoolbook Kursiv
symbol J Fett
times 7 | Fett Kursiv
—Auszeichnungen " Farbe Yorschau
| (ot | EESchwarz
- Schatten
-1 Unterstreichen Sprache heefica
I Durchstreichen _“|[Keine]
Druckerschrift, Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen,
oK | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

» Die rechte Maustaste ruft ebenfalls die oben gezeigten Funktionen auf. Zusatzlich
bietet Ihnen diese Funktion auch direkte Einstellungsmoglichkeiten, die nebenste-
hend gezeigt werden. Der Pfeil nach rechts bedeutet, dal3 bei Anwahl dieses
Menupunktes ein kleines Listenfeld mit den méglichen Einstellungen geéffnet wird.
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Standard |

Schrift - J
Grife s
Stil c ag
Ausrichtung - g
Zeilenabstand ET
11
Zeichen... 12
Absatz... 14
Seite... 16
18
Absatzvorlage bearbeiten 20
22
24
26
28

Kontextmendti fiir Textformatierungen

[ istantard el B ik UjAl[m== Exam w2 @6

Die Objektleiste fiir die Textformatierung

s » Die letzte Mdglichkeit bietet Ihnen die Objektleiste. Hier wird grundséatzlich die z.Z.
— aktive Schriftart sowie die Schriftgré3e angezeigt. Durch Betatigen des links darge-
stellten Pfeils neben der aktiven Schriftart bzw. -gré3e klappt ein kleines Listenfeld
nach unten, in dem Sie die Schriftart bzw. Schriftgré3e einstellen kénnen.

_|[helvetica I8 =B
~ avant garde e
bookman light ]
courier 9
r helvetica 10
new century schoolbook 11
palatino 12
symbaol 14
times 16
zapf chancery 18

20

22

24

26

28
Schriftart wéhlen Schriftgré3e wéhlen
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Waéhlen Sie jetzt bitte Uber einen der oben aufgefihrten Wege als SchriBgrifie
und als SchriftarHelvetica an. Die Absenderzeile sollte nun in einen Fensterbriefum-
schlag passen.

Als nachstes markieren Sie bitte die Zeile, in der die Postleitzahl und der Ort des Ab-
senders steht. Formatieren Sie diese Zeile mit dem AtfrdtitLinks sehen Sie das
hierzu benotigte Symbol der Objektleiste. Vergleichen Sie lIhr Ergebnis mit dem unten
dargestellten Bildschirmausschnitt.

|
GompuSpar GmbH, Holetenweg £, 20037 Hambu g
Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15
]
22952 Liifensee i~
o
. 4
[ i =

Postleitzahl und Ort nach der Formatierung Fett

Einzelne Textpassagen kénnen Sie natirlich nichFetirauszeichnen, StarWriter
bietet lhnen verschiedene Formatierungsmerkmaléwisiv, Unterstrichen, Hochge-
stellt, Tiefgestellt und vieles mehr.

Der nachste von uns zu formatierende Bereich ist unsere Unterschrift. Hier wollen wir
die verschiedenen Zeiledentriert untereinander stellen, ohne jedoch den Abstand zum
linken Rand zu verlieren. AnschlieRend wahlen wir fiir diesem Bereich eine andere
Schriftart und Schriftgrof3e.

Fhl-1--x-|-;-3-i- C - T - T~ T T O =33 =T T - - T - 0

Das Lineal

Bevor wir mit der eigentlichen Arbeit beginnen, missen wir an dieser Stelle das Lineal
erklaren, da hier besonders viele Funktionen direkt einstellbar sind.

Die Einstellungsmdglichkeiten des linken Absatzrandes

» Die Darstellung des linken Randes sehen Sie unten. Er wird durch Wechsel des
Hintergrunds im Lineal (grau/weif3) gekennzeichnet.

FI | 1

« Der BNzUG VON LINKS wird Uber das folgende dargestellte Symbol gekennzeichnet,
er stellt den linken Rand des aktuellen Absatzes dar.
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* Dieerste Zeile eines Absatzes richtet sich nicht nach dem EINZUG VON LINKS, son-
dern nach der davon ggf. abweichenden EinstellungH8TeEZEILE. Dieser Wert
ist relativ vom ENzUG VON LINKS zu sehen. Eine Anwendung fur unterschiedliche
Einstellungen der WerteRSTE ZEILE und ENZUG VON LINKS sind Aufzahlungen.
Spater in diesem Benutzerhandbuch werden wir Ihnen zu diesem Themenbereich
noch néhere Auskinfte geben.

- -

Die Funktionen desrechten Randes

« Der rechte Rand wird, wie der linke, durch die Anderung des Hintergrundes des Li-
neals gekennzeichnet.

T
* Das unten zu sehende Zeichen stellt den rechten Rand des Absatzes dar.

T

Soweit an dieser Stelle die Erklarung des Lineals. Eine genaue Erklarung dieser Leiste
finden Sie in der Online-Hilfe, aber auch in diesem Handbuch werden wir noch néher
auf die einzelnen Funktionen eingehen.

Eine an dieser Stelle z.B. nicht betrachtete Funktion ist das Setzen von Tabulatoren, von
denen StarWriter die unterschiedlichsten Arten anbietet. Auch zu diesem Themenkom-
plex erhalten Sie in den folgenden Kapiteln nahere Informationen.

Mt freurdlichen Girilian

[l
|

|
Anlaoe: ProspskT 9495 3
¥

= =

Eine markierte Textpassage

Markieren Sie zuerst alle Zeilen des Unterschriften-Bereichs wie oben dargestellt.

T e e T G~ - o A - - O < O P - T s - -0 1 0 |

Das Lineal

Mit der linken Maustaste klicken Sie nun auf den rechten Absatzrand des Lineals und
halten die Maustaste gedruckt.

38 Mein erster Brief



I e o e S K PR - e KA~ KA [~ O R s = I - - 7007

Verschieben des Randes mit Hilfe des Lineals

Ziehen Sie den Rand auf 4,3 cm und lassen Sie die linke Maustaste | os.

Betatigen Sie das SymboEXTRIEREN in der Funktionsleiste und vergleichen Sie die
Darstellung Ihres Bildschirm mit dem unten abgebildeten Ausschnitt.

.;E S I T TN T . Y RS R EOA - T T S R N I O - U 000 [0 |- 1 | F

FAIT frauredlichen Grlen

age: Procpekt 9095 §

Zentrierter Text innerhalb der Seitenrdnder

Sofern der zuvor veranderte Bereich nicht mehr markiert sein sollte, markieren Sie ihn
bitte erneut und formatieren Sie iRastt.

Klicken Sie in der Objektleiste auf den nach unten zeigenden Pfeil neben der Schriftart.
Das Kombinationsfeld klappt herunter, hier suchen Sie die Schifghrttica und se-
lektieren diese. Das Fenster klappt zu, die neue Schriftart wird Ihrem markierten Be-
reich zugewiesen.

Das Kombinationsfeld SCHRIFTART in der Objektleiste
Als Schriftgréf3e sind aktuell 12 Punkt angezeigt (die SchriftgréRe wird im StarWriter
grundsatzlich in Punkten angegeben). Weisen Sie die G&Rankt zu.

Die neue Schriftgrofie fihrt leider dazu, dafd unsere Zeile mit dem Firmennamen um-
brochen wird. Dies war so nicht beabsichtigt und muf3 von uns korrigiert werden. Eine
Mdglichkeit besteht darin, den rechten Rand zu vergré3ern, um somit den Zeilen mehr
Platz einzurdumen. Diese Losung wollen wir aber nicht weiter verfolgen, denn wir
mdochten die SchriftgréRe ein zweites Mal verandern.

Klicken Sie in der Objektleiste mit der Maus direkt in den Bereich der SchriftgroRle, 16-
schen die Einstellung der Gr6Re mit den Tasten | oder[pe1] und geben tber die
Tastatur den Wert 13 ein. Diese Einstellung bestétigen Sig-njit

Pl

Das Kombinationsfeld Schriftgrél3e
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Tip: StarWriter stellt Ihnen bei den skalierbaren Schriften nicht alle méglichen
Schriftgrof3en zur Verfiigung, sondern bietet nach oben hin gréRer werdende Schritte
an. Sie kdnnen aber jederzeit einen ganzzahligen Wert nach Ihren Wiinschen direkt

eingeben.

Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit unserem Beispiel.

=

T T N - - - T I IR

Mit freundlichen Grlien,

CompuSpar GmbH

HM. Madlan
Geschaftsfithrer

(I

Anlage: Prospekt 9/ 95

=

Text mit verdnderter Schriftgrél3e

Um einzelne Absatze zu formatieren, miissen Sie nicht den gesamten Absatz markieren,
sondern lediglich den Cursor in den zu formatierenden Absatz stellen.

Bevor wir mit der ersten Absatzformatierung beginnen, missen wir jedoch eine kleine
Vorbereitung treffen. Dies stellt sicher, dalR die nachsten Funktionen sinnvoll eingesetzt
werden kdnnen. Entfernen Sie bitte aus Ihrem Haupttext die Leerzeilen.

Im Augenblick sieht der Text véllig uniibersichtlich aus, da die Absétze keinen Abstand
voneinander haben. Bisher haben wir dies Uiber Leerzeilen gel6st, jetzt wollen wir unse-
ren Abséatzen einen Abstand nach unten mitgeben, wodurch sich das bisherige Bild ver-
bessern wird. Der Absatzabstand ist regelbar und nimmt daher im Normalfall keine
komplette Zeile ein. In diesem Handbuch haben wir z.B. mit einem Absatzabstand von
0,21 cm gearbeitet, was ungefahr einer halben Zeile entspricht.
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ren im Angebot
n Modulen, :

Der Text nach der Markierung

Markieren Sie den oben gezeigten Bereich mit der Maus. Klicken Sie anschliel3end die
rechte Maustaste, im so getffneten Format-Meni wéhlen Sie per Mausklick den
Menupunkt Absatz an. StarWriter 6ffnet den Registerdialegasz, in dem die Ein-
stellungen zur Ausrichtung von kompletten Absatzen zur Verfigung stehen.

Einziige und Abstinde | TextfluBl Tahulatorl Initialen | Urrandung | Hintergrund |

—Einzug —ausrichtung —Vorschau

Von links [l],l]l]cm E 4 Links

+ Rechts
Erste Zeile |l],l]l]|:m E

+ Zentriert
Von rechts pooem « Blocksatz

—abstand —Zeilenabstand
Oben [0,00cm E | Einzeilig
Unten 0;21cm | am | E
OK |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog ABSATZ
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Wir erklaren an dieser Stelle absichtlich noch nicht alle Funktionen dieses Registerdia-
logs. Allgemein beschreiben wir in unseren Beispielen nur die Funktionen, die von uns
genutzt werden.

Als einzige Anderung in diesem Registerdialog erhthen Sie im Regis®idE UND
ABSTANDE den ABSTAND des Absatzes nach UNTEN auf 0,21 cm, wie oben gezeigt. An-
schlieRend bestatigen Sie die Anderung mk][O

=

Tip : Innerhalb von Registerdialogen kénnen Sie die unterschiedlichen Registg
durch einen Mausklick auf die jeweilige Registerzunge wechseln.

Durch diese Anderung werden die einzelnen von uns markierten Absétze voneinander
getrennt, das Dokument wird mit dieser Anderung (ibersichtlicher und ist spater sehr gut
zu lesen. Eine lbersichtliche Gestaltung (das Layout) Ihrer Texte ist fur die Ubermitt-
lung der eigentlichen Botschaft sehr wichtig.

727 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 (g |8
Sehr geehrter Herr Miller,

Die Fa. CompuSpar bemiihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, Thnen als Kunden
eine magichst gute Produktpalette zu extrem girctigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund um den Computer. Sie kinnen auch dann auf uns zhlen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft I[hnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunden—
Service garantiert lhnen zusiich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in demwir [hnen erstmalig
unsere komplette Personalcomputer—Produktreihe prizertieren kinnen. Vom
kleinen 4860% bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl
werschiedener Prozessoren im Angebot. Suchen Sie sich [hren Rechner,
bestehend aus beliebigen Modulen, aus und konfigurieren Sie sich [hr
persdnliches System.

Sollten Sie Fragen habenm stehen [hnen unsere Experten unter der
Rufrummer04T 54 —22 3344 in der Zeit von 06:00 —20:00 Uhr telefonisch zur

Werfligu ng

Bestellen Sie noch heute eslohnt sich.

Mit freundlichen Criiien,
Josd

erhalten..” beginnt. Anschlieend klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der
Objektleiste, um den gesamten Absatz im Blocksatz auszurichten.

Klicken Sie jetzt bitte mit der Maustaste in den zweiten Absatz, der mit ,Beiliegend

Tip: Um die Formatierung des aktuellen Absatzes zu verandern, brauchen Sie keine
Selektion vorzunehmen. Sofern die Anderung mehrere Absétze betreffen soll, mufd
zumindestens ein kleiner Bereich der betroffenen Absatze selektiert sein.

E Betatigen Sie jetzt das links gezeigte Symbol, um den Absatz wieder linksbiindig zu
formatieren.
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An dieser Stelle ist unser erster Brief zunachst so weit fortgeschritten, da® wir mit dem
Aussehen zufrieden sein kénnen. Sie haben in diesem Kapitel alle wichtigen Bereiche
der harten Formatierung kennengelernt. Hierbei konnten Sie sehen, wie aufwendig
letztlich die eigentliche Gestaltung des Dokumentes ist.

Als letzte Funktion in diesem Bereich mochten wir lhnen noch eine Mdglichkeit zeigen,
die sich fur schnelles Formatieren besonders eignet.

72 3 4 5 & 7 & a9 10 11 1z 13 14 15 16 g |8

Sehr geehrter Herr |GEIET,

Die Fa. CompuSpar bemihtsich zeit einigen |EII§AR erfolgreich, Ihnen als Kunden
eine magichst gute Produktpalette zu extrem giretigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseran einen pefektan Service
rund um den Computer. Sie kdnnen auch dann auf uns zhlen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft Thnen gern und schnell weiter, unzer 24-5tunden—
Service garantiert lhnen zusddich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen g ,indemwir lhnen erstmalig
unsere komplette Personalcomputer—igslsl jE prisentieren kinnen. Vam
kleinen 4860X bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl
werschiedener [ g2 i m Angebot. Suchen Sie sich Thren Rechner,
bestehend aus beliebigen Modulen, aus und konfigurieren Sie sich Thr
persgnliches System.

Sollten Sie Fragen habenm stehen [hnen unsere Experten unter der
Rufnummer04T54 —22 33 44 in der Zeit von 06:00 —20:00 Uhr telefonisch zur

WVerfligung
£
Bestellen Sie noch heute eslohnt sich. :l
v
= I =

Die Dokumentansicht nach einer Mehrfachmarkierung

Bei gedrucktef control J-Taste kénnen Sie beliebige voneinander unabhangige
Textstellen markieren und diesen dann gemeinsame Formatierungen zuweisen.

Halten Sie dig contro1]-Taste gedrtickt und markieren Sie nacheinander die oben ge-
zeigten Worter. Lassen Sie dientro1]-Taste wieder los und schalten Sie anschlie-
Bend die Attributd-ett undKursiv ein.

Durch erneutes Betétigen der SymbatgFund KURSIV nehmen Sie diese Einstellung
wieder zuriick, damit unser Brief spater noch sinnvoll gestaltet ist.

Speichern Sie jetzt bitte das Dokument Uber die Funktre[C5PEICHERN UNTER und
geben Sie ihm den Namen BRIEF2.SDW. SchlieRen Sie das Dokument und rufen Sie
die Funktion ATEI NEU auf.

Die weiche Formatierung

Im Bereich Tutor wahlen Sie die Vorlage TUTORO02.VOR und betétigen die Schaltfla-
che [X].
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Wir zeigen Ihnen, wie die weiche Formatierung arbeitet und wie sie richtig angewendet
wird. Zur Demonstration dieser Funktion arbeiten wir mit verschiedenen Absatzvorla-
gen.

In diesem Abschnitt méchten wir den direkten Vergleich mit der harten Formatierung
ziehen und lhnen die Vorteile der weichen Formatierung aufzeigen. Wahrscheinlich
fragen Sie sich, warum dieses Thema an mehreren Stellen in diesem Handbuch bear-
beitet wird. Der Grund hierfir ist sehr einfach. Neben der eigentlichen Aufgabe dieses
Handbuches, der Erklarung der verschiedenen Funktionen, mdchten wir lhnen auch
Tips zur sinnvollen Anwendung des Programms geben. Was nutzen letztlich die schon-
sten und komfortabelsten Funktionen, wenn der Anwender weiterhin nur die altbe-
kannte Arbeitsweise beibehalt. Bisherige Erfahrungen haben uns gezeigt, daf hierbei
die weiche Formatierung eine besonders wichtige Rolle spielt.

Die soeben geladene Vorlage stellt im gro3en und ganzen den bisher erreichten Arbeits-
stand unseres Dokumentes dar; lediglich einige harte Formatierungen wurden wieder
entfernt.

Markieren Sie bitte mit der Maus den gesamten Unterschriften-Bereich, so wie wir ihn
unten fur Sie dargestellt haben. Diesem Bereich weisen wir nun eine Absatzvorlage zu,
die alle von uns hart formatierten Veranderungen enthalt.

Der markierte Unterschriften-Bereich

Links in der Objektleiste sehen Sie die fiir den aktuellen Absatz geltende Vorlage. Da
wir bisher keine besondere Vorlage zugewiesen haben, steStdmdard.

| s i FE F U am== (ex e e ) |

Die Objektleiste fur Textformatierungen

Wenn Sie mit einem Mausklick auf den nach unten zeigenden Pfeil das Kombinations-

feld fur die aktuellen Absatzvorlagen aufklappen, zeigt Ihnen StarWriter alle zur Verfu-
gung stehenden Absatzvorlagen. Klicken Sie auf die Vofragea, wird das Auswahl-
Menl geschlossen und die Vorlage fir den markierten Bereich aktiviert.
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Das Kombinationsfeld BENUTZTE VORLAGEN

Sofern fertige Absatzvorlagen zur Verfligung stehen, kdnnen Sie in einem Arbeitsschritt
verschiedene harte Formatierungen zusammenfassen. Bisher lag die Schwierigkeit flr
Anwender hauptsachlich darin, solche Vorlagen zu erzeugen. Hierfir bietet lhnen
StarWriter unterschiedliche Méglichkeiten: Erstens erhalten Sie mit StarWriter automa-
tisch einen ganzen Pool an fertigen Vorlagen, die fir die verschiedenen Bereiche sinn-
voll einsetzbar sind. Zweitens bietet Ihnen StarWriter mit desT&.TER eine sehr
geschickte Mdglichkeit, harte Formatierungen in Absatzvorlagen umzuwandeln. Drit-
tens haben Sie natirlich wie in bisher gewohnter Weise die Méglichkeit, Absatzvorla-
gen Uber den MenipunkbRMAT VORLAGENKATALOG ZU erzeugen.

Wir wenden uns der zweiten Mdglichkeit zu, indem wir zuerst harte Formatierungen
durchfihren und mit diesen Einstellungen eine Absatzvorlage erzeugen.

Markieren Sie hierzu bitte die gesamte Zeile ,Sehr geelittAktivieren Sie das Attri-

but Fett, wahlen Sie anschliel3end den MenUpurd®WAT/ABSATZ und &ndern Sie im
Register ENZUGE UND ABSTANDE des Registerdialogs ABSATz im Bereich Abstand den

Wert fiir UNTEN auf 0,21 cm. Bestétigen Sie die Anderung durch Aktivieren der Schalt-
flache [QX].

Aktivieren Sie den BSTALTER, indem Sie dieses Symbol anklicken. Mit dem G
STALTER kdnnen Sie alle Arten von Vorlagen auswéhlen, bearbeiten und erzeugen.

Sofern das €sTALTER-Fenster noch nicht den TiteB&ATZVORLAGEN trégt, klicken
Sie bitte in diesem Fenster auf nebenstehendes Symbol.

T
kbrper Einrdckurg

kiwrper Einzug
Hroer Einzug regati
Hmll‘t LA

| utomakich

Der Gestalter

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das links dargestellte Symbol zum Erzeugen
einer neuen Absatzvorlage. StarWriter blendet das unten gezeigte Dialogfenster
VORLAGE ERZEUGEN ein.
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Das Dialogfenster VORLAGE ERZEUGEN

Geben Sie der neuen Vorlage den Namen Fliel3textund bestatigen Sie die Eingabe mit
[OK]. Unserem Absatz wurde direkt das neue Layout zugewiesen. Die harten Formatie-
rungen wurden entfernt. Sie sehen an dem entsprechenden Eintrag in der Text-
Objektleiste, dal? die neue Vorlage aktiv ist. IFS®RLTER finden Sie das neue Absatz-
format, wenn Sie im unteren Bereich des Fen&enstzervorlagen oderVerwendete
Vorlagen wéahlen.

Als néchstes markieren Sie bitte den gesamten Textbereich, wie unten gezeigt.

13 14 15

Unseren
nnen auch dann au
W

rer
compute

ren im A
n Madulen

CompuSpar GmbH

i
Der markierte Textbereich
Doppelklicken Sie im &TALTER aufFlietext Allen Absatzen des markierten Be-

reichs wird die neue Absatzvorlage zugewiesen, der Bereich wird entsprechend forma-
tiert.
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An dieser Stelle kénnen Sie zu Recht sagen, daf3 das bislang erreichte Ziel mit harter
Formatierung einfacher zu erreichen gewesen wére.

Stellen Sie sich aber bitte einmal vor, dal3 Ihr Dokument mehrere Seiten lang ist und
aufgrund von Uberschriften, die mit anderen Absatzvorlagen bzw. Formatierungen ver-
sehen sind, nicht mehr so einfach komplett markiert werden kann. lhnen fallt nach reif-
lichen Uberlegungen auf, dal? deatt formatierte Text ja eigentlich nicht so gut

aussieht und Sie diese Formatierung riickgangig machen mdchten. Eine relativ langwie-
rige Arbeit stiinde Ihnen bevor, die wir mit der weichen Formatierung schnell und ge-
schickt ausfiihren kénnen.

Markieren Sie hierzu den kompletten Absatz (Dreifachklick auf die linke Maustaste)
.Mit freundlichen..” und klicken Sie auf das links dargestellte Symbol.

Fur den markierten Text wird die fette Formatierung aufgehoben. Als néchster Schritt
soll diese Anderung in unsere Absatzvorlage FlieRtext ibernommen werden. An dieser
Stelle muR3 der Cursor weiterhin im geanderten Absatz positioniert sein, sonst wird die
nachste Aktion nicht korrekt durchgefunhrt.

Betétigen Sie im EsTALTER das Symbol YYRLAGE AKTUALISIEREN. Alle Absatze, in
denen die Vorlag€lie3textglltig ist, werden automatisch umformatiert, und Ihr Do-
kument ist schnell und einfach korrigiert.

Speichern Sie das Dokument als BRIEF3.SDW, damit wir im néchsten Kapitel mit die-
sem Stand weiterarbeiten kénnen.

Damit haben wir den Abschnitt ,Formatierung” abgeschlossen. Sie sollten alle wichti-
gen Funktionen kennengelernt haben und kdnnen an dieser Stelle die verschiedenen
Formatierungsarten noch ein wenig ausprobieren.

In diesem Handbuch werden wir auch in den nachsten Kapiteln noch relativ haufig ver-
schiedene Formatierungen einsetzen. Sie haben also noch genligend Méglichkeiten, Ihr
Wissen im Bereich der Gestaltung von Dokumenten zu erweitern.

Das Arbeiten mit Rahmen

StarWriter zeigt speziell bei der Verwendung von Rahmen, wie wertvoll eine objektori-
entierte Textverarbeitung ist. Im Gegensatz zu anderen Programmen arbeitet StarWriter
rahmenorientiert. Wie Sie mit Rahmen arbeiten, zeigen wir lhnen in diesem Abschnitt.

Rahmen kdnnen auf vier Arten in lhrem Dokument verankert werden, wir méchten |h-
nen zuerst die Unterschiede erklaren.
Seitengebundene Rahmen

kénnen beliebig auf einer Seite plaziert werden und werden durch den eigentlichen Text
nicht beeinflu3t. AuBerhalb des Seitenrandes liegende Rahmen kénnen beim Ausdruck
allerdings nur teilweise oder gar nicht zu sehen sein.
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Absatzgebundene Rahmen

sind an einem Absatz verankert. Mit der Position des Absatzes andert sich automatisch
auch die des Rahmens. Ein Beispiel sind sogenannte Marginaltexte.

Zeichengebundene Rahmen

sind an einem einzelnen Zeichen verankert und verschieben sich somit ebenfalls in der
Position, wenn der dazugehdrende Buchstabe seine Position verandert. So lassen sich
z.B. Formeln mitten im Text verankern.

Anderung der Rahmenbindung

Wenn Sie sich nicht entscheiden kénnen, welche Art der Bindung sinnvoll ist, gibt es
auch spater die Méglichkeit, die Bindungsart zu verandern. Hierbei sollten Sie jedoch
bedenken, daR liber eine Anderung der Bindung der eigentliche Sinn des Rahmens ver-
lorengehen kann. Weiterhin kann die Position des veranderten Rahmens nicht klar er-
kannt werden und somit Gberraschende Ergebnisse bringen.

Tip: Sofern Sie Ihre Aufgabe ohne Rahmen Iésen kdnnen, sollten Sie diesen Weg
bevorzugen. Ein Dokument wird durch besonders viele Rahmen nicht besser gestal-
tet, in der Regel verlangsamt sich der Bildschirmaufbau. Die Tips in diesem Hand-
buch sind z.B. Uber eine spezielle Absatzvorlage formatiert. Andererseits lassgn sich
die hier verwendeten Marginaltexte nur sinnvoll ilber Rahmen lésen.

Adresse im Rahmen

Sofern Sie die im vorherigen Abschnitt bearbeitete Datei noch auf lhrem Bildschirm se-
hen, schlieRen Sie das Dokument {ibaTd SCHLIESSEN. Die Anderungen brauchen
Sie nicht zu speichern, da wir in diesem Kapitel mit einer neuen Datei weiterarbeiten.

Offnen Sie bitte die Datei TUTOR03.SDW aus dem Verzeichnis Tutor von StarWriter.
Diese Datei hat weitgehend den Stand, den wir im letzten Kapitel erarbeitet haben.

Wir beginnen damit, die Adresse in einen Rahmen zu bringen, damit diese zukinftig Ih-
re Position nicht mehr veréandern kann. Das macht Sinn, um so zukiinftig die Adresse
auch in einem Briefumschlag mit Sichtfenster positionieren zu kénnen.
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12952 Liitjens ee

Sehr geshrter Herr Miler, L A
[ i

Hierzu markieren Sie zuerst die Adresse wie oben gezeigt. Achten Sie darauf, daf’ Sie
sowohl eine Zeile Uber als auch unter der eigentlichen Adresse markieren.

Als nachstes klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der Funktionsleiste und zie-
hen anschlieend bei gedruckter Maustaste einen Rahmen auf, der die Selektierung
aufnimmt. Lediglich rechts sollte der Rahmen nicht Uber die gesamte Markierung rei-
chen, sondern bei ca. 9 cm enden. Sollten Sie sich an dieser Stelle nicht sicher sein,
vergewissern Sie sich mit Hilfe des unten dargestellten Bildschirmausschnittes.

™23 4 5 & 7 &8 9 10 11 12 13 14 15 16 gy

22952 Liifensee

4

F N

Sehr geehrter Herr Miler, L ¥
[ i

Ziehen Sie den Rahmen wie hier gezeigt auf

Achtung: Uber das Anklicken des oben dargestellten Symbols wird ein seitengebun-
dener Rahmen in Ihr Dokument eingefiigt. Sofern Sie direkt eine Absatz- oder [Zei-
chenbindung wiinschen, wahlen Sie die FunkEmirUGEN/RAHMEN und &ndern
zuerst die Bindung auf die von lhnen gewlinschte Einstellung.

Lassen Sie die linke Maustaste los, wird die bisher im Haupttext verankerte Adresse in
den Rahmen Gbernommen. Der darunter stehende Text riickt automatisch nach oben auf
und vermittelt uns so erst einmal ein recht chaotisches Bild.
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[ = a
CompuSpar GmbH, Holetanweg 6, 20037 Hamburg
Sehr geehrter Herr Miler,

Alfred Ml er Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit

wahnhofsstr. 15 weinigen |ahren erfolgreich, lhnen als
Kunden eine miglichst gute

22952 Liitjensee Produktpalette zu extrem ginstigen

Preisen zu hieten. Trotzder besonders M
= ) = ) dg]nstigen Angebote bieten wir unseren
¥unden einen perfekfen Service rund um den Computer. Sie kinnenauch dann ﬂ

anf nne vwhlan wenn Sia Prahlama hahen lincara Hatline hilft lhnan narn ind

-

Der Rahmen mit dem Text beeinflul3t den Haupttext

Um wieder ein wenig Form in unser Schreiben zu bringen, gehen Sie bitte an den An-
fang des Haupttextes und geben Sie hier 9 mal ein.

Als nachstes wollen wir den Rahmen in die richtige Position bringen. Hierzu setzen Sie
den Mauszeiger auf den Rand des Rahmens und betétigen die linke Maustaste. Der
Rahmen wird selektiert, Sie sehen insgesamt 8 kleine schwarze Quadrate, sogenannte
Anfasser.

Wenn Sie jetzt den Mauszeiger in den Rahmen hinein bewegen, andert sich dieser in ein
kleines Kreuz. Betatigen Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedruckt, so kon-
nen Sie den Rahmen auf eine beliebige Position verschieben. Probieren Sie das aus,
aber stellen Sie den Rahmen anschlieRend wieder an die Grundposition.

Tip: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen der Anfasser gehen, verandert sjch der
Mauszeiger in einen kleinen in beide Richtungen zeigenden Pfeil. An den mittleren
Anfassern kénnen Sie den Rahmen in eine Richtung vergrof3ern oder verkleingrn. An
den vier Anfassern in den Ecken kénnen Sie den Rahmen in beide Richtungen ver-
andern.

Mit einem Doppelklick innerhalb des markierten Rahmens 6ffnen Sie den Registerdia-
log RAHMEN.
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Typl Umlaufl Urnrandung | Hintergrurnd | Spalten | Makrol

—Grole———————— —Verankerung—————— ~—Name——————
Breite  [9,00cm E “ An der Seite [Rahmen1
Hihe [400em & + Am Absatz — e ———
I” auto. Hohe +w Am Zeichen i:l

—Position
Horizontal _Z|Linker Rand N (T E i
Vertlkal  zlvonoben  um
-1 Position schiitzen - Grihe schiitzen

OK |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog RAHMEN

Sie sehen hier bereits die von unsim Register TYp eingestellten Werte, die Sie Gber-
nehmen sollen. Da dieser Registerdialog aber sicherlich auch in Zukunft haufiger von
Ihnen bendtigt wird, méchten wir zu den Bereichen einige kurze Erklarungen geben.

In dem Bereich Grosse legen Sie die Hohe und Breite des Rahmens fest. Die Option
auto Hohe aktivieren Sie dann, wenn der Rahmen sich dem Text anpassen soll, also bei
steigender Zeilenzahl innerhalb des Rahmens groé3er werden kann.

Sofern die Option auto Hohe aktiviert ist, gilt der béiHg stehende Wert als minimale

Hoéhe. Der Rahmen kann somit zwar in der Hohe nahezu beliebig grof3er werden, ande-
rerseits aber den bei Hohe eingetragenen Wert nicht unterschreiten. Die minimale Grof3e
eines Rahmens ist in beiden Richtungen 0,5 cm. Dieser minimale Wert gilt auch fur
Grafiken.

Griflg——MmMMm—— Verankerung
Ereite |9,I]I]|:m E “ An der Seite
Hiihe |4,I]I]|:m E + Am Absatz
I© auto. Hihe « Am Zeichen
Der Bereich GROSSE Der Bereich VERANKERUNG

Der Bereich VERANKERUNG definiert die Bindung des Rahmens an Ihr Dokument. Da

wir diesen Bereich schon zu Beginn des Abschnitts ausfuhrlich erklart haben, gehen wir
an dieser Stelle nicht naher auf die Optionen ein. Setzen Sie fur unseren Rahmen bitte
den Wert Al DER SEITE ein.
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Im Bereich PosiTioN haben Sie die Méglichkeit, eine genaue Positionierung des Rah-
mens auf verschiedene Seitenbereiche festzulegen. Wéahlen Sie z.B. in den beiden
Kombinationsfeldern HRIZONTAL und VERTIKAL jeweils den Eintrag ENTRIERT, wird

der Rahmen zentriert auf der Seite positioniert.

Die Option P®sITION SCHUTZENSpeichert die zukinftige Position des Rahmens. Er
kann dann mit der Maus nicht mehr verschoben oder verandert werden. Um diese Ein-
stellung aufzuheben, missen Sie erneut diesen Dialog 6ffnen und die Option deaktivie-

ren.
—Umlauf
+ Kein Umlauf
4 Seitenumlauf
+ ldealer Seitenumlauf
Position ~ Durchlauf
Horizontal _Z|Linker Rand 143 [8‘{389m E + Transparenter Durchlauf
vertikal _<|von Oben um [485cm [
Seitenumlauf gparallel
I7 Position schiitzen - Gribe schiitzen
Der Bereich PosiTion Der Bereich UMLAUF

Im Register UMLAUF wird im BereichUmlauf festgelegt, wie sich der Rahmen auf den
Haupttext auswirkt. Die FunktionURCHLAUF kann zu sehr Giberraschenden Ergebnis-
sen fuhren und sollte daher mit Vorsicht angewandt werden.

KEIN UMLAUF definiert, dal? neben dem Rahmen kein Text des Haupttextes stehen darf,
der Rahmen also nach rechts und links freisteht.

SEITENUMLAUF gibt an, dal der Rahmen von Elementen des Haupttextes umflossen
werden darf.

IDEALER SEITENUMLAUF berechnet den Textumlauf nach den Regeln des ,Goldenen
Schnitts”.

DURCHLAUF bestimmt, dal3 der eigentliche Haupttext vom Rahmen nicht beeinfluf3t
wird, somit ungehindert durch den Rahmen flieRen kann.

TRANSPARENTER DURCHLAUF bestimmt, dal? durchflieRender Text auch innerhalb des
Rahmens sichtbar sein soll.

Weitere Einstellungen in den anderen Dialogen werden hier nicht behandelt. Eine ge-
naue Erklarung bietet lhnen die Online-Hilfe.

Soweit zu den Erklarungen des RegisterdialogsnNEN. Stellen Sie bitte die von uns
vorgegebenen Werte ein und bestétigen Sie die Schaltflaghe [O
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Achtung: Nachdem der Registerdialog geschlossen wurde, erklingt sofort ein
Warnton. Dieser Warnton gibt Ihnen Auskunft dartiber, daf3 Inr Rahmen fiir den
darin enthaltenen Text zu klein ist. Ware die Optiomo HOHE aktiv, wiirde Star-
Writer den Rahmen automatisch in der Hohe anpassen.

Um unseren Text an die Rahmengrél3e anzupassen, setzen Sie den Cursor mit der Maus
an das Ende des Ortsnamens und betéatigen Sie zweimal di¢ tEastdie zusatzli-
chen Leerzeilen werden entfernt, und der Rahmen kann den gesamten Text aufnehmen.

Wir haben den ersten Rahmen in unser Dokument eingefiigt und die grundlegenden
Einstellungen erklart. Als nachstes wollen wir noch einen absatzgebundenen Rahmen
einflgen.

Die Verwendung von absatzgebundenen Rahmen

Absatzgebundene Rahmen werden bendtigt, um den Rahmeninhalt mit einem Absatz zu
verbinden und somit bei spateren Verschiebungen im Text den Zusammenhalt von Text
und Rahmen sicherzustellen.

Unser einseitiger Brief bietet im Prinzip keine besondere Notwendigkeit und Gelegen-
heit, einen absatzgebundenen Rahmen einzufiigen. Um Ihnen aber die grundsétzlichen
Mdglichkeiten im Zusammenhang zu erklaren, wollen wir an dieser Stelle ein wenig
von der sinnvollen Positionierung des Rahmens absehen.

Betrachten Sie dieses Beispieldokument als Moglichkeit, sich mit der praktischen
Handhabung der verschiedenen Funktionen des StarWriter vertraut zu machen.

Positionieren Sie den Textcursor bitte in die Zeile ,Sollten Sie Fragemnd wahlen

Sie den MenulpunktIEFUGEN/'RAHMEN. Stellen Sie im Register Typ in dem Register-
dialog RAHMEN die unten gezeigten Werte ein und bestatigen Sie die Einstellung mit
[OK].
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Typl Umlaufl Urrandung | Hintergrund | Spalten | Makrol

—Grole—————————— —Verankerung————— —Name————————
Breite [5,00cm E  An der Seite [Rahmen2
Hiohe [I],SI]l:m E “ Am Absatz —Worschau———————
I auto. Hihe +w Am Zeichen

—Position
Horizontal _“|Von Links um [1 0,00cm E : .
Vertikal A\J‘on Oben M 1.50cm | """""""""

-1 Position schiitzen 1 GrobBe schiitzen

OK |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Einstellungen im Registerdialog RAHMEN

Klicken Sie mit der Mausin Ihren Haupttext, um den Rahmen zu deselektieren und an-
schlieRend in den Rahmen, um hier einen kurzen Text einzugeben.

Rufen Sie ah+']
04154-50000

Markieren Sie beide Zeilen und richten Sie diese zentriert aus. AnschlieBend wéahlen Sie
fir die Telefonnummer eine 18-Punkt-Schrift aus.

] Markieren Sie den Rahmen erneut und klicken Sie das links gezeigte Symbol zur Ande-
= rung der Hintergrundfarbe an. Wahlen Sie als Faelgrau und vergleichen Sie lhre
Bildschirmdarstellung mit unserem unten gezeigten Ausschnitt.

Setzen Sie jetzt den Cursor ein oder zwei Absétze Uber den Absatz, an den wir den
Rahmen gebunden haben. Figen Sie einige Leerzeilen ein und lI6schen Sie diese an-
schliefend wieder. Sie sehen, wie der Rahmen seine Position mit dem Text verandert.
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Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen lhnen unsere Experten u nter der
Rufnummer 04154 —22 33 44 in der Zeit von 06:00 =20:00 Uhr telefonisch zur
Werfligu ng.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich. RATEN 0@ E

Wit freundlichen Grifien, e
Compu5 par GmbH J
H.M. Madlan
Geschdftsfiihrer #
'y
Anlage: Prospekt 9/95 hd
H ' L

Ein farbiger Textrahmen im Dokument

Damit sind wir am Ende unseres Abschnittes. Wir werden aber im Handbuch noch
mehrfach mit Rahmen und natirlich auch mit Grafiken arbeiten. Grafiken verhalten sich
im Prinzip so wie Rahmen und sind fiir StarWriter eigensténdige Objekte.

Lesen Sie abschlieBend noch die Zusammenfassung und Uberprifen Sie hierbei lhr bis-
her gesammeltes Wissen zum Bereich Rahmen. Testen Sie bei Bedarf die verschiedenen
Mdglichkeiten, die Ihnen die Rahmenfunktion bietet.

Zusammenfassung

Nutzen Sie nur dann Rahmen, wenn Sie keine andere Lésungsmdglichkeit Uber alterna-
tive Funktionen finden. Bei richtiger Anwendung bietet Ihnen StarWriter mit dieser
Funktion ein sehr leistungsstarkes Werkzeug.

Die unter schiedlichen Rahmenarten

« Mit seitengebundenen Rahmen koénnen Sie Texte oder Grafiken fest auf einer Seite
plazieren. Diese Rahmenart verschiebt sich nicht mit dem eigentlichen Flie3text und
bleibt immer an die Seitennummer gebunden, wo der Rahmen erstmalig eingefligt
wurde. Seitengebundene Rahmen kénnen sowohl an der Seite als auch am Textrand
verankert werden.

» Absatzgebundene Rahmen haben lhren Anker am Absatz, wandern also entspre-
chend mit dem Absatz, sofern sich dessen Position verschiebt.

» Zeichengebundene Rahmen sind an ein Zeichen gebunden und veréandern Ihre Posi-
tion gemeinsam mit dem Zeichen.

Ein Ankersymbol zeigt Ihnen bei selektiertem Rahmen, an welcher Stelle der Rahmen
'ﬁi" verankert ist. Hieran erkennen Sie sofort, ob der selektierte Rahmen an der Seite, dem
Absatz oder einem beliebigen Zeichen verankert ist.

In der Statusleiste wird die genaue Position und Grofl3e angezeigt.
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re Uber das links dargestellte Symbol wird grundsatzlich ein seitengebundener Rahmen
O] eingeflgt. Sofern Sie absatzgebundene Rahmen verwenden wollen, gehen Sie entweder
direkt Uber die Funktion IEFUGEN/RAHMEN oder &ndern Sie nachtréglich die Bindung.

Die Gestaltung einer Seite

Unser Brief ist grundsatzlich fertig. Er enthalt aber nur sehr wenige Elemente, die ein
Firmenschreiben auszeichnen. So fehlen ein eigener Briefkopf sowie die Angaben tber
Kontonummer und Gerichtsstand. Auch eine kleine Grafik sieht in der Regel sehr an-
sprechend aus.

Speziell fur Briefe sind Kopf- und FuR3texte sehr wichtig und sollten unbedingt genutzt
werden. In diesem Kapitel werden wir in unseren Brief sowohl einen Kopftext als auch
einen Ful3text einfugen. Wahrend grofRe Firmen in der Regel Uber eigenes Briefpapier
verfigen, missen private Anwender und kleinere Unternehmen ihr Briefpapier mit der
Textverarbeitung erstellen. Wir mochten lhnen in diesem Abschnitt zeigen, daf? diese
Lésung ebenfalls sehr ansprechend und professionell sein kann.

Grundlagen

Kopf- und FuR3texte werden in der Seitenvorlage definiert und stellen vom Haupttext
getrennte, sich auf jeder Seite wiederholende Bereiche dar.

Erklarung des Begriffes Seitenvorlage
« Seitenvorlagen bilden die Grundlage fur das Aussehen lhres Dokumentes.

+ Fur Seitendefinitionen gibt es keine harte Formatierung. Anderungen wirken sich
immer auf alle Seiten aus, die mit dieser Vorlage versehen sind.

¢ Innerhalb eines Dokumentes kénnen unterschiedliche Seitenvorlagen verwendet
werden.

Erklarung des Begriffes Kopftext
< Ein Kopftext ist ein eigenstandiger Bereich am oberen Rand der Seite und kann se-

parat mit Hintergrund, Umrandung und eigenen Réandern versehen werden. Er kann
nicht breiter als der eigentliche Text werden.

* In den Kopftext gelangen Sie entweder per Mausklick in diesen Bereich oder Sie

schalten tber die Tastenkombinati@antro1](Page Up] zwischen Haupt- und
Kopftext hin und her.

Erklarung des Begriffes Ful3text

» Ein Ful3text ist wie ein Kopftext ein eigenstandiger Bereich. Er befindet sich am
unteren Rand der Seite.
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e Auch hier kbnnen Sie sowohl per Mausklick als auch tber eine Tastenkombination
zwischen Haupt- und Ful3text umschalten. Die Tastenkombination hierfir ist
I Control H Page Down ]

Einbinden von Grafiken

« Grafiken stellen in StarWriter eigenstandige Rahmen dar. Somit gelten grundsatzlich
fur Grafiken alle Regeln wie fir Rahmen.

« Verschiedene Grafiktypen kdnnen in StarWriter-Dokumente eingebunden oder mit
ihnen verknupft werden. Dokumente mit eingebundenen Grafiken verbrauchen mehr
Festplattenspeicher, da die urspriingliche Grafikdatei in das Dokument kopiert und
mit diesem gespeichert wird.

Fur dieses Kapitel sollten Sie die bisherigen Bereiche durchgearbeitet haben und ent-
sprechend beherrschen.

Speichern Sie lhr bisheriges Dokument ggf. als BRIEF4.SDW und schlie3en Sie alle
Textfenster. Offnen Sie anschlieRend aus dem Verzeithtus die Datei
TUTORO04.SDW.

Definition eines Kopftextes in der Seitenvorlage

Wir definieren zunéchst einen Kopftext in der Seitenvortigedard. Die Seitenvorla-
ge erreichen Sie UbepRMAT SEITE oder direkt per Doppelklick auf den Eintr&@n-
dard in der Statusleiste.

Im Registerdialog 8TE (SEITENVORLAGE : STANDARD) finden Sie alle fur die Seiten-
einstellung bendtigten Parameter. Bevor wir den eigentlichen Kopftext aktivieren,
mdochten wir Ihnen noch einige wichtige Tips geben und die verschiedenen Bereiche der
Seitenvorlage kurz erklaren.
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Verwalten | Kopfzeile | FuBzeiIel Spalten | FuBnote |

— Rander - —Seitenlayout———— —Vorschau

ks poven @ . :
Rechts [200cm [
oben WE —MNumerierung
unten [ooem B | ABEI- L

— Papierformat —Folgeseite
~|ad “ Hoch « Quer
Standard
Breite [21,l]l]|:m E Schacht
Hohe [2970ecm 5 [N
Zusiatze... |
OK |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog SEITE

Die Bereiche des Registerdialogs SEITE im Uberblick

e Im Bereich PAPIERFORMAT kdnnen Sie die GréRe, Ausrichtung und den gewiinsch-
ten Druckerschacht einstellen. Sofern lhr Betriebsystem diese Funktion unterstitzt,
kénnen Sie unterschiedliche Schéchte in verschiedenen Seitenvorlagen definieren,
so dald z.B. nur die erste Seite auf Briefpapier mit Briefkopf gedruckt wird.

« Im Bereich NUMERIERUNG geben Sie an, mit welcher Darstellungsart lhre Seitenzahl
ausgegeben werden soll, vorausgesetzt, Sie haben den entsprechenden Feldbefehl
eingefigt.

« Im Bereich &ITENLAYOUT kénnen Sie diese Vorlage flr alle Seiten, nur rechte oder
nur linke Seiten definieren. UbeE@IEGELT werden der rechte und linke Rand
zwischen geraden und ungeraden Seiten getauscht.

« Im Bereich RNDER definieren Sie den Abstand von der Papierkante bis zum be-
schreibbaren Bereich.

* Im Register KOPFzEILEbzw. FURZEILE kbnnen Sie den Kopf- und Fultextbereich
aktivieren sowie den Abstand zum Haupttext definieren.

Néahere Informationen zu den oben erklarten Einstellungen entnehmen Sie bitte der On-
line-Hilfe.

Zur Vermeidung von MiRverstandnissen mochten wir an dieser Stelle auf den Bereich
RANDER etwas genaver eingehen.

Die Seitengrof3e wird durch das von lhnen verwendete Papier bestimmt. Da kein Druk-
ker die komplette Flache der Seite bedrucken kann, miissen in der Seitenvorlage Rander
definiert werden. Die hier eingestellten Rander diirfen die internen Rander lhres Druk-
kers nicht unterschreiten, da sonst Teilbereiche nicht ausgedruckt werden oder der Aus-
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druck auf dem Papier verschoben wird. Da Drucker unterschiedliche Randbereiche
aufweisen, kdnnen wir hier keine allgemeingultigen Minimalwerte angeben.

StarWriter liest jedoch aus lhrem Druckertreiber die unbedruckbaren Rander aus, sofern
sie vorhanden und auch tatsachlich im Treiber angegeben sind.

Stellen Sie bitte einmal den Cursor in den Wert fur den oberen Rand. Betétigen Sie an-
schlieRend di¢rage Down]-Taste. StarWriter ruft den minimalen oberen Rand aus Ih-
rem Druckertreiber ab und zeigt den Wert an. Die gleiche Vorgehensweise kénnen Sie
auch fir die anderen Rénder probieren.

Tip: Wenn Sie Einstellungen fir die Seitenrdnder vornehmen, priifen Sie vor Ihrer
Eingabe immer den minimalen Wert ab und unterschreiten Sie diesen Wert night.
Nur so ist gewahrleistet, daR Ihr spaterer Ausdruck komplett erscheint und der|Bild-
schirmdarstellung entspricht.

Andern Sie an dieser Stelle bitte den oberen Rand auf 1,5 cm, die anderen Rander belas-
sen Sie auf 2 cm. Sofern Ihr Drucker mehr als 1,5 cm oberen Rand bendtigt, stellen Sie
den kleinsten moglichen Wert ein.

Achtung: Leider stimmt die Angabe dieser Werte nicht immer mit der Realitét (ber-

ein. Sollte Ihr Ausdruck an den Randern trotz richtiger Vorgehensweise abgesc¢hnit-
ten werden, informieren Sie sich bitte tber die richtigen unbedruckbaren Bereighe in
Ihrem Druckerhandbuch.

Als nachstes aktivieren Sim Register KOPFzEILE den SchalteKOPFZEILE MIT
ABSTAND und geben in dem dazugehdrigen Eingabefeld 0,3 cm ein. Vergleichen Sie Ih-
re Einstellungen mit den unten gezeigten Registern.

VWervealban 5.m| Hopizalle Ucrwaltan | Saita npru|u| Fulizeik | Epainan | Fur
Eander Eepfadibe
Lisks s " wepireibe, mit Abstand Fem  H
Rochts  Zibos [
Ohe T E « Eapfreilenkshe vou T 'E
4 # Ezpfreibenbshe dymamisch
Unoen (2 00cm E
Limker Rand Kogfeeile T |

Faplerforssd

A% Rechter Rand Kopfenile T |
promn  DTgbem  [H

ST © Inbenlt linksfrechds pheich

wehe  EavEem B

Anderungen in den Registern SEITE und KOPFZEILE

Nachdem Sie die hier eingestellten Werte tlbernommen haben, bestéatigen Sig.mit [O
Der eben erzeugte Kopftext und der kleinere obere Rand werden direkt angezeigt.

Klicken Sie jetzt mit der Maus in den Kopftextbereich oder betatigen Sie die Tasten-
kombination[Control](Page Up]. Geben Sie den unten gezeigten Text ein, eine pas-
sende Formatierung folgt im Anschlul3.
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CompuSpar( +]
Holstenweg 6 * 20097 Hamburg * Tel.: 040 - 50000 * Fax: 040 - 50120

Markieren Sie das Wort ,CompuSpar” und wahlen Sie die FUnktimME&T ZEICHEN.
Stellen Sie die unten gezeigten Werte ein und bestatigen Sie die Anderunger]mit [O

Schrihl Schriftaffekt |

Schriftart Schriftstil Schriftgrile
[helvetica |Kursiv |24
bookman light 4 | Normal 20 A
courier J 22 -
Fett
new century schoolbook ; |Fett Kursiv 26 i
—Auszeichnungen " Farbe Vorschau -
| mmschwarz
-l Schatten n
- Unterstreichen Sprache _ED@&
I Durchstreichen _“|[Keine]

Druckerschrift. Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen.

OK | Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Einstellungen im Registerdialog ZEICHEN

Markieren Sie als nachstes die zweite Zeile des Kopftextes, wahlen Sie alsFBghrift
vetica, als Grof3d4 Punkt, als AttributKursiv und als Ausrichtungentriert.

mm Mit Hilfe des links dargestellten Symbols der Objektleiste wéhlen Sie als Hintergrund
- die FarbeSchwarz
* Mit diesem Symbol setzen Sie die Zeichenfarbe/deif3

Vergleichen Sie die bisherigen Einstellungen mit dem unten gezeigten Bild. Korrigieren
Sie bitte, wenn ndétig, Ihre Einstellungen.
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Compu Spar

Holstenweag & *20097 Hamburg *#Tel: 040 — 50000 *Fax: 040 — 50120

GCompuSpar GmbH, Holetenweg B 20057 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15

[ 234567:3012134156]Ei
s
al

«

Dokument mit den zugewiesenen Zeichenformatierungen

Als nachstes ersetzen wir den Text ,Tel.:“ durch den Smiteges Zeichensatzes

SarBats. - Sollten Sie Uber einen Zeichensatz verfugen, der ein kleines Telefon enthélt,
wahlen Sie diesen aus. - Hierzu l6schen Sie den oben stehenden Text und setzen den
Cursor zwischen ,** und die Telefonnummer. Danach 6ffnen Sie das MeIRIEEN
SONDERZEICHEN

Sehrilt e enphdingbats —
P |2 P L o | o0 |l | e | ol o [ o | | [ | | 0 || e | || Abbroches
LA o e - P o A e A E A LR AR AF k% || |@ Hilts
L] LA LACAEALIL ] L] =] ] Y AR N bl

Lijscham

Dialogfenster SONDERZEICHEN

Im Dialogfenster SONDERZEICHENKIappen Sie das Kombinationsfeld neben SCHRIFT

auf und wahlen als Schrifte®tarBats. AnschlieRend klicken Sie mit der Maus auf den
Smily, so daB Ihr Dialogfenster wie oben dargestellt aussieht. Diese Einstellung bestati-
gen Sie mit [@&].

Uber FORMAT ABSATZ definieren Sie firr die untere Zeile Ihres Kopftextes einen Ab-
stand nach oben von 0,21 cm.

Verandern Sie unseren Firmennamen im Kopftext auf eine 48 Punkt Schriftgréf3e und
stellen Sie den Cursor vor das Wort ,CompuSpar*.
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Einfigen einer Grafik im Kopftext

Unserem Kopftext fehlt jetzt eigentlich nur noch eine kleine Grafik. Wir haben uns an
dieser Stelle fiir einen kleinen Computer entschieden, das den optischen Ubergang zum
Aufgabengebiet unserer Firma CompuSpar herstellen soll.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol zum Einfligen von Grafiken. StarWriter
offnet das Dialogfenster GAFIK EINFUGEN.

Datei b T |
] ] | ok

7 Alhmnhnll
| P
I Standard

dEima
Starriioes E'I“ﬂﬂ—l
satficest -

s T 1 i gl

7 varschaws

_lealle Farmabes

Das Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN

Wechseln Siein das Verzeichnis Tutor von StarWriter und aktivieren Sie die Grafik
NOTEBOOK.WMF mit der Maus.

Die Einstellungen des Dialogs GRAFIK EINFUGEN

« Im Kombinationsfeld DATEITYP kdnnen Sie den gewiinschten Grafikfilter aktivie-
ren. Der eingestellte Wehlle Formate zeigt IThnen alle mit StarWriter einlesbare
Grafiken an. StarWriter ruft den richtigen Filter nach Anwahl einer Grafik automa-
tisch auf.

» Durch Aktivieren der Option ¥RSCHAU zeigt Ihnen StarWriter die ausgewahlte
Grafik direkt in einem kleinen Vorschau-Fenster an.

« Die Option VERKNUPFENaKtivieren Sie, wenn die Grafik nicht mit dem eigentlichen
Text zusammen gespeichert werden soll. Verkniipfte Grafiken werden bei jedem
Laden des Dokumentes neu eingelesen. Anderungen flieRen somit automatisch in ih-
re Dokumente ein.

+ Uber die Schaltflache f8NDARD] kdnnen Sie jederzeit auf das in den Einstellun-
gen angewahlte Verzeichnis wechseln.

Vergleichen Sie lhre Einstellungen mit dem oben gezeigten Bild und bestatigen Sie mit
[OK].
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CompuSpar GmbH, Holetenweyg €, 20037 Hamburg

Alfred Mill er
Bahnhofsstr. 15

22952 Liifjensee

Compu Spar

Das Dokument mit der eingefiigten, noch unbearbeiteten Grafik

Unsere Grafik wird in den Text eingefuigt und verdrangt erst einmal den dahinter ste-
henden Text. Diese Formatierung wird mit den nachsten Aktionen wieder korrigiert.

Zwischendurch ein kleiner Hinweis zu unserem AdreRrahmen. Da dieser Rahmen an

den Rand gebunden ist, verandert er seine Position nicht. Der Kopftext wird durch den
Rahmen nach unten verdrangt.

Typl Umlaufl Grafikl Zuschneiden | Urmrandung | Hintergrund | Makrol

—Grile Verankerung —Nameg —————————
Breite [2,17cm E < An der Seite [Grafiki
Hishe [1:83cm E “ Am Absatz —worschau
™ Abgleich « Am Zeichen P— =
—Position I
Horizontal _Z|Rechts I TXT T E |
vertikal 2| oben sy fLESom E ——
-1 Position schiitzen -1 GridBe schiitzen . "
originalgrife

Abbrechen |

Hilfe |

Zuriick

Der Dialog GRAFIK BEARBEITEN
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Mit einem Doppelklick auf die selektierte Grafik 6ffnet sich der Registerdiafogi®,
in dem wir einige Einstellungen &ndern mochten.

Einstellungen im Register dialog GRAFIK

¢ Im Bereich ROssedes Registers TYp geben Sie bel BREITE 2,20 cm ein. Danach
aktivieren Sie die Option ABGLEICH. StarWriter berechnet anhand der eingegebenen
Breite die den Proportionen der Grafik entsprechende Hohe und tragt diesen Wert
bei HOHE ein.

Tip: Sie kénnen bei Hohe bzw. Breite auch einen Prozentwert eintragen. Dann be-
rechnet StarWriter nach Betstatigung der Einstellung automatisch den entspre¢chen-
den Wert . Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn Sie haufiger Grafiken mit einem
einheitlichen GréRenverhaltnis einbinden missen, wie z.B. die Screenshots in |diesem
Handbuch.

* |Im Bereich PsITION wéahlen Sie bei HRizONTAL Rechts. Lassen Sie den Wert flr
die vertikale Position unverandert.

» Im Register UMLAUF aktivieren Sie die OptionsBrENUMLAUF. Uber diese Einstel-
lung ist gewahrleistet, dal’ Text neben der Grafik stehen darf.

+ Uber Klicken auf die Schaltflache gpoder durch Betatigen der Tasie') werden
die Einstellungen ibernommen, die Grafik wird neu positioniert.

Tip: Der Anker in der linken oberen Ecke des Kopftextes zeigt bei selektierter Gra-
fik, an welchen Absatz die Grafik gebunden ist.

Durch die Veranderungen der Grafik pal3t unser Kopftext jetzt wieder komplett tiber
den AdreRRrahmen und bietet ein ansprechendes Bild. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm
mit der unten gezeigten Darstellung.
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Das Dokument mit der eingefligten und bearbeiteten Grafik

Wenn Sie mit der Maus in den Text klicken, verschwinden Anker und Rahmensel ektie-
rung. Mit diesen Einstellungen ist unser Kopftext fertig, und wir wenden uns dem Ful3-
text zu.

Tip: Sofern sich |hr Cursor in der Kopfzeile befindet, sehen Sie in der Objektlejste
als Absatzvorlage die Vorlagéopfzeile ausgewiesen. Diese Vorlage wurde von yns
nicht erstellt, sondern automatisch von StarWriter aktiviert.

Wann und warum StarWriter automatisch eigene Vorlagen einfugt, erklaren wir lhnen
in einem spateren Kapitel. An dieser Stelle mdchten wir Sie lediglich auf diese automa-
tische Zuweisung von Vorlagen aufmerksam machen.

Das Einfligen eines Ful3textes

Als nachstes méchten wir einen FulRtext in unseren Brief einfligen. Dieser Ful3text ent-
halt die Ublichen Informationen wie Bankverbindung, komplette Adresse sowie Anga-
ben zum Geschéftsfiihrer und zum Gerichtsstand der Firma.

Mit einem Doppelklick auf das Wortrf@NDARD in der Statusleiste rufen Sie den Regi-
sterdialog 8ITE auf. Hier aktivieren Sie im RegistevszEILE die Option FURZEILE, MIT
ABSTAND und tragen als Wert 0,3 cm ein. Bestatigen Sie mi}.[O

StarWriter fugt einen Ful3text in unser Dokument ein. Setzen Sie den Cursor mit der
Maus in den Ful3text oder betatigen Sie die Tastenkombira@tien ol ][ Page Down].

[ irarzsne s FE F k(U a m= =] e ) e min]

Die Objektleiste TEXT
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Wenn Sie die Objektleiste betrachten, sehen Sie auch hier eine Anderung der Absatz-
vorlage. StarWriter hat automatisch die Vorl&gfzeileaktiviert, die nur innerhalb
unseres Ful3textes gilt.

Geben Sie bitte den folgenden Text ein:

CompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg, Tel.: 040-50000, Fax 040-
50120, Geschaftsfuhrer: H.M. Madlan, Gerichtsstand Hamburg, Bankverbindung:
Neue Bank, BLZ 100 10 100, Konto-Nr.: 0413/24 55 22

Achten Sie bei der Eingabe bitte darauf, daRk Sie filehteingeben, da sonst eine zu-
satzliche Leerzeile eingefligt wird.

Markieren Sie den gesamten Ful3text, wahlen Sie als Schtiélardtica, als Schrift-
groRe9 Punkt und setzen Sie zum Abschluf? die AusrichtungZanfriert.

Iy E Die eben veranderten Formatierungen konnen Sie Uber das SyohalaE AK-
on TUALISIEREN im GESTALTER in die AbsatzvorlagEuRzeileaufnehmen. Dazu betatigen
Sie nacheinander die links dargestellten Symbole.

Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

[l 1 2 3 4 5 6 ¢ .8 ,3 10 11 12 13 14 15 164 |4

Anlage: Prospekt 9795

]
A
CompUEpCIEEH, Holstervegs, 2005 Homiourg, | . LU - 5L, Fep: LU 51110, Geschistonren H .
Molbn Senchtsstond Harmbug, Bank vetoincdng Meuebonk, BLE 100 10 100, Konte-Nr.: 04.13/245622 g
] I =

Die Fuf3zeile im Dokument

Nachdem unser Text fur die FuRRzeile fertig ist, méchten wir lhnen einige zusatzliche
Mdoglichkeiten vorstellen. Hierzu 6ffnen Sie bitte erneut den Registerdiaglog. ®as
Register FURZEILE ist hier bereits aktiviert. Die im folgenden erlauterten Einstellungen
kénnen auch fir Kopfzeilen vorgenommen werden. Hierfir ist das identisch aufgebaute
Register KOPFZEILE zustandig. Betrachten wir nun stellvertretend das Registael E
genauer.
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OK |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Das Register FUBZEILE

Die Einstellungen des Registers FURZEILE

« Die Option FURZEILENHOHE aktivieren Sie, wenn Sie unabhéngig vom Text eine fe-
ste GroRe lhres FulRtextes definieren mdchten. In unserem Beispiel aktivieren wir
diese Option nicht.

e Mit LINKER RAND und RECHTER RAND kdnnen Sie einen zusatzlichen Rand fur den
gesamten FuRtextbereich angeben, der auf den entsprechenden Rand der Seitenvor-
lage addiert wird.

« Die Option NHALT LINKS/RECHTS GLEICH bestimmt, ob fiir gerade bzw. ungerade
Seiten der gleiche Ful3text gultig sein soll.

Aktivieren Sie die Option fUMHALT LINKS/RECHTS GLEICH. Stellen Sie den linken und

rechten Rand auf 0,3 cm ein.

Uber die Schaltflache@ATzE stehen Ihnen weitere Einstellungsmaglichkeiten zur
Verfligung. Betatigen Sie bitte jetzt diese Schaltflache und wahlen Sie dann im Regi-
sterdialog WWRANDUNG / HINTERGRUND das Register MRANDUNG .
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Das Register UMRANDUNG

Ubernehmen Sie die oben gezeigten Einstellungen, indem Sie zunéchst im Bereich
LINIE eine 2,50 pt breite, einfache Linie anklicken. Definieren Sie dann die Art der Um-
randung. Wir wollen oberhalb unserer Ful3zeile eine Linie setzen. Klicken Sie dazu mit
der Maus im Bereich ®RGABEN in das leere Feld ganz links, dann im BereialmiReEN

in den weil3en Rand oberhalb des stilisierten Textblocks. Stellen Sie nun noch den
ABSTAND zUM INHALT auf 2mm ein. Betatigen Sie die Schaltflache&][estéatigen Sie
anschlielend auch das folgende Dialogfenster niit {@d vergleichen Sie lhren Bild-
schirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

11 14 15 16

12 132

H.M. Madlan
Geschdftsfiihrer

Anlage: Prospekt 9795

ComplparsioH, Helsterwegs, UL, Homiaung, | el LU - 5LUUU, Fonc: UAU — 6l 1A, GSeschattstonrer H.
Meacdbn, Serichtssionc Hormboun, Bonkovedoincdng MeueBonk, BLZ 100 10100, Kente-Nr.: 0413/2466 22

l‘_‘&\. —

Die formatierte Ful3zeile

Damit haben wir auch diesen Abschnitt beendet. Speichern Sie das Dokument unter
dem Namen BRIEF.SDW im Verzeichnis Tutor.
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An dieser Stelle kénnen Sie das Dokument einmal ausdrucken, um sich ein Bild Uber
den bisherigen Stand zu machen. Im néchsten Abschnitt erklaren wir lhnen die Ver-
wendung von unterschiedlichen Seitenvorlagen innerhalb eines Dokumentes. Im letzten
Abschnitt dieses Kapitels werden wir die Adresse durch einen Datenbankzugriff veran-
dern.

Blickfang — Die Zeichenwerkzeuge

Abschlieend mochten wir IThnen in diesem Abschnitt noch die Zeichenwerkzeuge von
StarWriter vorstellen. Vorbei sind die Zeiten, als Textverarbeitungen noch reine Text-
verarbeitungen und Zeichenprogramme reine Zeichenprogramme waren. Von einer mo-
dernen Textverarbeitung erwartet man heute mehr als die Bereitstellung verschiedener
Schrifttypen und die Unterstiitzung durch ein Worterbuch.

Die Zeichenwerkzeuge von StarWriter bieten Ihnen die Méglichkeit, Ihren Dokumenten
mit grafischen Elementen schnell und unkompliziert mehr Farbe und Aussagekraft zu
verleihen. Sie kénnen ebenso leicht Textstellen farblich unterlegen, Pfeile einfiigen oder
Embleme entwerfen.

Wir wollen mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge unserem Brief eine Falzmarke hinzufiigen
und den Empfanger mit einem hervorgehobenen Hinweis auf unseren Stand auf der
nachsten Computermesse aufmerksam machen.

Die Abreil3leiste ZEICHNEN

lﬁ Alle Zeichenfunktionen sind in der Abreif3leistel@ZHNEN untergebracht, die sich hinter
dem links dargestellten Symbol verbirgt. Plazieren Sie sie im rechten Bereich lhres
Dokuments.
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Die Abreil3leiste ZEICHNEN mit einigen Beispielobjekten

Das Einfligen einer Falzmarke

Sicherlich haben Sie sich oft schon dariiber geargert, daf? lhre eigenen Briefe keine
Falzmarke besitzen und somit das Einttten des Briefes in den Umschlag eine miihsame
Arbeit darstellt. Wir mdchten lhnen zeigen, wie Sie mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge ei-
ne solche Falzmarke problemlos in Ihren Brief integrieren kénnen.

Wahlen Sie aus der AbreiRleiste die FunktioniE durch Betatigen des nebenstehen-
den Symbols. Der Mauszeiger wird zu einem kleinen Fadenkreuz, und die Objektleiste
andert ihr Aussehen.
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e3 Sehr geehrter Herr Miller,

Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, Thnen ¢
eine maglichst gute Produktpalette zu extrem giretigen Preisen zu bieter
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekt
rund um den Computer. Sie kénnen auch dann auf uns zhlen wenn Sie
haben. Unsere Hotline hilft Ihnen gernund schnell weiter, unser 24-5t
Service garantiert lhnen zusdzich eine schnelle Reparatur Threr Hardw

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in demwir Thnen erst
unsere komplette Personalcomputer—Produktreihe présentieren kénnen.®
kleinen 4860X bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine’y
verschiedener Prozesszoren im Angebot. Suchen Sie sich Thren Rechner
bestehend aus beliebigen Modulen, aus und konfigurieren Sie sich [hr
persaniches System.

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen Thnen unsere Experten u nter
i I =

(I

[®=[Cl¢lcl£[0/0]/|~B

Or=

Plazieren eine Falzmarke

Plazieren Sie das Fadenkreuz an der Stelle, an der Sie eine kleine Linie als Falzmarke

zeichnen wollen. Klicken Sie mit der linken Maustaste und halten Sie diese gedrickt.
Nun bewegen sie das Fadenkreuz vorsichtig ein wenig nach links oder rechts und lassen
die Maustaste wieder los. Vergleichen Sie Ihr Dokument mit obiger Abbildung.

Zur genauen Positionierung der Falzmarke markieren Sie bitte die gezeichnete Linie.
Sobald der Mauszeiger die Form zweier gekreuzter Doppelpfeile annimmt, kbnnen Sie
die Linie verschieben, indem Sie die Maustaste gedriickt halten und mit der Maus die
gewunschte Position anfahren. Die aktuelle Position wird dabei stets in der Statusleiste
angezeigt. Lassen Sie die Maustaste los, und lhre Falzmarke wird auf der gewahlten Po-
sition plaziert.

[£ % _lowchgionis Blimm (5 Wschwors 51 lpwbe  Cleelpen G 6E B0 @B L |

Die Objektleiste fir Zeichenobjekte

Uber die Objektleiste kdnnen Sie u.a. Strichstérke, Linienart und Farbe der Falzmarke
einstellen. Sofern Sie tber einen Farbdrucker verfiigen, kdnnen Sie die letztgenannte
Funktion spater in Ruhe testen.

Zeichnen und Fullen von Objekten

Widmen wir uns nun dem Hinweis auf unseren Messestand. Er soll im unteren rechten
Bereich des Briefes erscheinen und vor allem farblich herausstechen. Zur Hervorhebung
wollen wir ihn mit einem Kreis unterlegen.

Bewegen Sie sich mit Hilfe der Taste an das untere Ende des Briefes. Ver-
schieben Sie die Abrei3leiste mit den Zeichenwerkzeugen gegebenenfalls so, dal sie
den Zeichenbereich nicht verdeckt.
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l:::] Klicken Sie auf das nebenstehende Symbol, um die Zeichenfunktion ELLIPSE anzuwéh-
len. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in ein Fadenkreuz mit einem kleinen
Kreissymbol.

k8 7 & 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5.8 7 83
Bestellen Sie noch heute, eslohnt sich.
Mit freundlichen Criften =
. K
C 5 GmbH N
ompus par Gm —
puspal 0o
=
H.M.Madlan o]
Geschiftsfiihrer —
=
Anlage: Prospekt 9785 %
[
T i
T 2
:
= i =

Zeichnen eines Kreises

Positionieren Sie das Fadenkreuz im freien Bereich neben der Unterschrift. Halten Sie
die Taste T shift] gedrickt und klicken Sie einmal, um den Startpunkt zu bestimmen.
Ziehen Sie nun den Kreis bei gedriickt gehaltener Maustaste auf. Der Kreisumri3 andert
sich entsprechend Ihren Mausbewegungen. Machen Sie sich jetzt noch keine Gedanken
Uber die genaue Position und Grof3e des Kreises. Beides kdnnen Sie nachtréglich noch
verandern.

Tip: Einen Kreis zeichnen Sie, wie hier beschrieben, indem Sie die [Thsteft ]
driicken, wahrend Sie mit der Maus die Position und Grof3e des Kreises festlegen.
Ellipsen erzeugen Sie in gleicher Weise, allerdings zu driicken.

Lassen Sie jetzt die Maustaste los. StarWriter figt den Kreis in einem unsichtbaren Ob-
jektrahmen ein. Sie kénnen ihn wie jeden anderen Rahmen mit Hilfe der Markierungs-
punkte in seiner Grol3e verandern und bei gedriickt gehaltener Maustaste verschieben.
Vergleichen Sie lhren Kreis mit der obigen Abbildung und passen Sie ihn gegebenen-
falls etwas an.

StarWriter hat den Kreis automatisgtau ausgeftillt. Wir wollen diesen Hintergrund
gegen einen auffalligeren austauschen.

Dazu benutzen wir die Objektleiste fur Zeichenobjekte.

| 3% Ipurchptingly TA0mm (5 WEschwnre O3 Farbverl B parbverln |7 507 67|00 B I

Die Objektleiste fiir Zeichenobjekte
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e Wahlen Sie im linken Kombinationsfeld fUrtA&HENSTIL/-FULLUNG die Option
FARBVERLAUF aus.

« Entscheiden Sie sich im Kombinationsfeld rechts daneben fiir einen der angebote-
nen Farbverlaufe. Wir haben in unserem BeispdiEvERLAUF 3 benutzt.

+ Entfernen Sie nun den schwarzen Rand des Kreises, indem SieINr#s5tIL die
Option INSICHTBAR einstellen.

Der Kreis sollte jetzt so aussehen:

Der Kreis mit einem Farbverlauf

Text in ein Zeichenobjekt einfligen

Alle Zeichenobjekte in StarWriter lassen sich mit einem Text versehen, der fest mit ih-
nen verbunden ist. In unserem Beispiel wollen wir einen zweizeiligen Text in den Kreis
einflgen.

Fuhren Sie einen Doppelklick auf den Kreis aus, um einen Textcursor erscheinen zu las-
sen. Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch alle anderen Zeichenobjekte beschriften.

Geben Sie folgenden Text ein:

CeBIT ‘96 ]
Halle 8 EG, Stand K24

Beachten Sie, da nach der zweiten Zeile keln folgt, da StarWriter sonst eine dritte
Zeile erzeugen wirde.

Damit sich die Schrift noch etwas besser vom Untergrund abhebt, werden wir eine
Konturschrift verwenden. Markieren Sie zunéchst nur die obere Zeile. Rufen Sie das
folgende Kontextmeni auf:
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Standard

Schrift -
Griibe -
stil -
Ausrichtung -
Zeilenabstand -

Zeichen...
Absatz...

Text...
FontWork

Der Registerdialog ZEICHEN Uliber das Kontextmenti aufrufen

Wahlen Sie daraus die FunktioaIZHEN aus, die Sie zum bekannten Registerdialog
ZeicHEeN fuhrt. Nehmen Sie fur die obere Zeile folgende Einstellungen vor:

Schrift
Schriftart Schriftstil Schriftgrilie
helvetica Normal 20
bookman light AilNormal RS A
courier J Kursiv 18 =
Fett A
new century schoolbhook ; |Fett Kursivy 22 i
—aAuszeichnungen Farbe vorschau————————
Tweis
-1 Schatten
-1 Unterstreichen — —
- Durchstreichen
Druckerschrift. Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen,

OK | ﬁhhrechenl Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog ZEICHEN

Verfahren Sie ebenso fur die untere Zeile, nur wahlen Sie hier fir die Schriftgrof3e den
Wert12. Klicken Sie mit der Maus einmal au3erhalb des Kreises, um den Texteinga-
bemodus zu verlassen. Der Kreis erscheint nun mit dem fertig formatierten Text. Be-
achten Sie, daR StarWriter beide Zeilen automatisch zentriert hat.
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Der formatierte Text im Grafikobjekt

Sollte der Kreis auf lhrem Bildschirm den Text nicht vollstdndig aufnehmen, haben Sie
die Mdglichkeit, ihn nachtraglich zu vergréBern. Klicken Sie den Kreis dazu einmal an
und bringen Sie ihn mit Hilfe der Markierungspunkte auf die erforderliche Grof3e.

Zeichenobjekte drehen

Die Werbung fir unseren Messestand ist jetzt nicht mehr zu tUbersehen. Als i-
Tupfelchen wollen wir ihr aber noch eine kleine Drehung zufuigen. Falls der Kreis im
Moment nicht angewabhlt ist, klicken Sie ihn bitte einmal an.

Betétigen Sie nun das nebenstehende SymkeHEN in der Objektleiste. Vier der
Markierungspunkte weisen nun kleine Doppelpfeile auf. Sie zeigen an, dal3 die Punkte
eine neue Funktion erhalten haben. Mit ihnen kann das Objekt jetzt verzerrt werden.

Die eigentliche Drehung erfolgt mit Hilfe der anderen Markierungspunkte an den Ek-
ken. Auch sie weisen jetzt eine Besonderheit auf. Sobald Sie den Mauszeiger auf einen
dieser Punkte plazieren, verwandelt er sich in ein kleines Drehsymbol.

Ferner ist in der Mitte des Kreises ein Drehpunkt hinzugekommen. Er stellt das Zentrum
der Drehung dar. Sie kénnen ihn mit der Maus beliebig verschieben. Da wir den Kreis
jedoch um den Mittelpunkt drehen mdchten, belassen wir ihn dort.

Fuhren Sie nun die Drehung aus. Klicken Sie dazu auf einen Eckpunkt des Kreisobjek-
tes, z. B. den Markierungspunkt in der rechten unteren Ecke. Halten Sie die Maustaste
gedruckt, wahrend Sie den Kreis mit der Maus gegen den Uhrzeigersinn um einige Grad
drehen. Kontrollieren Sie die Drehung mit Hilfe des Kreisumrisses. Lassen Sie dann die
Maustaste los.
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Bestellen Sie noch heute, eslohnt sich.
Mit freundlichen Grifen

Compu5 par GmbH

L

H.M.Madlan
Geschédftsfiihrer

Anlage: Prospekt 9795

Das Grafikobjekt nach der Drehung

Mit dieser sehr fortgeschrittenen Anwendung der Zeichenfunktionen beschliel3en wir
diesen Abschnitt. Wir empfehlen lhnen, ein wenig mit den verschiedenen Zeichenfunk-
tionen und der Objektleiste zu experimentieren. Sie werden sehen, dal3 es keines grof3en
Trainings bedarf, um lhren Texten eine persdnliche Note zu verleihen.

Ein mehrseitiger Brief

Eine der Starken von StarWriter ist der enorme Leistungsumfang, der durch einfache
Bedienung auch komplizierte Funktionen in den Vordergrund stellt und sie somit fur
den Anwender erreichbar macht. Natirlich kénnen nicht alle Funktionen so implemen-
tiert werden, dal3 Sie direkt ohne Lekture der Handblcher zu bedienen sind. Dieser Ab-
schnitt wird Ihnen jedoch einige besonders leistungsstarke Funktionen prasentieren, die
Sie flr lhre Arbeit effektiv einsetzen kénnen.

Eine wichtige Anforderung fir unterschiedliche Seitenvorlagen bietet unser bisheriges
Beispiel. Sofern unser Brief [anger als eine Seite wird, sollte nur die erste Seite den
Firmenkopf sowie die Angaben des Ful3textes beinhalten. Ab der zweiten Seite wird in
der Regel normales Papier verwendet. Dies spart bei langeren Dokumenten nicht nur
Papier, sondern ist auch fir den Leser Ubersichtlicher.

In einem grol3en Dokument wie diesem Handbuch z.B. missen unterschiedliche Vorla-
gen fir Inhaltsverzeichnis, Kapitel und Index verwendet werden.

Aus diesen Anforderungen ergeben sich verschiedene Moglichkeiten, wie zusatzliche
Seitenvorlagen zugewiesen werden missen. Es folgt eine ausfuhrliche Erklarung der
Grundlagen, bevor wir Ihnen ein kleines Beispiel zeigen, da nicht alle Varianten anhand
des Beispiels zu erklaren sind.

Ein weiterer Bereich dieses Kapitels befaldt sich mit der FunktioPexT. Mit die-
ser Funktion werden wir unseren Text schnell und komfortabel auf zwei Seiten erwei-
tern, ohne dal} Sie erneut mehrere Zeilen Text eingeben missen.

Eine weitere Funktion von StarWriter ist di@ POKORREKTUR. Was sich dahinter ver-
birgt, demonstrieren wir Ihnen anhand einiger Beispiele.
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Die letzte hier behandelte Funktion befaf3t sich mit dem Einfligen einer automatischen
Seitennumerierung sowie dem Einbinden des aktuellen Datums.

Grundlagen
Bei der Zuweisung von Seitenvorlagen arbeitet StarWriter eventuell etwas anders, als
Sie es bisher von lhrer Textverarbeitung gewohnt sind. Wenn Sie im DiafogafF
VORLAGENKATALOG einfach eine andere Seitenvorlage anwenden, gilt diese neue Vor-
lage fir alle Seiten und wird nicht erst ab der aktuellen Seite eingesetzt. Dal3 die von
uns gewabhlte Strategie wichtige Vorteile bringt, werden wir [hnen schon teilweise in
diesem Kapitel zeigen kénnen. Mehr Uiber das Arbeiten mit unterschiedlichen Seiten-
vorlagen erfahren Sie im Kapitel ,Arbeiten mit langen Dokumenten®.

Die Moglichkeiten der Zuweisung einer neuen Seitenvorlage.

» Uber die Funktion RIFUGEN'MANUELLER UMBRUCH kdnnen Sie einen harten Sei-
tenumbruch erzeugen

—Art

‘ 0K I
+ Zeilenumhbruch
+ Spaltenumbruch Abbrechen I
# Seitenumbruch

Hilfe |

VYorlage Hi
_2|[0hnel
- Seitennummer andern

Dialog UMBRUCH EINFUGEN

* Nachdem Sie die Option SEITENUMBRUCH aktiviert haben, kdnnen Sie im Kombi-
nationsfeld \ORLAGE eine beliebige Seitenvorlage anwahlen. Diese Seitenvorlage
wird dann ab der Seite nach dem Umbruch aktiviert, fir die vorherigen Seiten bleibt
die bisherige Vorlage bestehen.

Im Gestalter, aktivierbar UbeORMAT/GESTALTER, kénnen Sie durch Driicken der
rechten Maustaste und Auswahl MdBuU neue Vorlagen erzeugen.
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Das Register SEITENVORLAGE VERWALTEN

Im Register VERWALTEN kdnnen Sie unterd®t GEVORLAGE bestimmen, welche an-
dere Vorlage nach einem Seitenumbruch aktiviert werden soll. Diese Arbeitsweise
werden wir in unserem Beispiel demonstrieren.

* Im Register TEXTFLUSS des RegisterdialogsoRMAT/ABSATZ kénnen Sie die Opti-
on UMBRUCH aktivieren. Mit der AuswahbAvOR bzw.DANACH bestimmen Sie, ob
der Seitenumbruch zu Beginn des Absatzes erfolgt oder erst nach dem Absatz
durchgefiihrt werden soll.

Das Register TEXTFLUSS
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AutoText

» Ist ein Seitenumbruch aktiviert, kbnnen Sie Giber die OptiorBeI TENVORLAGE
und das dahinterstehende Kombinationsfeld angeben, welche Seitenvorlage ab dem
Umbruch aktiviert werden soll.

e Statt einer harten Zuweisung an einen einzelnen Absatz kénnen Sie diese Einstel-
lungen natirlich auch einer Absatzvorlage zuweisen. Mit jeder Aktivierung dieser
Vorlage wird dann automatisch ein Umbruch erzeugt und die von lhnen angegebene
Seitenvorlage angewendet.

Die Verwendung der AUTOTEXT-Funktion

Die AutoText Verwaltung enthalt fertige Textpassagen, die an beliebigen Stellen im
Dokument eingefiigt werden kdnnen. AutoText sollte eingesetzt werden, wenn sie hau-
fig gleiche Textpassagen (als Textbausteine) in Ihr Dokument einfligen missen. Wenn
diese Texte gut geschrieben und formuliert werden, ist spater nicht mehr erkennbar, dai3
verschiedene Textblécke aneinanderkopiert wurden. Das Dokument macht einen ge-
schlossenen Eindruck. Somit ist der Aufwand, insbesondere bei der Erstellung von Brie-
fen, minimiert, ohne jedoch im Ergebnis nachteilig zu wirken.

Der falsche Gebrauch deluAoTEXT Funktion macht Ihr Dokument zum Stlickwerk
und sollte daher unbedingt vermieden werden. Uberlegen Sie sich daher vor Nutzung
dieser Funktion, ob sie in Threm Bereich sinnvoll eingesetzt werden kann.

Die Funktion AUTOK ORREKTUR

Diese Funktion ist ein weiterer Schritt in Richtung Automatisierung. Dis0A

KORREKTUR ersetzt von lhnen eingegebene Abkirzungen oder standig fehlerhaft einge-
gebene Worte durch die in einer Liste enthaltenen Ausdriicke. Wie diese Funktion
arbeitet, welche Moglichkeiten sie bietet und wo ihre Grenzen sind, erfahren Sie in die-
sem Kapitel.

Das Einfugen von Feldbefehlen

Zu den Feldbefehlen gehéren Funktionen wie die Ausgabe der aktuellen Seitennummer
oder des aktuellen Datums.

Feldbefehle sind Platzhalter fur Texte, die sich haufig &ndern, wie z.B. das Datum. Da-
mit diese Texte stdndig aktuell sind, bietet Ihnen StarWriter Funktionen an, die beim
Laden, Einfligen oder beim Ausdruck eines Dokumentes durch den echten Wert ersetzt
werden.

Beginnen wir den Abschnitt mit einer Erweiterung unseres Briefes, damit wir anschlie-
Bend verschiedene Seitenvorlagen anwenden kénnen. Damit Sie den Text nicht kom-
plett neu eingeben missen, zeigen wir Ihnen an dieser Stelle die FunktiomeXT.

SchlieBen Sie unser bisheriges Dokument und 6ffnen Sie das Beispieldokument
TUTORO05.SDW im Verzeichniutor von StarWriter.
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Setzen Sie den Cursor an das Ende des Absatzes ,Beiliegend erhaltaimd betétigen
Sie die[ «']-Taste zur Erzeugung einer leeren Zeile.

Geben Sie jetzt nacheinander die Tastefin] ein. Nachdem die Buchstaben A
und N geschrieben wurden und Sie anschlieBentFdieTaste betatigt haben, ver-
schwindet der Text. An dessen Stelle wird ein neuer Text eingesetzt.

Bevor wir weitere Autotext-Passagen automatisch einfigen, méchten wir Thnen kurz ei-
ne Erklarung der soeben durchgefuhrten Funktion geben. Rufen Sie bitte den
Menupunkt EEARBEITEN AUTOTEXT auf oder betatigen Sie die Tastenkombination

[Contro1](F3].
—AutoText
. ‘ Einfiigen |
Eereich Name Hivzed [an
Schliefen
standard |Angebot |
Ange bot :
Hilfe |
AutoText ’Z|
Bereiche... |
Makro... |

Das Dialogfenster AUTOTEXT

Das Dialogfenster AUTOTEXT

« Unter BEREICH k6nnen Sie zwischen verschiedenen Gruppen von Textbereichen
wahlen. So ware es in unserem Beispiel sinnvoll, verschiedene Gruppen fiir Rech-
nertypen, Monitore usw. einzurichten.

« In dem Bereich WME sehen Sie eine Auflistung der in der links selektierten Gruppe
enthaltenen Texte.

« Bei KURzEL sehen Sie eine maximal 4stellige Abkirzung, Uber die der jeweilige
Text schnell abgerufen werden kann.

« Bei Betétigen der Schaltflache /oTEexT] 6ffnet sich ein kleines Listenfeld, tber
das Sie Textteile anlegen, l6schen, ersetzen oder bearbeiten kénnen.

Bitte wahlen Sie den Bereidhutor aus. StarWriter zeigt Ihnen insgesamt vier fertige
Texte an. Sofern der erste Téxtgebot nicht selektiert sein sollte, klicken Sie ihn bitte

mit der Maus an. Als Kirzel ist ,AN“ angegeben. Dies ist unsere eben eingegebene Ab-
kirzung, mit der wir den Text abgerufen haben.
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Achtung: StarWriter erlaubt pro Bereich keine doppelten Kurzel. Sie kdnnen aber
das gleiche Kiirzel in verschiedenen Bereichen verwenden. Sofern Sie mit der|eben
beschriebenen Funktion einen Text einfligen wollen und Ihre AutoText-Verwalfung
mehrere gleiche Kirzel enthalt, wird der erste gefundene Text mit dem gesuchten
Kirzel eingefigt.

Selektieren Sie jetzt bitte den Texigebot 1 und betétigen Sie die Schaltflache
EINFUGEN. Das Dialogfenster wird geschlossen und der ausgewéhlte Text in Ihr Doku-
ment eingefugt.

Bei unbekannten Kiirzeln kénnen Sie den gewiinschten Text Uber Aufruf des Dialogs
einfligen. Bei bekannten Kirzeln reicht die Eingabe des Kirzels und Aktivierung tber

:

Flgen Sie an dieser Stelle bitte nacheinander die Fegbot 2 und Angebot 3 in Ih-
ren Text ein. Die benétigten Kiirzel siad2 undan3. Vergleichen Sie hren Bildschirm
anschlieRend mit dem unten gezeigten Bild.

LZ 17 2 =3 4 s & 7 @ 5 10 11 1z 13 14 15 15 |4
Wir haben lhnen drei besonders giretige Angebote zusammengestellt:
Rechner MNino 486DX4/100
Arbeitsspeicher 8 MByte
Festplatte SCSI1, 540 MByte
Crafikkarte PCl 1 Mbyte Hami Karte
Preis NUR 2,200 DM
Rechner Wino Pentium P90
Arbeitsspeicher 16 MEByte
Festplatte SCSI, 1200 MByte
Crafikkarte PCl 2 Mbyte Hami Karte
Preis NUR 2,900 DM
Rechner Wino Pentium P1 33
Arbeitsspeicher 32 MByte
Festplatte SCSI, 4,0 GByte
Grafikkarte PCI 4 Mbyte Hami Karte
Preis NUR 3,900 DM
]
-
T st By edpp et e L2 0 1000 Kok 4 Tooii s A
|
[ i =

Der eingefligte AUTOTEXT im Dokument

Unsere drei Angebote stehen im Text. Bei dieser Funktion sehen Sie erstmals, wie

wichtig der Einsatz von Automatisierungs-Funktionen sein kann. Unser Text ist inzwi-
schen auch 2 Seiten lang, so dal3 wir spater verschiedene Seitenvorlagen anwenden
kénnen.

Wir méchten lhnen naturlich auch nicht vorenthalten, wie Sie einen eigen@aTexT
erstellen kénnen.

Hierzu markieren Sie bitte den kompletten zweiten Absatz unseres Briefs, der Cursor
sollte hierbei in der ersten Spalte des nchsten Absatzes stehen.
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Service garantiert Thnen zusadich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

i i =

Um AutoText zu erzeugen, markieren Sie zundchst die Textpassage

Betétigen Sie die Tastenkombinatigrntrol oder wéahlen Sie im MenUeB
ARBEITEN den Menlpunkt ATOTEXT.

Geben Sie als Namen ,Prospekt 9/95* ein, als Kirzel erscheint automatisch ,P9". Beta-
tigen Sie die Schaltflache [AoTEXT], halten Sie die Maustaste gedruickt und wahlen
Sie die Funktion Hu im aufgeklappten Listenfeld.

Der AutoText wird erzeugt und steht lhnen ab sofort zur Verfigung. Verlassen Sie das
Dialogfenster tber die Schaltflachecfg.1EREN], dawir den eben erzeugten AutoText
nicht erneut in unser Dokument einfiigen mochten.

Stellen Sie den Cursor bitte direkt in die Zeile vor dem Absatz ,Sollten Sie Fragen ha-
ben..“. Dieser Absatz enthalt eine neue, bisher nicht in unserem Dokument verflighare
Absatzvorlagdrechner. Diese Vorlage wurde fir die Auflistung der verschiedenen
Rechnertypen verwendet und war in den AutoTexten enthalten.

Wahlen Sie fir die aktuelle Zeile die Absatzvorlagjel3text damit wir hier wieder den
gewiinschten Absatzabstand zum nachsten Absatz sicherstellen kénnen.

Die Autokorrektur

Die Funktion AITOKORREKTUR arbeitet in Teilen ahnlich wie dielAoTEXT-Funktion,
enthélt aber zuséatzlich einige besondere Leistungsmerkmale.

Bitte rufen Sie im Menl ¥rrRAS den Meniipunkt ATOKORREKTUR auf und aktivieren
Sie alle @TIONEN, sofern diese ausgeschaltet sein sollten.
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Der Dialog AUTOKORREKTUR

Bestatigen Sie diese Einstellung mikfDohne sich die Eintrédge in dem Dialogfenster
AUTOKORREKTUR zu diesem Zeitpunkt genauer anzusehen.

Geben Sie jetzt den folgenden Text ein. Hier vorhandene Tipfehler wurden absichtlich
gemacht und sollten auch von Ihnen so eingegeben werden. Ihr Text wird sich wéahrend

der Eingabe verandern. Ignorieren Sie dies bitte. Wir erklaren lhnen im Anschluf3 alle
verschiedenen Funktionen.

In allen ANgeboten sind die Programme Fenster 2.0 tm sowie System 6 tm enthalten.
als ,Diskettenformat” kénnen Sie zwischen 5 1/4 und 3 1/2 Zoll wahlen.

Vergleichen Sie an dieser Stelle Ihr Ergebnis mit dem unten gezeigten Bild.

In allen Angeboten sind die Programme Fenster 2.0 spwiebystem & enthalten.
Als Diskettenformat knnenSie zwischen 53 und 3 ¥ Zoll wihlen.

Sallten Sie weitere Fragen haben, stehen | hnen unsere Experten unter der
Huthummer 04154 —22 33 44 10 der Leit von 0500 —20:00 Uhr telefonisch zur
Werfligu ng.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.

Mit freundlichen Grifien

|T|2123455?8910111213141515E
r
al

«

StarWriter korrigiert Tippfehler und fligt automatisch Sonderkiirzel ein

Beginnen wir damit, Ihnen anhand dieses Beispiels die verschiedenen Funktionen zu

erklaren. Wir mochten Sie an dieser Stelle auch auf mégliche Probleme hinweisen, denn
natirlich kann auch die beste Automatik nicht erkennen, welche Absicht der Anwender
bei der Eingabe seines Textes hat.
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Zwei GroRRbuchstaben am Wortanfang korrigieren

* Vielen Anwendern passiert es, dal3 die Shift-Taste nicht direkt nach der Eingabe des
ersten Buchstabens losgelassen wird. Damit wird in der Regel auch der zweite
Buchstabe als GroRRbuchstabe geschrieben und Sie missen diesen Fehler korrigieren.
In unserem Beispiel betraf dies das Wort ,ANgeboten”. Solche Fehler werden von
StarWriter automatisch korrigiert, der zweite groRgeschriebene Buchstabe wird in
einen Kleinbuchstaben umgewandelt.

» Diese Funktion tritt nur in Kraft, wenn hinter dem Wort ein Leerzeichen folgt.

Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen
» Bei dieser Option wird jedes Wort hinter einem Punkt grof3 geschrieben.

« Sofern Sie haufig mit Abklrzungen wie ,z.B.” arbeiten, missen Sie die Funktion
abschalten, da hinter jeder Abkiirzung mit einem Punkt automatisch Grof3schrift ge-
setzt wird.

“Gerade" Anfiihrungszeichen durch »typographische« ersetzen

« Seit Einfuhrung der Computer haben wir uns daran gewdhnt, daf3 Anfiihrungszei-
chen nur noch oben eingefligt werden, da die ehemals verwendeten typographischen
Anfihrungszeichen nicht mehr verfugbar waren. StarWriter ermdglicht Ihnen wieder
die friher gewohnte Schreibweise.

Automatisch wahrend der Eingabe ersetzen
» Die Autokorrektur verfugt tber eine Wortliste von automatisch zu ersetzenden Be-

griffen.
—Ersetzungstabelle
Kiirzel Ersetzen durch: U suy Test
[G © T
(R} = =
5 %
1/2 %
1/4 14
374 >
ADNERF andere !

Die Ersetzungstabelle des Dialogs AUTOKORREKTUR

Sofern die oben genannte Funktion aktiviert ist, werden alle Kirzel in der Ersetzungsta-
belle durch den dahinter stehenden Begriff ausgetauscht. Auch diese Funktion tritt nur
in Kraft, wenn hinter dem Ausdruck ein Leerzeichen eingefugt wird.

< Eine Aufgabe dieser Funktion besteht darin, spezielle nicht direkt erreichbare Zei-
chen wie © oder ® Uber ein Kiirzel einzugeben.

« Eine weitere sehr hilfreiche Funktion ist, dal3 Sie von lhnen héaufig falsch geschrie-
bene Worter als Kiirzel und die richtige Schreibweise als Ersetzungsbegriff aufneh-
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men kdnnen. Sofern Sie also haufig ,nciht” statt ,nicht* schreiben, sollten Sie dieses
Wortpaar in Ihre Ersetzungstabelle aufnehmen.

* In die Ersetzungsliste kdnnen Sie beliebig neue Begriffe aufnehmen und wieder 16-
schen.

An dieser Stelle sollte Ihnen klar sein, warum StarWriter den von lhnen eingegebenen
Text verandert hat. Priifen Sie eventuell nochmals, welche Anderungen in unserem
kleinen Beispiel automatisch vorgenommen wurden und aktivieren Sie in dem Dia-
logfenster ATOKORREKTUR die von Ihnen bendtigten Optionen.

Sie haben alle Vor- und Nachteile der verschiedenen Optionen kennengelernt. Einen

Tip fur die optimale Einstellung kénnen wir Thnen aber aufgrund vollig unterschiedli-

cher Anforderungen nicht geben. Jede Funktion kann sinnvoll und erfolgreich eingesetzt
werden. Sie missen sich lediglich Gber die daraus resultierenden Konsequenzen bewuf3t
sein.

Erstellen einer neuen Seitenvorlage

Nachdem unser Dokument inzwischen auf zwei Seiten angewachsen ist, wollen wir fur
die zweite Seite eine zuséatzliche Seitenvorlage definieren.

Hierzu muR als erstes die neue Vorlage erstellt werden. Dazu rufen Sie bitte durch Klik-
ken auf dieses Symbol in der Funktionsleiste oder Uber das MEmihF denGE-
STALTER auf, sofern dieser noch nicht gedffnet ist.

Wahlen Sie SITENVORLAGEN.

[ T |

Erste Seite
HTHML

Linke Seite
Rechte Seite

Umzchlag
Verzeichnis

|alle

Der GESTALTER

Halten Sie im Gestalter-Fenster die rechte Maustaste gedriickt und wéhlen Sie im Kon-
textmeni Neu. StarWriter 6ffnet das Register Verwalten des Registerdialogs Seitenvor-
lage. Als Vorlagenname ist UNBENANNT1 aktiviert, da die soeben erzeugte Vorlage
noch nicht mit einem Namen versehen wurde.

Bearbeiten wir im ersten Schritt die Einstellungen der neuen Seitenvorlage. Klicken Sie
mit der Maus auf die Registerzunge & des Registerdialogs. Die Rander sollten Sie
genauso definieren wie in der bereits bestehenden Vorlage. Danach definieren Sie bitte
im Register KOPFZEILE einen Kopftext mit Abstand 0,3 cm zum eigentlichen Haupttext.
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Rander

Links |2,I]l]cm E
Rechts |2,l]l]cm E
Oben |1 S0cm E

Kopfzeile
Unten |2 00cm
’7 " Kopfzeile, mit Abstand |l],3l]cm E ! E

Register KOPFZEILE Register SEITE

Vergleichen Sie lhre Einstellungen mit den oben gezeigten Bildern.

Im Register VERWALTEN andern Sie bitte jetzt den Eintrag im EingabefeddiN von
unbenannt 1 auf ab 2. Seite und betétigen Sie anschliel3end die Schaltflacké. [O

Verwaltenl Seite | Kopfzeile | Fulizei

Name |ah 2. Seite

Ausschnitt des Registers VERWALTEN

Die neu erstellte Seitenvorlage ist jetzt iEBSBALTER als Benutzervorlage eingetragen.

-~ seitenvorlagen |||
ulojs|fv] fidill ]

Erste Seite

Verzeichnis

| alle

Das aktualisierte GESTALTER-Fenster

Wir haben eine neue Vorlage angelegt, aber sie noch nicht angewendet. Bevor wir zwei
unterschiedliche Seitenvorlagen in unserem Dokument aktivieren, wechseln wir zuerst
einmal die Seitenvorlage aalh 2. Seite. Hierzu doppelklicken Sie im FensteeG

STALTER die Vorlageab 2. Seite.

StarWriter weist dem kompletten Dokument die Vorlag®. Seite zu. Blattern Sie
bitte ganz bis an den Anfang des Dokumentes.
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Nach Anderung der Seitenvorlage wird der Kopftext nicht angezeigt

Wie Siein diesem kleinen Ausschnitt der ersten Seite unseres Dokuments sehen, ist der
komplette vorhin erstellte Kopftext verschwunden. Auch der Fuf3text ist nicht mehr
vorhanden.

Alle Inhalte der Ful3- und Kopftexte sind mit der jeweiligen Seitenvorlage verbunden,
also vollig getrennt vom eigentlichen Text. Andern Sie die Seitenvorlage, stehen auch
die Inhalte der Kopf- und Ful3texte nicht mehr im Dokument zur Verfiigung. Solange
Sie die Seitenvorlage nicht I6schen, bleiben Ihnen die Inhalte der Kopf- und Ful3texte
zwar erhalten, sie werden aber nicht angezeigt.

Aktivieren Sie bitte tGiber die von uns eben beschriebene Methode wieder die Seitenvor-
lageSandard. Die Kopf- und Fuldtexte sind wieder vorhanden.

Arbeiten mit unterschiedlichen Seitenvorlagen

Als wir im letzten Abschnitt die Seitenvorlage gewechselt haben, galt diese Anderung
fur das gesamte Dokument. An dieser Stelle mdchten wir Ihnen zeigen, wie Sie ab einer
beliebigen Seite oder auch zwangsweise ab der 2. Seite eine andere Vorlage aktivieren
kdnnen. Gehen Sie bitte an das Ende lhres Dokumentes und rufen Sie die Funktion
EINFUGEN MANUELLER UMBRUCH auf.
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—Art

‘ oK |
+ Zeilenumhbruch
« Spaltenumbruch Abbrechen |
4 Seitenumbruch

Hilfe |
Vorlage Hi
_“|ab 2. Seite
- Seitennummer andern

Dialog UMBRUCH EINFUGEN

Das Dia ogfenster UMBRUCH EINFUGENbietet Ihnen verschiedene Optionen wie z.B.

das Einfiigen eines Zeilenumbruches oder Spaltenumbruches. An dieser Stelle méchten
wir einen Seitenumbruch erzeugen. Da auf der nachsten Seite eine neue Seitenvorlage
aktiviert werden soll, wahlen Sie beORLAGE die Seitenvorlagab 2. Seite aus.

Tip: Dieser Dialog bietet Ihnen u.a. die Mdglichkeit, die Seitennummer zu manjpu-
lieren.

Wenn Sie Ihr Dokument jetzt betrachten, sehen Sie auf der ersten und zweiten Seite die
Seitenvorlag&&andard angewendet. Nur auf Seite 3 gilt unsere neue Vodhge

Seite. Jede weitere Seite wirde ebenfalls mit der Vorddg2 Seite erzeugt, bis Sie er-

neut z.B. Uiber einen manuellen Umbruch eine neue Vorlage zuweisen wirden.

Gehen Sie bitte wieder an das Ende lhres Dokumentes. Mit der[Taste I6schen
Sie jetzt die soeben eingefiigte Seite, da wir die hier verwendete Funktion nur anhand
eines kleinen Beispieles erklaren wollten.

Die typische Formatierung eines Briefes besteht darin, dal’ nur die erste Seite mit einem
speziellen Briefkopf versehen ist. Alle weiteren Seiten werden ohne Firmenpapier for-
matiert. In der Praxis bedeutet dies, dafl3 lhrem Dokument ab der 2. Seite eine neue
Vorlage zugewiesen werden muf3.

Naturlich kdnnten Sie die eben verwendete Funktion benutzen, um am Ende der ersten
Seite einen manuellen Umbruch zu erzwingen. Dies wirde jedoch spéatestens dann sehr
mihsam, wenn lhr erstelltes Dokument eine Vorlage ohne Text ist, die nur eine Seite
enthalt. Bei jedem zukiinftigen Brief muR3ten Sie selbst darauf achten, dal? Sie die Sei-
tenvorlage wechseln. Fligen Sie anschliel3end auf der ersten Seite neuen Text ein oder
I6schen einige Passagen, mifte der Umbruch manuell korrigiert werden.

Eine elegantere Methode weist unserer Vor&gedard eine Folgevorlage zu, die au-
tomatisch ab der 2. Seite aktiviert wird.

Hierzu markieren Sie im Gestalter bitte die Seitenvorfagedard. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste im Gestalter-Fenster und wahlen Sie dann im Kontextmenii die
Funktion Andern.
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Im Register VERWALTEN des jetzt gedffneten RegisterdialogsT&NVORLAGEN kdnnen
Sie eine sogenannte Folgevorlage definieren. Klappen Sie das dazugehérende Kombi-
nationsfeld auf und wéhlen Sie die Vorlage2. Seite.

Verwaltenl Seitel Kopfzeile | Fulizeile | Spalten | Fulinote |

Name [Ftandard

Folgevorlage _“|ab 2. seite

Verkafinft mit g

Zprpioh g genutzrrvoriagen
Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Hohe: 29,7cm + Yon oben 1,5¢m, Yon unten 2,0cm + Kopfzaeile +
Fulzeile + Seitenbeschreibung: Arabisch, Hochlinks + ab 2. Seite

OK

Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Das Register SEITENVORLAGEN VERWALTEN

Die Einstellung bestéatigen Sie tUiber die Schaltflachg.[O

Ihr Text wird neu formatiert. Auf der ersten Seite ist Ihre bisherige Vo&zgeard
aktiv, auf der zweiten Seite unsere neue Vorkge. Seite.

Sehr haufig wird die Funktionde GEVORLAGE bei Absatzvorlagen fur Uberschriften
aktiviert, da nach einer Uberschrift grundsétzlich der eigentliche Fliel3text mit einer an-
deren Formatierung und somit einer anderen Absatzvorlage folgt.

Damit haben wir lhnen einen kurzen Uberblick und ein praktisches Beispiel der Ver-
wendung von unterschiedlichen Seitenvorlagen in einem Dokument gegeben. Selbst
wenn Sie diese Funktion nicht so haufig nutzen, gehort dieser Bereich zu den Standard-
Anforderungen einer Textverarbeitung.

Im letzten Teil dieses Abschnitts beschéftigen wir uns mit Feldbefehlen, einer weiteren
Funktion im Bereich Automatisierung.

Einfigen von Feldbefehlen

In den Grundlagen haben wir den Begriff Feldbefehle und deren Verwendung erklart.

Da diese Funktion einen sehr grof3en Leistungsumfang hat, kénnen wir uns in diesem

Handbuch nur mit einem kleinen Bereich der verfugbaren Funktionen beschéftigen. Ei-
ne ausfiihrliche Ubersicht der verschiedenen Befehle bietet Ihnen unsere Online-Hilfe.
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Ein wichtiger Teilbereich der Funktion FELDBEFEHLE bietet Ihnen die Méglichkeit zur
Einbindung von Datenbankfeldern in den Text. Hierzu geben wir Ihnen im néchsten
Abschnitt mehr Informationen.

Wir wollen Ihnen an dieser Stelle zwei Funktionen zeigen: Das Einfligen eines automa-
tischen Datums in Ihr Dokument sowie die Anzeige der Seitennummer im Kopftext un-
serer Seitenvorlaga 2. Seite.

Positionieren Sie den Cursor in lhrem Dokument bitte auf die Zeile vor ,Sehr geehrter
Herr Mller...“ Wéhlen Sie anschlieend im MeniEJGEN den Meniipunkt
FELDBEFEHLE.

ﬁ

—Liste der Felder

Bereich  |Dokument ‘MI
Feldtyp Auswahl Schliefen
Absender i Datum {fix)_ _ _ _ Batenbank..
Autor Datum {var) j
Dateiname T
Datenbankname H'—Iﬁal
Dokumentvorlage
Kapitel
Nichste Seite Format
Seitennummer
Statistik _|standard (lang)
Uhrzeit B

i M rem < Bum. Mo |
Name Wart Audarn |
[ [ Lhuchen |

Der Dialog FELDBEFEHL EINFUGEN

Bevor wir das aktuelle Datum in unseren Text einfugen, mdchten wir lhnen einige Ein-
trage dieses Dialogfensters erklaren.

Die Bereiche des Dialogfenster s FELDBEFEHL EINFUGEN

« Im Kombinationsfeld BEREICH kénnen Sie zwischen verschiedenen Oberbegriffen
wahlen. Als Bereiche stehen Ihnen Hismkument, Datenbank, Funktionen, Doku-
mentinfo und Benutzer zur Verfligung. Wahlen Sie bitte den Berelixbkument fir
unser folgendes Beispiel.

« Unter FELDTYP finden Sie die jeweiligen Funktionen (sogenannte Feldbefehle) eines
Bereichs.

e AuswaHL bietet fur einige Funktionen weitere Optionen an. So erreichen Sie hier
z.B. alle unterschiedlichen Felder einer Datenbank.

Um das aktuelle Datum einzuftigen, klicken Sie im BerBickument bei FELDTYP die
FunktionDatum an. Sie erhalten zwei unterschiedliche Alternativen im Bereich
OPTIONEN.

90 Mein erster Brief



Unterschiedliche Méglichkeiten der Datum-Funktion

« Datum (fix) sollten Sie wéhlen, wenn das aktuelle Datum auch zukinftig erhalten
bleiben muf3. Diese Alternative ist sinnvoll, wenn Sie spater nachprifen mussen,
wann Sie den Brief erstellt haben.

e Datum (var.) bietet Ihnen die Mdglichkeit, daR sich StarWriter bei jedem Laden des
Dokumentes das Tagesdatum holt und in Ihrem Brief anzeigt. Zukiinftige Vorlagen
sollten immer mit dieser Version erstellt werden.

Da wir unseren Brief mit einem variablen Datum versehen wollen (es soll ja bei jedem
Ausdruck aktuell sein) entscheiden wir unsBi@tum (var.). Aktivieren Sie bitte diese
Funktion mit der Maus.

Tip: Verwenden Si®atum(fix) in einer Vorlage, wird nicht das Einfligedatum, sqn-
dern das Erzeugungsdatum verwendet.

Im Bereich BRMAT kdnnen Sie sich fur eine der angebotenen Darstellungsarten ent-
scheiden. Wie haben fur unser Beisft@ihdard (lang) gewahilt.

Vergleichen Sie Ihre Einstellungen mit dem oben gezeigten Dialogfenster und betatigen
Sie dann nacheinander die SchaltflachanfF&GEN] und [ SCHLIESSEN.

Betétigen Sie das links dargestellte Symbol der Objektleiste, um das Datum am rechten
Rand zu positionieren. Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit dem unten gezeigten Aus-
schnitt.

™72 3 4 5 ® 7 & 39 10 11 1z 13 14 15 16 E|3

L

GompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20037 Hamburg

Alfred Ml er
Bahnhofsstr. 15

22952 Liitjensee

]
Samstag, 19. August 199% :l
Sehr geehrter Herr Miller, g

M ! I

Das als Feldbefehl eingefiigte Datum im Dokument

Kimmern wir uns hier jetzt gleich sofort um die Seitenzahlen.

Blattern Sie jetzt bitte an das Ende Ihres Dokumentes, so dal3 der Kopftext der zweiten
Seite sichtbar ist. Positionieren Sie den Cursor in den Kopftext und geben Sie den Text
LSeite “ ein.

Rufen Sie erneut die FunktionNEUGEN FELDBEFEHL auf. Wahlen Sie den Feldtyp
SEITENNUMMER und betétigen Sie die SchaltflacheNEIGEN].
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Tip: Das Dialogfenster FELDBEFEHL EINFUGEN bietet |hnen ein besonderes Feature
an. Sie konnen das Dialogfenster getffnet halten, mit der Maus in den Text klicken

und den Cursor beliebig verschieben. Grundsatzlich steht Ihnen die komplette [Funk-
tionalitat von StarWriter zur Verfigung, ohne dal das Dialogfenster beendet werden
mulf3.

Sofern Sie sich mit dem Cursor in lhrem Text befinden, klicken Sie einfach auf eine be-
liebige Stelle des DialogfenstersUBBEFEHL EINFUGEN. Eswird wieder aktiviert und
kann Uber [BHLIESSEN] beendet werden.

Formatieren Sie den Kopftext bitte in der Schriftdetvetica, als SchriftgréRe wahlen

Sie 9 Punkt. Damit die Seitennummer in der Mitte der Zeile steht, wahlen Sie anschlie-
Rend als Ausrichtungentriert. Uber diese Formatierung wirkt unsere Kopfzeile nicht

zu méachtig, dennoch ist die Seitenzahl gut erkennbar und gliedert sich gut in das Bild
ein.

7T 7 = 4 5 & 7 = =8 10 11 1z 13 14 15 18 1@ l8

EELE
In allen Angeboten sind die Programme Fenster 2.0 sowebystem B enthalten. J
Als Diskettenformat kinnenSie zwischen & ¥ und 3} Zoll wahlen,

Sallten Sie weitere Fragen haben, stehen lhnen unsere Experten u nter der
Rufnummer 04154 —2% 33 44 in der Zeit von 06:00 =20:00 Uhr telefonisch zur
Werfligung.

Bestellen Sie noch heute, eslohnt sich.
Mit freundlichen Griften

O =

i i =

Der formatierte Kopftext

Der FeldbefehBeitennummer und auch die FunktioBatum (var.) werden im Doku-

ment durch die tatséchlichen Werte ersetzt. Zur besseren Erkennung werden Feldbe-
fehle mit einem grauen Hintergrund dargestellt, um sie so von normalem Text
unterscheiden zu kénnen. Im Ausdruck ist dieser graue Hintergrund nattirlich nicht
sichtbar.

Achtung: Im Menl ANSICHT Uber den MenUpunktBEDBEFEHLE kdnnen Sie die
Darstellung der Feldbefehle verandern. Ist diese Funktion aktiviert, stellt StarWriter
den eigentlichen Feldbefehl und nicht das Resultat bzw. die gewiinschte Funkiion
dar. Diese Anzeigeart wird auch im Ausdruck nicht durch die Werte ersetzt, sondern
druckt ebenfalls die Namen der Feldbefehle aus.

Mit der Einfiihrung in den Bereidheldbefehle haben wir auch diesen Abschnitt been-
det. Da Feldbefehle Ihnen unterschiedliche Moglichkeiten bieten, empfehlen wir Ihnen
fur weitere Informationen besonders die ausfuhrlichen Erklarungen in der Online-Hilfe.
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Arbeiten mit Datenbanken

Grundlagen

Die Zusammenarbeit der Firma CompuSpar mit Herrn Mdller in Litjensee lauft erfreu-
lich gut. Fast wochentlich senden Sie ihm lhre aktuellen Angebote zu. Seine Adresse
kennen Sie inzwischen auswendig, so haufig haben Sie diese schon eingegeben.

Das wiederholte Eingeben derselben Daten macht wenig Spal® und ist aul3erdem feh-
leranfallig. StarWriter ermdglicht Ihnen durch den Zugriff auf Datenbanken, haufig
verwendete Daten zentral zu speichern und zu verwalten und bei Bedarf in Ihre Doku-
mente zu importieren.

In diesem Abschnitt werden wir unseren Geschaftsbrief fir einen Datenbankzugriff
vorbereiten. Zunéchst stellen wir Ihnen das StarWriter-Adre3buch vor und zeigen lhnen
im Anschlul3, wie Sie Datenbank-Feldbefehle in Ihr Dokument einfiigen. Schliel3lich
verbinden wir Brief und Adre3buch und erstellen einen Serienbrief.

Das AdreRbuch

StarWriter kann lesend auf unterschiedlichste Datenbank-Formate zugreifen. Einzel-

heiten hierzu entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe. Das Adref3buch bildet eine Aus-
nahme. In dieser Datenbank kénnen Sie mit StarWriter Datensatze andern, I6schen oder
neu anlegen.

Die Datenbankstruktur des AdreRbuches kann nicht geandert werden. Es stehen jedoch
alle notwendigen Datenfelder einer komfortablen AdreRverwaltung zur Verfligung.

Datenbank-Feldbefehle

Die Verbindung zwischen StarWriter Dokument und Datenbanken stellen spezielle
Feldbefehle her. Ein Brief enthalt z.B. nur eine ,generische* Adresse, die aus Daten-
bank-Feldbefehlen besteht. Die tatsachliche Adresse wird erst bei Bedarf aus einer Da-
tenbank eingefligt.

Serienbriefe

Wenn Sie mehreren Personen den gleichen Brief senden wollen, ist die Serienbrief-
Funktion eine grof3e Hilfe. Beim Drucken werden die im Dokument eingetragenen Da-
tenbank-Feldbefehle gegen die selektierten Daten ausgetauscht.

Das Adref3buch

AuBRer Herrn Miller bezieht auch Frau Sommer von der Firma HeidSoft regelmafig die
Angebotsschreiben der Firma CompuSpar. Diese beiden Adressen tragen Sie bitte in das
StarWriter-Adref3buch ein.

Offnen Sie das AdreRbuch UbeEARBEITEN ADRESSBUCH.
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Das StarWriter-AdreS8buch

Sofern Sie das AdreBbuch zum ersten Mal aufrufen, sind darin drei Adressen gespei-
chert. Die Anzahl der vorhandenen Datenséatze wird in der Titelleiste angezeigt.

DM Mit diesen Symbolen kénnen Sie in der Datenbank vorwérts blattern bzw. zum letzten
Datensatz springen.
KIKN| So blattern Sie riickwarts oder springen zur ersten Adresse.
wama Uber [ENFUGEN] wird der gesamte Datensatz an der aktuellen Cursorposition in Ihr
a Dokument eingefugt. Die einzelnen Felder sind durch Tabulatoren voneinander ge-
trennt.
e Mit [M 1scHEN] werden die Feldbefehle im Dokument durch die entsprechenden Daten
s der aktuellen Adresse ersetzt.
suchen Nach Klicken auf die Schaltflache J8HEN] I6scht StarWriter alle Felder im Adrel3-

buchfenster. Sie kénnen jetzt in beliebigen Feldern Suchbegriffe eingeben. Uber
[START] werden die Eintrage des Adrel3buches nach diesen Suchkriterien gefiltert. An-
schlieRend kdnnen Sie in allen, den Filterkriterien entsprechenden Datensétzen blattern.
Die Selektion wird durch Betétigen der SchaltflachedE wieder aufgehoben.

Neu [NEU] legt einen neuen Datensatz an. Beenden Sie Ihre Eingabe, indem Sie zur nachsten
oder vorherigen Adresse blattern.

lsEinr Die aktuelle Adresse wird durch Klicken aufJ&CHEN geldscht. Ein
»Ruckgangigmachen* ist hier nicht maglich.

Riickgingig Solange die Schaltflache (RKGANGIG] aktiviert ist, konnen Sie Anderungen im aktu-
ellen Datensatz zuriicknehmen.

Geben Sie nun bitte die folgenden Adressen ein:
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Die Adressen von Herrn Mliller und Frau Sommer im Adref3buch

Fur unser Beispiel genliigen diese zwei Eintrdge. Schliel3en Sie nun das Adrel3buch
durch einen Mausklick in die linke obere Ecke oder durch erneute Auswahl von
BEARBEITEN ADRESSBUCH.

Einfigen von Datenbank-Feldbefehlen

Offnen Sie bitte die Datei TUTOR06.SDW im Verzeichfigor. Dieses zweiseitige
Angebotsschreiben werden wir nun fur das Einmischen von Daten aus einer Datenbank
vorbereiten.

Um ein Dokument an verschiedene Empfanger zu versenden, miissen alle persdnlichen
Angaben (Adresse und Anrede) durch Platzhalter ersetzen werden. Erst wenn wir einen
Brief tatsachlich drucken, werden die entsprechenden Daten aus dem Adre3buch ein-
gemischt.

Setzen Sie den Cursor im Anschriftenfenster in die Zeile tber ,Alfred Muller®. Wahlen
Sie ENFUGEN FELDBEFEHL und plazieren Sie das Dialogfenster so, dal? Sie die An-
schrift im Dokument sehen kénnen. AlsrgicH wahlen Sie nuatenbank und beta-
tigen die Schaltflache [BreENBANK].
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Der Dialog DATENBANK

In dem Dialogfenster DATENBANK aktivieren Sie durch Doppelklick auf Adressen die
Datenbank des StarWriter-Adre3buches. Wahlen Sie nureieds ¥ Serienbrieffeld.

Mit einem Doppelklick auf das Fekirma fiigen Sie den Feldbefehl <FIRMA> in Ihr
Dokument ein. Positionieren Sie den Cursor in die nachste Zeile und ersetzen Sie den
Text ,Alfred Muller durch die Feldbefehle <ANREDE> <VORNAME> und

<NAME>. Diese Feldbefehle werden jeweils durch ein Leerzeichen getrennt.

So sollte der Dialog FELDBEFEHL EINFUGEN nun aussehen

Ersetzen Sie auf diese Weise die gesamte Anschrift durch Feldbefehle. I|hr Dokument
sollte nun so aussehen:
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Unser Brief bekommt nun noch eine personliche Anrede. Ersetzen Sie die Zeile ,Sehr
geehrter Herr Muller,” durch die Feldbefehle <BRIEFANRED> unchmis>.

|T|1234}5678910111213141515

Holstenweg & *20097 Hamburg *{ 040 — 50000 *Fax: 040 - 50120

CompuSpar GmbH, Holetanwen B, 20057 Hamburg

<FIRMA=

<AMREDE> <VORNAME> <NAME:>
<STRASSE >

<PLZ> <ORT=

Samstag, 19. August 169E
<BRIEFANRED > <NAME>

Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, Ihnen als Kunden
eine moglichst gute Produktpalette zu extrem girstigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders glinstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund um den Comnuter Sie kfinnen auch dann auf nns #Ahlen.wenn Sie Prohleme

Das Dokument ist nun fiir das Einmischen von Datensatzen und fir die Erstellung von

Serienbriefen vorbereitet. Speichern Sie es unter dem Namen BRIEF06.SDW im Ver-
zeichnisTutor.

Erstellung eines Serienbriefes

Das aktuelle Angebot wollen wir an ausgewéahlte Personen aus unserem Adref3buch ver-
schicken. Wahlen Sie bitte jetzaDel SERIENBRIEF.
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Der Dialog SERIENBRIEF

Da wir nicht fur alle im Adre3buch gespeicherten Adressen Serienbriefe erzeugen wol-
len, missen wir die gewilnschten Daten zunachst selektieren. Klicken Sie dazu bitte auf
die Schaltflache [BTENBANK] und wahlen Sie im Dialog ArENBANK mit einem Dop-

pelklick Adressen aus.

StarWriter 6ffnet ein Fenster mit dem TiteATENBANK:ADRESSEN ANFRAGE

UNBENANNT.

| | FEMmA ABTEILUNG
idsoft

' He

a
| |star Divisior

_ Daten {Entwurf / CIKNE

VORNAME | NAME | STRASSE
Heidemarie Somrner )
&lfred Mueller

Matthias Pancyk Sachsenfeld 4 D

173

MM

| = J—

Ein Datenbankfenster in StarWriter

Hier sehen Sie alle mome
Sommer und Herrn Miller

ntan im AdrefBbuch gespeicherten Adressen, auch die von Frau
. Durch Klicken auf die Schaltflachen-Leiste am linken Rand

selektieren Sie einzelne Datensatze. Mehrere Adressen werden ausgewahlt, indem Sie
die (control]-Taste gedriickt halten und die Schaltflachen der gewtinschten Zeilen an-

klicken.

Markieren Sie bitte, wie in
Herrn Mdller.

obiger Abbildung, die Adressen von Frau Sommer und

| Cruckan | schiiefien| - |adnessen

| feires e n

&
.
v

Die Objektleiste DATENBANKABFRAGE
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Beachten Sie, daf3 sich die Objektleiste verandert hat. Durch einen Mausklick auf die
Schaltflache BRIENBRIEF DRUCKEN starten Sie den Druck der Briefe an die ausgewahl-
ten Personen. Mit&iLIESSEN beenden Sie dieeBIENBRIEF-Funktion.

Unsere Einfihrung in das Arbeiten mit Datenbanken ist hiermit zu Ende. Wie Sie mit
StarWriter auch andere Datenbanken als das Adref3buch ,anzapfen“ kdnnen, wie Sie
Abfragen erstellen und fur spatere Verwendung speichern, erfahren Sie in der Online-
Hilfe.
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