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Einleitung

Willkommen bei StarWriter!

Willkommen zum Benutzerhandbuch  StarWriter . Mit diesem Buch möchten wir Ihnen
die ersten Schritte in Ihrem neuen Programm so leicht wie möglich machen und Sie an-
hand von einfachen Beispielen einführen.

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen detaillierten Überblick darüber, was Sie in diesem
Handbuch erwartet. Zusätzlich erklären wir Ihnen hier den Begriff objektorientierte Be-
dienung, denn diese Arbeitsweise ist eine der Schlüsselfunktionen für modernes und
intuitives Arbeiten.

In diesem Kapitel

• 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 unterstützen. Die verschiedenen Beispieldokumente,
Vorlagen und Makros decken nahezu das gesamte Leistungsspektrum ab.

Im Kapitel „Grundlagen“ erklären wir Ihnen den Programmstart und die Oberfläche von
StarWriter. Weiterhin erläutern wir hier kurz den Begriff „objektorientiert“, um Ihnen
ein grundsätzliches Verständnis zum Programmaufbau zu vermitteln und erklären 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 Ihrer besonderen Aufmerksamkeit, da hier
die Vorteile der sogenannten weichen Formatierung über Vorlagen beschrieben werden.
Die konsequente Anwendung der hier beschriebenen Funktionen wird Ihnen zukünftig
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viel Arbeit bei Textformatierungen ersparen und Ihre 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 Ihnen
zusätzlich auch einige Rechenfunktionen zur Verfügung, die Sie vielleicht schon in ei-
nem Tabellenkalkulationsprogramm kennengelernt haben.

Im letzten Kapitel „High-End-Broschüre“ lernen Sie eine beispielhafte Anwendung von
StarWriter und zusätzliche Funktionen kennen.

Wenn Sie dieses Handbuch komplett durchgearbeitet haben, sollten Sie sich in allen
wichtigen Bereichen mit StarWriter  vertraut fühlen. Weitere und ausführlichere Hin-
weise bietet Ihnen dann zukünftig 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 Übungen er-
leichtern sollen. So gibt es beispielsweise verschiedene Formatierungsarten der im Text
erwähnten Elemente der grafischen Benutzerumgebung oder auch bestimmte Symbole,
die zur leichteren Orientierung in der Marginalspalte des Handbuches abgedruckt sind.
Um Mißverständnisse zu vermeiden, geben wir Ihnen an dieser Stelle eine Erläuterung
der verschiedenen Darstellungen.

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

Das hier abgedruckte Symbol dient beispielsweise zum Öffnen einer Datei. Die Auffor-
derung „Klicken Sie auf das entsprechende Symbol“ bedeutet also, daß Sie in der Sym-
bolleiste die Schaltfläche zum Öffnen der Datei betätigen sollen.

Menüleiste
Die Menüleiste finden Sie, wie in jedem Programm, unter der Titelleiste des Fensters.
Die Menüleiste enthält mehrere Pull-Down-Menüs, von denen Sie im Normalzustand
nur den Menütitel sehen können. Hinter jedem Menütitel verbergen sich weitere
Menüeinträge, die sichtbar werden, wenn Sie ein Pull-Down-Menü „aufklappen“. Sie
klappen ein Pull-Down-Menü auf, indem Sie den Mauszeiger darauf bewegen und die
Maustaste betätigen. In diesem Handbuch finden Sie die Bezeichnungen eines Pull-
Down-Menüs in der sogenannten „Kapitälchen“-Schrift gesetzt – z.B.: „Rufen Sie aus
dem Menü DATEI den Menüpunkt DATEI ÖFFNEN aus“ - oder kurz: „Öffnen Sie die Da-
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tei „xxx“ durch DATEI/ÖFFNEN“. In diesem Falle bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Menütitel DATEI, klicken darauf und wählen in dem Pull-Down-Menü, das jetzt herun-
terklappt, den Eintrag ÖFFNEN aus.

Dialogfenster
Innerhalb von Dialogfenstern finden Sie Schaltflächen und andere Bedienungselemente
wie z.B. Listenfelder, Optionsfelder, Kombinationsfelder oder Markierungsfelder. Geht
es bei der Beschreibung dieser Elemente der Programmumgebung um Namen von
Schaltflächen, finden Sie diese in eckige Klammern eingeschlossen und in Kapitälchen
gesetzt, also beispielsweise [OK] oder [ABBRECHEN]. Andere Dialogfenster-Elemente
sind, wie die Bezeichnung der Pull-Down-Menüs, ebenfalls in Kapitälchen, aber ohne
eckige Klammern formatiert.

Registerdialoge
Für komplexere Einstellungen stellt Ihnen StarWriter sogenannte Registerdialoge zur
Verfügung. Die einzelnen Register dieser Registerdialoge können Sie durch Klicken auf
die jeweiligen Registerzungen aktivieren.

Mausbedienung
Wenn davon die Rede ist, daß Sie „mit der Maus klicken“, „einen Doppelklick ausfüh-
ren“ oder „die Maustaste gedrückt halten“ sollen, ist die linke Maustaste gemeint.
StarWriter unterstützt aber in vielen Situationen auch die anderen beiden Maustasten.
Die rechte Maustaste wird z.B. beim Aufklappen sogenannter Kontextmenüs verwendet,
während die mittlere Maustaste bei OLE-Objekten zur Anwendung kommt. Wir weisen
Sie in solchen Fällen ausdrücklich darauf hin, daß die rechte Maustaste gedrückt werden
soll. „Klicken Sie (mit der Maus) auf [OK]“ bedeutet also, daß Sie mit dem Mauszeiger
auf die Schaltfläche [OK] fahren und die linke Maustaste betätigen sollen.

Tastaturbedienung
Bei Tastatureingaben unterscheiden wir zwischen Text, den Sie – vielleicht beim Auf-
bau eines Beispieldokumentes – abtippen können, und Tasten, die Sie betätigen, um ei-
nen bestimmten Befehl aufzurufen. Abzutippender Text ist in den Beispielen grau
hinterlegt oder steht in Anführungszeichen. Einzelne Tasten hingegen, die Sie zum Auf-
ruf eines Befehls betätigen, sind in einer speziellen Schriftart formatiert, dem soge-
nannten Keyboard-Font. (Beispiel: Zum Schließen der Applikation verwenden Sie die
Tastenkombination �!LT	�&�	).

Kontextmenüs
StarWriter bietet Ihnen zu jeder Zeit sogenannte Kontextmenüs. Sie rufen eine Funktion
eines Kontextmenüs auf, indem Sie das Kontextmenü zunächst mit einem Klick auf die
rechte Maustaste öffnen. Sie verwenden anschließend das Kontextmenü wie ein Pull-
Down-Menü; es stellt Ihnen im Gegensatz dazu aber nur die wichtigen Funktionen zur
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Verfügung, die Sie benötigen, während Sie eine bestimmte Aufgabe erledigen. Rufen
Sie beispielsweise das Kontextmenü auf, während sich der Mauszeiger auf einer Sym-
bolleiste befindet, finden Sie im Kontextmenü nur Menüeinträge, hinter denen sich
Funktionen zur Einstellung der Symbolleisten befinden. Klappen Sie z.B. hingegen in
der Arbeitsfläche ein Kontextmenü auf, während ein Zeichenobjekt markiert ist, bein-
haltet das Menü nur Funktionen zur weiteren Bearbeitung dieses Objektes. Auch das
Kontextmenü ist damit Teil des objektorientierten Konzeptes von StarWriter.
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Grundlagen

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

Wir bemühen uns besonders darum, Ihnen mit normalen Worten eine der modernsten
Textverarbeitungen zu beschreiben. Weitgehend verwenden wir deutsche Ausdrücke,
um Ihnen das Arbeiten mit dem Handbuch zu erleichtern. Fachausdrücke sind jedoch
nicht gänzlich zu vermeiden.

Wir müssen in diesem Handbuch davon ausgehen, daß Sie sich in der Bedienung Ihres
Computers auskennen und Ihnen auch die Arbeit mit der Maus weitgehend bekannt ist.
Ein Handbuch für Anfänger am Computer kann und will dieses Buch nicht sein.

In diesem Kapitel

• Starten des Programms • Der Bildschirmaufbau

• StarWriter objektorientiert • Nutzung des Hilfesystems

Programmstart

Bevor Sie mit StarWriter arbeiten, müssen 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 Ihr Computer mit gestartet wurde, starten Sie STARWRITER durch die
Eingabe von swriter. Durch ein Leerzeichen getrennt sollten Sie noch ein & anfü-
gen, um STARWRITER als Hintergrundprozeß zu starten. Schließen Sie Ihre Eingabe
mit der Taste �b	�ab.

Es dauert nun einige Sekunden, bis StarWriter geladen wird. Sie sehen währenddessen
das StarWriter-Begrüßungslogo auf dem Bildschirm. Sie befinden sich anschließend in
der Benutzeroberfläche von StarWriter.

Generelle Bedienung von Dialogfenstern
Sie werden in allen Dialogfenstern, mit denen Sie StarWriter bedienen, immer wieder
vier gleiche Schaltflächen finden: [OK], [ABBRECHEN], [SCHLIEßEN] und [ZURÜCK]. Da
diese Schaltflächen in allen Dialogen die gleiche Aufgabe haben, beschreiben wir sie
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nur an dieser Stelle und gehen in den anderen Erklärungen zu Dialogfenstern im Laufe
dieses Handbuches nicht näher darauf ein. Natürlich: Es gibt keine Regel ohne Aus-
nahme. Sollte es tatsächlich Dialoge geben, denen dieses System nicht zugrunde liegt,
erfahren Sie das im entsprechenden Kontext.

[OK]: Mit Hilfe dieser Schaltfläche bestätigen Sie die Einstellungen eines Dialogfen-
sters und verlassen auch gleichzeitig den Dialog. Verwenden Sie diese Schaltfläche zum
Verlassen des Dialoges, wenn Sie bestimmte Einstellungen vorgenommen haben und
möchten, daß StarWriter die Einstellungen berücksichtigt.

[ABBRECHEN]: Verwenden Sie diese Schaltfläche, wenn Sie Änderungen an den Optio-
nen eines Dialoges vorgenommen, sich letztlich aber doch entschieden haben, daß
StarWriter die Einstellungen nicht berücksichtigen soll.

[SCHLIESSEN]: Erscheint in den Dialogen alternativ zur Schaltfläche [ABBRECHEN] und
bewirkt, daß der Dialog geschlossen und nicht revidierbare, von Ihnen eingestellte Än-
derungen in den Dialogen erhalten bleiben.

[ZURÜCK]: Verwenden Sie diese Schaltfläche, wenn Sie die ursprünglichen Einstellun-
gen der Elemente des Dialogfensters wiederherstellen möchten.

[HILFE]: In den meisten Dialogen steht Ihnen diese Schaltfläche zur Verfügung, mit der
Sie eine kontextbezogene Online-Hilfe abrufen können.

Bildschirmaufbau

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

Bereits der Bildschirmaufbau ist so konzipiert, daß Sie als Anwender nicht durch eine
mit zu vielen verschiedenen Elementen überhäufte Oberfläche verwirrt werden. Der
Bildschirm ist übersichtlich, aufgeräumt und enthält nur die z.Z. notwendigen Funktio-
nen.

StarWriter ist grundsätzlich so ausgelegt, daß die optimale Funktionsfähigkeit bei einer
Bildschirm-Auflösung von mindestens 800*600 Punkten erreicht wird. Natürlich kön-
nen Sie auch mit der Standard-VGA-Auflösung von 640*480 Punkten arbeiten.

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

Als erstes sehen wir die komplette Arbeitsoberfläche von StarWriter. Die von uns vor-
genommene Aufteilung ist so gewählt worden, daß Sie ohne Funktionalitätsverlust noch
möglichst viel Platz für den eigentlichen Text haben. Natürlich können Sie Ihren Bild-
schirm beliebig konfigurieren.



Grundlagen  13

Systemmenü Titelleiste Menüleiste Funktionsleiste Objektleiste Systemmenüschaltflächen

Lineal

Arbeits-
fläche

Seiten-
layout

Horizontale
Schiebeleiste

Seiteninformation aktuelle Vorlage Darstellungs- Schreib- Bearbeitungs- Datum und Uhrzeit
größe (Zoom) modus status

Gestalter

Vertikale
Schiebeleiste

Der Bildschirm von StarWriter

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

Da wir z.Z. eine Vorlage geladen haben, die noch nicht gespeichert wurde, ist der Name
„unbenannt1“.

Die Titelleiste

Die nächste Zeile ist die sogenannte Menüleiste. In dieser Menüleiste werden alle ver-
fügbaren Funktion angezeigt.

Die Menüleiste

Zur Aktivierung eines Menüs haben Sie drei Möglichkeiten

• mit der linken Maustaste auf einen der verfügbaren Einträge klicken,

•  �&��	-Taste betätigen, anschließen mit den Cursortasten �¦	 ��	 den gewünschten
Eintrag anwählen und die �b	-Taste betätigen,

• die �-ETA	-Taste sowie den im Menü unterstrichenen Buchstaben betätigen, für das
Menü DATEI also z.B. die Tastenkombination �-ETA	�$	.
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Hinweis: Statt der Taste �-ETA	 müssen Sie gegebenenfalls eine andere Taste ver-
wenden (z.B. �!LT	 oder �#ONTROL	). Dies hängt von der Einstellung der verwendeten
Benutzeroberfläche ab. Schauen Sie im Zweifelfall in der Dokumentation zu dieser
nach.

Das entsprechende Pull-Down-Menü klappt auf, und Sie können den Eintrag mit den
Cursortasten �|	 �}	 und der �b	-Taste oder über Anwahl des unterstrichenen Buch-
stabens aktivieren.

Unten sehen Sie das Pull-Down-Menü DATEI. Rechts neben dem Menüeintrag finden
Sie bei einigen Funktion eine Tastenkombination, über die Sie die gewünschte Funktion
direkt ohne Umweg über das Menü aktivieren können. So können Sie z.B. die Funktion
SPEICHERN direkt über �#ONTROL	�3	 aufrufen.

Das Pull-Down-Menü DATEI

Die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste bietet Ihnen die wichtigsten Funktionen direkt als Symbol an. So
können Sie hier z.B. Funktionen wie SPEICHERN, DRUCKEN, DATEI/NEU und DA-

TEI/ÖFFNEN schnell und einfach erreichen.

Die Funktionsleiste wird abhängig von der gewählten Bildschirmauflösung, der aktuel-
len Größe 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 für den eigentlichen
Text zur Verfügung hat, wird dann jeweils nur eine Zeile der Funktionsleiste dargestellt.
Am rechten Rand können Sie über die links dargestellten Symbole zwischen den ein-
zelnen Funktionen wechseln.
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Die Funktionsleiste, wenn sie im aktuellen Programmfenster nicht vollständig
dargestellt wird.

In der nächsten Bildschirmzeile sehen Sie die Objektleiste. Wie im nächsten Abschnitt
„StarWriter objektorientiert“ beschrieben, stellt Ihnen StarWriter verschiedene Objekt-
leisten zur Verfügung, je nach der gerade aktiven Funktion. Diese Arbeitsweise nennt
sich objektorientierte Bedienung und ist eine der besonderen Stärken von StarWriter.
An dieser Stelle zeigen wir Ihnen nochmals die Text-Objektleiste, die weiteren Objekt-
leisten sind bereits im oben genannten Kapitel erklärt worden.

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

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

Zusätzlich zu dieser Möglichkeit stellt Ihnen das Format-Menü die gesamte Funktiona-
lität der Objektleiste zur Verfügung. Sie können das Format-Menü über die Menüleiste
erreichen, noch einfacher stellt Ihnen StarWriter das Format-Menü jedoch über die
rechte Maustaste zur Verfügung. Ein Klick auf die rechte Maustaste öffnet sofort dieses
Kontextmenü.

So positionieren Sie eine Abreißleiste

Hinter bestimmten Symbolen in der Funktions- und Objektleiste verbergen sich soge-
nannte Abreißleisten. Beim Klicken auf ein solches Symbol klappt eine weitere Sym-
bolleiste auf, die Sie frei auf dem Bildschirm positionieren können, um die angebotenen
Funktionen stets zur Verfügung zu haben.

• Klicken Sie auf das Symbol, hinter dem sich die Abreißleiste verbirgt, und halten
Sie die Maustaste gedrückt.
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Eine Abreißleiste

• Der Umriß der Abreißleiste folgt jetzt der Bewegung des Mauszeigers.

• Lassen Sie die Maustaste an der Stelle los, an der Sie die Leiste positionieren
möchten.

So positionieren Sie Funktions- und Objektleiste

Sie können 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 gedrückt.

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

• Sie können 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 äußeren Programmfenster-Ränder und lassen die Maustaste dort los.

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 ausführliche Textinformation zu den Aufgaben des Symbols. Bei
der Menüauswahl per Tastatur zeigt die Statusleiste eine kurze Erläuterung zu dem ge-
rade markierten Menüpunkt. 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 Vergrößerungsmaßstab der Bildschirmdarstellung an.
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Im vierten Feld wird der aktuelle Eingabemodus EINFG (Einfügen) oder ÜBER

(Überschreiben) angezeigt.

Das fünfte Feld zeigt den aktuellen Markierungsmodus. Diese Feld ist in den meisten
Fällen leer.

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

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

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

Hinweis: Über die Statusleiste können auch einige Funktionen durch Doppelklick
bzw. durch einen Klick mit der rechten Maustaste aufgerufen werden. Auf die detail-
lierte Bedeutung der Statusleiste und die darüber aktivierbaren Funktionen gehen wir
in der Online-Hilfe ausführlich ein.

StarWriter Objektorientiert

Um alle anfallenden Anwendungen mit einem Programm erledigen zu können, muß ei-
ne Textverarbeitung die verschiedenen Funktionen bieten, wie z.B. Grafikeinbindung,
Mehrspaltensatz, unterschiedliche Seitenvorlagen, Tabellen, Datenbankeinbindung,
Rechnen im Text, Rechtschreibprüfung, Trennhilfe, Unterstützung verschiedener Spra-
chen, Textbausteine, Fußnoten, Kopf- und Fußtexte usw.

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

• Geschäftsbriefe • Diplomarbeiten

• Serienbriefe • Handbücher

• Memos • Zeitungen, Zeitschriften

• Faxe • Urkunden

• Werbebroschüre • Einladungen

Damit das Programm übersichtlich und auch besonders für den Anfänger bedienbar und
überschaubar 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 gegenüber der herkömmlichen Art den Vorteil, daß die verschiedenen Objekte
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selbständig sind und sich nicht gegenseitig beeinflussen. Über diese Art der Program-
mierung können Programme unabhängig voneinander auf unterschiedliche Ereignisse
reagieren, ohne daß diese Aktivitäten andere Programmteile stören.

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

StarWriter bietet Ihnen grundsätzlich nicht die komplette Funktionalität, sondern stellt
Ihnen nur die Funktionen zur Verfügung, die Sie aktuell benötigen. Lassen Sie uns dies
an einem Beispiel deutlich machen. Über die rechte Maustaste steht Ihnen ein Menü mit
allen Möglichkeiten der harten Formatierung zur Verfügung.

Format Zeichen Format Rahmen

Dieses Kontextmenü ist kein starres Menü mit festen Einträgen, sondern richtet sich ex-
akt nach den gerade benötigten Aktivitäten. Sie sehen oben einige Beispiele für die un-
terschiedlichen Funktionalitäten des Kontextmenüs.

Zusätzlich zu diesem FORMAT-Menü bietet Ihnen StarWriter verschiedene Objektleisten
an, auch hier stellt Ihnen das Programm alle zur Zeit benötigten Funktionen zur Verfü-
gung. Mit einem Mausklick können Sie die jeweiligen Symbole schnell und unkompli-
ziert anwählen. Die Objektleisten werden automatisch umgeschaltet, so daß Ihnen die
benötigten Funktionen im richtigen Augenblick zur Verfügung stehen und immer an
derselben Stelle zu finden sind.

Einige Objektleisten von StarWriter

Textleiste

Rahmenleiste
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Grafikleiste

Tabellenleiste

Rechenleiste

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

Gerade daran können Sie erkennen, wie wertvoll für Sie eine objektorientierte Bedie-
nung ist. Die oben dargestellte Funktionalität könnte ohne Verlust an Übersichtlichkeit
gar nicht gemeinsam angeboten werden. Sie benötigen ja auch noch etwas Platz auf
dem Bildschirm, um Ihr Dokument zu bearbeiten.

Hilfesystem

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

Kontextbezogene Hilfe

StarWriter verfügt über eine sogenannte kontextsensitive Hilfefunktion. Mit Hilfe dieser
Funktion können Sie sich zu jeder Zeit eine Hilfestellung zu Ihrer augenblicklichen Ar-
beitssituation geben lassen. Befinden Sie sich beispielsweise in einem Dialog und Sie
wissen nicht mehr, wofür das eine oder andere Optionsfeld verwendet wird, drücken Sie
kurz auf �&�	, und Sie bekommen Erklärungen zur Verwendung dieses Dialogfensters.
Diese kontextbezogene Hilfe steht Ihnen jederzeit zur Verfügung. Sollten Sie sich in
keinem speziellem Bereich von StarWriter befinden, gelangen Sie nach �&�	 direkt zum
Inhaltsverzeichnis der Kontext-Hilfe. Sie können hier entweder durch Anklicken der
unterstrichenen Suchbegriffe zum jeweils nächsten Hilfethema gelangen oder sich durch
die Schaltfläche [SUCHEN] eine alphabetisch sortierte Liste aller Suchbegriffe geben las-
sen, die Sie ebenfalls zum gewünschten Hilfethema führen.

Aktive Hilfe und Statusleiste-Hilfe

Symbole helfen Ihnen, eine Funktion direkt und ohne Umwege aufzurufen, damit Sie
Ihr Ziel so schnell wie möglich erreichen. Wenn Sie die Maus auf ein Symbol bewegen
und einen Moment darauf verweilen, zeigt StarWriter in einem kleinen Kästchen den
Funktionsnamen des Symbols an, sofern Sie die Voreinstellungen im Menü HILFE noch
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nicht verändert haben. Gleichzeitig sehen Sie in der Statusleiste eine etwas ausführliche-
re Erklärung dieser Funktion.

Sie können sich diese Erklärung 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 müssen Sie allerdings im Menü
HILFE den Menüpunkt AKTIVE HILFE aktivieren. Wann und wo Ihnen diese Hilfetexte
eingeblendet werden, hängt von der gewählten Einstellung im Menü HILFE ab:

Einstellung im Menü H ILFE Auswirkung

TIP und AKTIVE HILFE, oder nur AKTIVE

HILFE ein
Aktive Hilfe, wenn der Mauszeiger auf
einem Symbol oder auf den Menüpunkten
der Pull-Down-Menüs kurz verweilt

nur TIP ein Tip, wenn der Mauszeiger kurz auf einem
Symbol verweilt. Umfangreichere Erklä-
rung in der Statusleiste.
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Mein erster Brief

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

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

StarWriter enthält bereits verschiedene Dokument-, Seiten- und Absatz-Vorlagen, die
Sie in der Regel unverändert für Ihre Arbeit nutzen können. Was aber hinter solchen
Vorlagen tatsächlich steckt, erklären wir Ihnen in diesem Kapitel.

Sie werden für das Kapitel 3 ca. fünf Stunden benötigen, 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

• Öffnen, Speichern und Drucken • Ein mehrseitiger Brief

• Erste Formatierungen • Arbeiten mit Datenbanken

• Das Arbeiten mit Rahmen

Wir beginnen mit der Texteingabe und zeigen Ihnen anschließend, wie Sie Text verän-
dern, löschen oder erweitern können. 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 nächstes folgt ein kurzer Abschnitt, in dem wir grundsätzliche Funktionen erklären.
Hier erfahren Sie alles über das Laden und Schließen von Dokumenten. Ein weiterer
Bereich beschäftigt sich mit dem Drucken.

Verschiedene Formatierungen werden anschließend 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 Fußzeilen sowie das Einfügen von Grafiken schildern wir
im fünften Bereich.
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Als nächstes erstellen wir ein mehrseitiges Dokument. Der Schwerpunkt dieses Be-
reichs liegt in der Anwendung unterschiedlicher Seitenvorlagen innerhalb eines Doku-
mentes.

Den Abschluß dieses Kapitels bildet der Bereich Datenbanken. Wir stellen Ihnen das
Adreßbuch vor und zeigen Ihnen, wie Sie Serienbriefe erstellen können.

Texteingabe und -manipulation

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

Grundlagen
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 Ihr Verständnis, daß wir in diesem Handbuch nur sehr bedingt
die Bedienung der Tastatur, der Maus und des eigentlichen Betriebssystems erklären
können.

Begriffsdefinition Absatz

In einer Textverarbeitung dürfen Sie am Ende der Zeile keinen eigenen Zeilenvorschub
eingeben. StarWriter bricht den Text automatisch um und schreibt in der nächsten Zeile
weiter. Nur dann, wenn Sie unbedingt den folgenden Text in einer neuen Zeile beginnen
lassen möchten, fügen Sie einen Umbruch mit der �b	-Taste ein, so wie am Ende die-
ses Satzes.

Der Bereich zwischen zwei �b	 wird Absatz genannt und ist somit ein zusammenhän-
gender Bereich. Wenn Sie innerhalb eines Absatzes Veränderungen durchführen, also
Text eingeben oder löschen, wird der gesamte Absatz automatisch neu umbrochen, so
daß Ihr Text immer die komplette Breite der Seite ausfüllt. Absätze können linksbündig,
rechtsbündig, zentriert oder im Blocksatz formatiert werden. Mehr über Formatierung
erfahren Sie im Abschnitt „Erste Formatierungen“

Text markieren oder selektieren

In den nächsten Kapiteln werden Sie häufiger aufgefordert, einen Textbereich oder
mehrere Absätze zu markieren oder zu selektieren. Viele Funktionen sowie z.B. die
Zuweisung einer anderen Schriftart oder Schriftgröße sind nur dann möglich, wenn Sie
den gewünschten Textbereich definiert haben, für den diese Änderungen wirksam wer-
den sollen. Diese „Bereichsdefinition“ nennt man in der Computersprache markieren
oder selektieren. Wie Sie das durchführen, 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 müssen,
um mit dem Schreiben zu beginnen, müssen Sie auch der Textverarbeitung zeigen, wo
der Text beginnen soll oder wo Sie Veränderungen vornehmen wollen. Die aktuelle Po-
sition wird durch den Cursor angezeigt, er wird durch einen senkrechten blinkenden
Strich dargestellt. Beachten Sie, daß Sie den Cursor nur dahin setzen können, wo bereits
Text steht. Nach dem Laden von StarWriter befindet sich der Cursor in der linken obe-
ren Ecke Ihres Dokumentes.

Eingabe eines Textes
Unser Ziel soll sein, als Firma CompuSpar einen Brief an Herrn Müller zu schreiben, in
dem wir ihn über neue Produkte aus unserem Haus informieren. Während wir uns in
diesem Kapitel nur um die Texteingabe kümmern wollen, werden wir uns später noch in
mehreren Kapiteln mit dem Aussehen des Briefs beschäftigen, daraus einen Serienbrief
erzeugen sowie unseren Briefkopf mit Grafiken und anderen Elementen gestalten.

Sofern Sie schon früher mit anderen Textverarbeitungen gearbeitet haben, bitten wir Sie
um Verständnis, daß wir einige Funktionen erst einmal auf etwas umständlichere Art
realisieren. Über diese Arbeitsweise möchten wir die Grundlagen vermitteln. Wie ein
Brief professionell und effektiv erstellt wird, zeigen wir Ihnen später in diesem Hand-
buch.

Sie haben StarWriter geladen, auf Ihrem Bildschirm ist das Dokument UNBENANNT1
geöffnet, und der Textcursor befindet sich links oben auf der Seite. Beginnen wir mit
dem Briefkopf, geben Sie bitte den folgenden Text ein:

�b	
�b	
�b	
�b	
�b	
�b	
CompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg�b	
�b	
Alfred Müller�b	
Bahnhofsstr. 15�b	
�b	
22952 Lütjensee�b	
�b	
�b	

Tip: Fügen Sie nur da einen Zeilenumbruch ein, wo wir die �b	-Taste abgebildet
haben. StarWriter bricht die Zeilen automatisch am rechten Rand um. Hierdurch
können Sie später beliebig Textpassagen löschen oder einfügen, ohne den Umbruch
immer wieder korrigieren zu müssen.
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Geben Sie bitte jetzt den Text des Anschreibens ein:

�b	
Sehr geehrter Herr Müller,�b	
�b	
die Fa. CompuSpar bemüht sich seit einigen Jahren sehr erfolgreich, Ihnen als Kun-
den eine möglichst gute Produktpalette zu vernünftigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders günstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund um den Computer. Sie können auch dann auf uns zählen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft Ihnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunden-Service
garantiert Ihnen zusätzlich eine schnelle Reparatur Ihrer Hardware.�b	
�b	
Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in dem wir Ihnen erstmalig unsere
komplette Personalcomputer-Produktreihe präsentieren können. Vom kleinen 486DX
bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl verschiedener Prozes-
soren im Angebot. Suchen Sie sich Ihren Rechner, bestehend aus beliebigen Modu-
len, aus und konfigurieren Sie sich Ihr persönliches System.�b	
�b	
Mit freundlichen Grüßen�b	
�b	
CompuSpar GmbH�b	
�b	
�b	
H.M. Madlan�b	
Geschäftsführer�b	
�b	
Anlage : Prospekt 9/95�b	

Damit haben wir unseren ersten Brief erstellt. Sie haben gesehen, daß StarWriter an der
rechten Seite automatisch Ihren Text umbricht. Mit der �b	-Taste beenden Sie einen
Absatz, und der Cursor wird an den Anfang der nächsten Zeile gestellt.

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

Wir möchten Ihnen zuerst erklären, wie Sie sich im Text bewegen können. Da es hierfür
verschiedene Möglichkeiten gibt, stellen wir Ihnen jetzt die verschiedenen Vorgehens-
weisen einzeln vor.

Bewegen im Text

• Mit den Cursor-Tasten �}	�¦	�|	��	 bewegen Sie den Cursor jeweils um ein
Zeichen nach links, rechts, oben oder unten.

• Mit den Tasten �0AGE?5P	�0AGE?$OWN	 blättern Sie seitenweise (auf den Bildschir-
mausschnitt bezogen) im Text, mit �(OME	 an den Zeilenanfang und mit �%ND	 an das
Zeilenende.

• An den Anfang Ihres Dokumentes gelangen Sie mit der Tastenkombination
�#ONTROL	�(OME	, an das Ende mit �#ONTROL	�%ND	.
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• Über die Rollbalken an der unteren und rechten Seite Ihres Dokumentes können Sie
den sichtbaren Textausschnitt verändern.

• Mit der linken Maustaste klicken Sie einfach auf ein beliebige Textstelle, der Cursor
wird von StarWriter sofort an die gewünschte Position gesetzt.

StarWriter nach der ersten Texterfassung

Das Einfügen von Text
Als nächstes möchten wir Text einfügen, hierzu setzen Sie den Cursor bitte an das Ende
des Absatzes „Beiliegend erhalten…“ und geben Sie den nachfolgenden Text ein.

�b	
�b	
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 Verfügung.�b	
�b	
Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.

Betätigen Sie am Ende des Textes bitte nicht die �b	-Taste, Sie würden damit eine zu-
sätzliche Zeile einfügen. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm mit unserem Textausschnitt
und korrigieren Sie ggf. Ihre Eingabe.
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Ein zusätzlicher Absatz wurde im Dokument erfaßt

Wie Sie gesehen haben, können Sie an einer beliebigen Position neuen Text einfügen.
Der dahinter stehende Text wird nach unten verschoben, geht also nicht verloren. Als
nächstes wollen wir Textpassagen austauschen und löschen.

Texte löschen und austauschen
Als letzten Bereich in diesem Abschnitt möchten wir eine bestehende Textpassage ent-
fernen und einen neuen Text an dieser Stelle einfügen.

Im ersten Absatz unseres Textes sehen Sie die Passage „…zu vernünftigen Preisen…“.
Diesen Text wollen wir in „…zu extrem günstigen Preisen…“ ändern. Dazu markieren
wir zuerst das Wort „vernünftigen“, in dem wir den Cursor in dem Wort positionieren
und einen Doppelklick auf die linke Maustaste ausführen.

An dieser Stelle haben wir verschiedene Möglichkeiten, das Wort „vernünftigen“ gegen
den Ausdruck „extrem günstigen“ auszutauschen.

• Sie betätigen zuerst die Taste �$EL	, das markierte Wort wird gelöscht, und geben
anschließend 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 löschenden Bereichs können
Sie das zu löschende Wort auch zeichenweise mit der �?¦?	- oder der �$EL	-Taste lö-
schen und anschließend den neuen Begriff eingeben.
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Öffnen, Speichern und Drucken

Dieser Abschnitt beschäftigt sich mit den Bereichen Öffnen, Speichern und Drucken
von Dokumenten. Beachten Sie bitte, daß diese Dialogfenster vom Betriebssystem zur
Verfügung gestellt werden und daher auch in einer anderen Sprache erscheinen können

Wir haben uns lange überlegt, ob wir für diesen Bereich einen eigenen Abschnitt an die-
ser Stelle einfügen sollen, da es für kurze Zeit die Erstellung unseres Briefs unterbricht.
Da wir in den nächsten Abschnitten und Kapiteln aber häufiger mit den hier behandel-
ten Funktionen arbeiten müssen, halten wir die Vorstellung der Dokumentverwaltung an
dieser Stelle für notwendig.

Grundlagen
Bevor Sie die einzelnen Funktionen anhand von Beispielen ausprobieren, möchten wir
Ihnen auch in diesem Kapitel einige Grundbegriffe erklären.

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 Ihnen geändert werden.

Solche nicht veränderbaren Dokumente nennt man Vorlagen. Beim Starten öffnet
StarWriter die Standardvorlage aus dem Vorlagen-Verzeichnis. StarWriter bietet Ihnen
verschiedene fertige Vorlagen, die Sie später an Ihre Bedürfnisse anpassen können.
Vorlagen werden über DATEI/NEU, �#ONTROL	�.	 oder über Anklicken des nebenste-
henden Symbols geladen.

Beim Laden einer Vorlage wird der Dateiname auf „unbenannt“ gesetzt, Sie können
somit diese Vorlage nicht unbeabsichtigt überschreiben. Damit mehrere ohne Dateina-
men versehene Dokumente verwaltet werden können, wird hinter das Wort „unbenannt“
eine fortlaufende Nummer gesetzt.

Drucken mit StarWriter

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

Druckertreiber sind eigene Programme, die sehr komplex sind und selbst über Möglich-
keiten verschiedener Einstellungen verfügen. Diese Tatsache hat zur Folge, daß Star-
Writer letztlich nur sehr bedingt für den eigentlichen Ausdruck verantwortlich ist. Wir
übergeben unsere Druckdaten der angebotenen Betriebssystem-Schnittstelle, die dann
wiederum den Druckertreiber ansteuert (aufgrund der Komplexibilität sind diese Zu-
sammenhänge stark vereinfacht). Überprüfen Sie daher die Einstellungen Ihres Druk-
kertreibers, wenn einmal das Ergebnis nicht wie gewünscht 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 können 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 SPEICHERN und SPEICHERN UNTER die gleiche Wirkung. Sofern Ihr 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 überschrieben.

Tip: Sie können StarWriter so einstellen, daß die letzte Version automatisch als Si-
cherheitskopie dient. Nähere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe. In
der Grundeinstellung wird keine Sicherungskopie angelegt, Ihre alte Version somit
vor dem Speichern der neuen Version gelöscht.

• Sie können den SPEICHERN UNTER-Dialog aufzurufen, indem Sie mit der Maustaste
auf das links dargestellte Symbol klicken. Alternativ können Sie im Pull-Down-
Menü DATEI die Funktion SPEICHERN oder SPEICHERN UNTER wählen, die Tasten-
kombination �#ONTROL	�3	 oder die Tastenfolge �&��	�$	, gefolgt von der Taste �3	
für SPEICHERN oder �5	 für SPEICHERN UNTER betätigen.

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER wird geöffnet, sofern Sie sich inzwischen für ei-
nen der oben beschriebenen Wege entschieden haben.

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER

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

• Klicken Sie in das Eingabefeld unter DATEI und tragen Sie dort den Dateinamen
BRIEF1 ein.
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• Klicken Sie auf die Schaltfläche [OK], um diesen Dialog zu schließen.

Das Dokument ist nun im Verzeichnis Tutor unter dem Namen BRIEF1.SDW gespei-
chert und kann jederzeit von Ihnen über DATEI ÖFFNEN geladen werden. In der Titellei-
ste wird der neue Dateiname angezeigt.

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

Während die Funktion SPEICHERN lediglich das Dokument erneut abspeichert, können
Sie über die Funktion SPEICHERN UNTER einen neuen Dateinamen vergeben, Ihr Doku-
ment würde also unter zwei verschiedenen Namen existieren.

Tip: Sofern Ihr Dokument nicht verändert wurde, in der Statusleiste also kein „*“ zu
sehen ist, ist die Funktion SPEICHERN nicht verfügbar.

Datei Schließen
Da wir unser Dokument inzwischen gespeichert haben, können wir es schließen. Auch
für diese Funktion stehen unterschiedliche Bedienungsweisen zur Verfügung

• Sie betätigen die Tastenkombination �&��	�$	�#	.

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

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

Nachdem Sie das Dokument geschlossen haben, ist kein Textfenster mehr geöffnet und
StarWriter bietet Ihnen nur einen sehr geringen Funktionsumfang an. Sollten noch Text-
fenster geöffnet sein, schließen Sie sie bitte, damit Sie die nachfolgenden Beschreibun-
gen nachvollziehen können.

Das Öffnen von Dokumenten und Vorlagen
In diesem Teil werden wir zwei verschiedene Texte öffnen und Ihnen einen kurzen
Überblick darüber geben, wie Sie mit mehreren Fenstern arbeiten können.

Das Öffnen der Standard-Vorlage

Als erste Datei möchten wir die Standard-Vorlage öffnen, die auch beim Start von
StarWriter aktiviert wird. Hierzu klicken Sie in der Funktionsleiste einfach auf das links
dargestellte Symbol. StarWriter öffnet die Vorlage. Das Textfenster erhält in der Titel-
leiste den Namen UNBENANNT2 (sollten Sie zwischendurch andere Vorlagen geladen
haben, kann anstelle der „2“ auch eine höhere Nummer stehen).
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Das Öffnen von beliebigen Vorlagen

Hierzu gehen Sie bitte auf DATEI NEU oder betätigen Sie die Tastenkombination
�#ONTROL	�.	. StarWriter öffnet das unten gezeigte Dialogfenster Neu.

Das Dialogfenster NEU

Unter BEREICHE werden Ihnen verschiedene Vorlagenbereiche angezeigt, u.a. stehen
Ihnen hier die Bereiche Standard und Tutor zu Verfügung.

Für unser Beispiel markieren Sie bitte den Bereich Tutor, unter VORLAGEN wählen Sie
die Vorlage CompuSpar. Betätigen Sie die Einstellung mit �b	 oder über einen Maus-
klick auf die Schaltfläche [OK].

StarWriter öffnet die Vorlage, das Fenster erhält den Namen UNBENANNT3, somit
können Sie auch diese Vorlage nicht aus Versehen überschreiben. Diese Datei stellt un-
ser kleines Beispiel nach Abschluß des Kapitels 3 dar, bietet Ihnen somit schon mal ei-
nen kleinen Ausblick auf die weiteren Funktionen.

Das Laden 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 wäre. Wenn auf Ihrem
Schreibtisch ein Blatt Papier liegt und Sie mit einem anderen Dokument arbeiten
möchten, bieten sich grundsätzlich nur zwei Möglichkeiten an. Entweder legen Sie das
bisherige Blatt zur Seite oder Sie legen das neue Blatt einfach über Ihr bisheriges Blatt.
StarWriter arbeitet genauso. „Zur Seite legen“ bedeutet in der Textverarbeitung, die
Datei zu schließen.

• Wir öffnen jetzt unser vorhin erstelltes Dokument BRIEF1.SDW. Hierzu klicken Sie
entweder auf das links dargestellte Symbol, wählen die Tastenkombination
�#ONTROL	�/	 oder gehen im Menü DATEI auf den Menüeintrag ÖFFNEN.
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Das Dialogfenster DATEI ÖFFNEN

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

• Doppelklicken Sie auf den Dateinamen BRIEF1.SDW.

Achtung: Hierbei gehen wir davon aus, daß 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 Menüleiste den Dateinamen an-
gegeben. Wenn Sie jetzt diese Datei verändern würden und anschließend die Funktion
SPEICHERN aktivieren, wird das bisher erstellte Dokument überschrieben.

Tip : StarWriter bietet noch eine andere Möglichkeit, die zuletzt bearbeitete Datei zu
öffnen. Am Ende des DATEI-Menüs 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 öffnen die Datei durch ei-
nen Mausklick auf den Menüeintrag 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, daß Sie einen Druckertreiber instal-
liert haben und dieser auch als Standard-Drucker aktiviert ist. Sofern Sie über mehre-
re Drucker verfügen 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, wählen Sie im Menü DATEI die Funktion DRUCKEN oder
betätigen Sie die Tastenkombination �#ONTROL	�0	, um den Druck-Dialog zu öffnen.

Das Dialogfenster DRUCKEN

Klicken Sie auf die Schaltfläche [OK] oder betätigen Sie die �b	-Taste, um Ihren ersten
Ausdruck mit StarWriter zu starten. Vergleichen Sie den Ausdruck mit der Bild-
schirmdarstellung. Da StarWriter Ihr Dokument grundsätzlich im WYSIWYG-Modus
(What you see is what you get) anzeigt, sollten Sie keine Unterschiede bemerken.

Über 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 Ihnen erklärt, wie Text eingegeben und verändert
werden kann. Wir haben Ihnen ebenfalls gezeigt, wie Sie mit der Maus ein Wort oder
einen beliebigen Bereich markieren können. Dieses Wissen werden wir auch für die
nächsten Funktionen nutzen.

Die unterschiedlichen Arten der Formatierung

Grundsätzlich gibt es zwei verschiedene Arten der Formatierung, die „weiche“ und
„harte“ Formatierung. Wir erklären Ihnen zuerst die Unterschiede zwischen diesen bei-
den Formatierungsarten und zeigen anschließend 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 Ihren Dokumenten immer eine Absatzvorlage zugrunde. Den
Vorteil und die Arbeitsweise dieser neuen Technologie lernen Sie in späteren Kapiteln
dieses Benutzerhandbuches noch ausführlich kennen.
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Harte Formatierung

Unter harter Formatierung verstehen wir die Veränderung von Texten oder anderen
Objekten über 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 für den selektierten Bereich, Änderungen müssen einzeln zurückge-
nommen oder modifiziert werden.

Weiche Formatierung

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

Solche Vorlagen gibt es auch für Rahmen, Absätze oder Bereiche. Der Vorteil ist, daß
Sie z.B. über Änderungen der Absatzvorlage beliebig viele, auch nicht zusammenhän-
gende Absätze gleichzeitig mit nur einer Einstellung völlig verändern.

Die weiche Formatierung ist eines der wichtigsten Instrumente einer Textverarbeitung
und sollte nach Möglichkeit nahezu ausschließlich 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 können.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol in der Funktionsleiste, wählen Sie über
das Menü DATEI ÖFFNEN oder betätigen Sie die Tastenkombination �#ONTROL	�/	.

Dialogfenster ÖFFNEN
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Sie sehen das Dialogfenster DATEI ÖFFNEN. Hier klicken Sie bitte zuerst auf das Ver-
zeichnis TUTOR von StarWriter. Anschließend selektieren Sie den Dateinamen
TUTOR01.SDW und bestätigen diese Einstellung über die Schaltfläche [OK]. Diese
Datei entspricht inhaltlich dem von Ihnen im letzten Abschnitt erzeugten Dokument.

Die geöffnete 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. Natürlich können Sie aber auch den Bereich mit der Maus markieren, in dem
Sie bei gedrückter Maus über den Bereich ziehen.

Vollständig markierte Textzeile
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Die harte Formatierung wird Ihnen in StarWriter an verschiedenen Stellen ange-
boten. Diese kurze Auflistung gilt grundsätzlich für alle Arten der harten Forma-
tierung.

• Im FORMAT-Menü werden die unten dargestellten Funktionen angeboten, mit denen
Sie harte Formatierungen vornehmen können. Hinter jedem dieser Menüpunkte ver-
birgt sich ein Dialogfenster bzw. ein Registerdialog, in dem Sie alle möglichen Ein-
stellungen verändern können.. Unten sehen Sie als Beispiel den Registerdialog
ZEICHEN.

Der Registerdialog ZEICHEN/SCHRIFT

• Die rechte Maustaste ruft ebenfalls die oben gezeigten Funktionen auf. Zusätzlich
bietet Ihnen diese Funktion auch direkte Einstellungsmöglichkeiten, die nebenste-
hend gezeigt werden. Der Pfeil nach rechts bedeutet, daß bei Anwahl dieses
Menüpunktes ein kleines Listenfeld mit den möglichen Einstellungen geöffnet wird.
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Kontextmenü für Textformatierungen

Die Objektleiste für die Textformatierung

• Die letzte Möglichkeit bietet Ihnen die Objektleiste. Hier wird grundsätzlich die z.Z.
aktive Schriftart sowie die Schriftgröße angezeigt. Durch Betätigen des links darge-
stellten Pfeils neben der aktiven Schriftart bzw. -größe klappt ein kleines Listenfeld
nach unten, in dem Sie die Schriftart bzw. Schriftgröße einstellen können.

Schriftart wählen Schriftgröße wählen
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Wählen Sie jetzt bitte über einen der oben aufgeführten Wege als Schriftgröße 8 Punkt
und als Schriftart Helvetica an. Die Absenderzeile sollte nun in einen Fensterbriefum-
schlag passen.

Als nächstes markieren Sie bitte die Zeile, in der die Postleitzahl und der Ort des Ab-
senders steht. Formatieren Sie diese Zeile mit dem Attribut Fett. Links sehen Sie das
hierzu benötigte Symbol der Objektleiste. Vergleichen Sie Ihr Ergebnis mit dem unten
dargestellten Bildschirmausschnitt.

Postleitzahl und Ort nach der Formatierung Fett

Einzelne Textpassagen können Sie natürlich nicht nur Fett auszeichnen, StarWriter
bietet Ihnen verschiedene Formatierungsmerkmale wie Kursiv, Unterstrichen, Hochge-
stellt, Tiefgestellt und vieles mehr.

Der nächste von uns zu formatierende Bereich ist unsere Unterschrift. Hier wollen wir
die verschiedenen Zeilen Zentriert untereinander stellen, ohne jedoch den Abstand zum
linken Rand zu verlieren. Anschließend wählen wir für diesem Bereich eine andere
Schriftart und Schriftgröße.

Das Lineal

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

Die Einstellungsmöglichkeiten des linken Absatzrandes

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

• Der EINZUG VON LINKS wird über das folgende dargestellte Symbol gekennzeichnet,
er stellt den linken Rand des aktuellen Absatzes dar.
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• Die erste Zeile eines Absatzes richtet sich nicht nach dem EINZUG VON LINKS, son-
dern nach der davon ggf. abweichenden Einstellung für ERSTE ZEILE. Dieser Wert
ist relativ vom EINZUG VON LINKS zu sehen. Eine Anwendung für unterschiedliche
Einstellungen der Werte ERSTE ZEILE und EINZUG VON LINKS sind Aufzählungen.
Später in diesem Benutzerhandbuch werden wir Ihnen zu diesem Themenbereich
noch nähere Auskünfte geben.

Die Funktionen des rechten Randes

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

      

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

     

Soweit an dieser Stelle die Erklärung des Lineals. Eine genaue Erklärung dieser Leiste
finden Sie in der Online-Hilfe, aber auch in diesem Handbuch werden wir noch näher
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 nähere Informationen.

Eine markierte Textpassage

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

Das Lineal

Mit der linken Maustaste klicken Sie nun auf den rechten Absatzrand des Lineals und
halten die Maustaste gedrückt.
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Verschieben des Randes mit Hilfe des Lineals

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

Betätigen Sie das Symbol ZENTRIEREN in der Funktionsleiste und vergleichen Sie die
Darstellung Ihres Bildschirm mit dem unten abgebildeten Ausschnitt.

Zentrierter Text innerhalb der Seitenränder

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

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

Das Kombinationsfeld SCHRIFTART in der Objektleiste

Als Schriftgröße sind aktuell 12 Punkt angezeigt (die Schriftgröße wird im StarWriter
grundsätzlich in Punkten angegeben). Weisen Sie die Größe 16 Punkt zu.

Die neue Schriftgröße führt leider dazu, daß unsere Zeile mit dem Firmennamen um-
brochen wird. Dies war so nicht beabsichtigt und muß von uns korrigiert werden. Eine
Möglichkeit besteht darin, den rechten Rand zu vergrößern, um somit den Zeilen mehr
Platz einzuräumen. Diese Lösung wollen wir aber nicht weiter verfolgen, denn wir
möchten die Schriftgröße ein zweites Mal verändern.

Klicken Sie in der Objektleiste mit der Maus direkt in den Bereich der Schriftgröße, lö-
schen die Einstellung der Größe mit den Tasten �?¦?	 oder �$EL	 und geben über die
Tastatur den Wert 13 ein. Diese Einstellung bestätigen Sie mit �b	.

Das Kombinationsfeld Schriftgröße
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Tip: StarWriter stellt Ihnen bei den skalierbaren Schriften nicht alle möglichen
Schriftgrößen zur Verfügung, sondern bietet nach oben hin größer werdende Schritte
an. Sie können aber jederzeit einen ganzzahligen Wert nach Ihren Wünschen direkt
eingeben.

Vergleichen Sie Ihren Bildschirm mit unserem Beispiel.

Text mit veränderter Schriftgröße

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

Bevor wir mit der ersten Absatzformatierung beginnen, müssen wir jedoch eine kleine
Vorbereitung treffen. Dies stellt sicher, daß die nächsten Funktionen sinnvoll eingesetzt
werden können. Entfernen Sie bitte aus Ihrem Haupttext die Leerzeilen.

Im Augenblick sieht der Text völlig unübersichtlich aus, da die Absätze keinen Abstand
voneinander haben. Bisher haben wir dies über Leerzeilen gelöst, jetzt wollen wir unse-
ren Absätzen 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 ungefähr einer halben Zeile entspricht.
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Der Text nach der Markierung

Markieren Sie den oben gezeigten Bereich mit der Maus. Klicken Sie anschließend die
rechte Maustaste, im so geöffneten Format-Menü wählen Sie per Mausklick den
Menüpunkt Absatz an. StarWriter öffnet den Registerdialog ABSATZ, in dem die Ein-
stellungen zur Ausrichtung von kompletten Absätzen zur Verfügung stehen.

Der Registerdialog ABSATZ
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Wir erklären 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 Änderung in diesem Registerdialog erhöhen Sie im Register EINZÜGE UND

ABSTÄNDE den ABSTAND des Absatzes nach UNTEN auf 0,21 cm, wie oben gezeigt. An-
schließend bestätigen Sie die Änderung mit [OK].

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

Durch diese Änderung werden die einzelnen von uns markierten Absätze voneinander
getrennt, das Dokument wird mit dieser Änderung übersichtlicher und ist später sehr gut
zu lesen. Eine übersichtliche Gestaltung (das Layout) Ihrer Texte ist für die Übermitt-
lung der eigentlichen Botschaft sehr wichtig.

Klicken Sie jetzt bitte mit der Maustaste in den zweiten Absatz, der mit „Beiliegend
erhalten…“ beginnt. Anschließend klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der
Objektleiste, um den gesamten Absatz im Blocksatz auszurichten.

Tip: Um die Formatierung des aktuellen Absatzes zu verändern, brauchen Sie keine
Selektion vorzunehmen. Sofern die Änderung mehrere Absätze betreffen soll, muß
zumindestens ein kleiner Bereich der betroffenen Absätze selektiert sein.

Betätigen Sie jetzt das links gezeigte Symbol, um den Absatz wieder linksbündig zu
formatieren.
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An dieser Stelle ist unser erster Brief zunächst so weit fortgeschritten, daß wir mit dem
Aussehen zufrieden sein können. 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 möchten wir Ihnen noch eine Möglichkeit zeigen,
die sich für schnelles Formatieren besonders eignet.

Die Dokumentansicht nach einer Mehrfachmarkierung

Bei gedrückter �#ONTROL	-Taste können Sie beliebige voneinander unabhängige
Textstellen markieren und diesen dann gemeinsame Formatierungen zuweisen.

Halten Sie die �#ONTROL	-Taste gedrückt und markieren Sie nacheinander die oben ge-
zeigten Wörter. Lassen Sie die �#ONTROL	-Taste wieder los und schalten Sie anschlie-
ßend die Attribute Fett und Kursiv ein.

Durch erneutes Betätigen der Symbole FETT und KURSIV nehmen Sie diese Einstellung
wieder zurück, damit unser Brief später noch sinnvoll gestaltet ist.

Speichern Sie jetzt bitte das Dokument über die Funktion DATEI SPEICHERN UNTER und
geben Sie ihm den Namen BRIEF2.SDW. Schließen Sie das Dokument und rufen Sie
die Funktion DATEI NEU auf.

Die weiche Formatierung
Im Bereich Tutor wählen Sie die Vorlage TUTOR02.VOR und betätigen die Schaltflä-
che [OK].
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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 möchten wir den direkten Vergleich mit der harten Formatierung
ziehen und Ihnen die Vorteile der weichen Formatierung aufzeigen. Wahrscheinlich
fragen Sie sich, warum dieses Thema an mehreren Stellen in diesem Handbuch bear-
beitet wird. Der Grund hierfür ist sehr einfach. Neben der eigentlichen Aufgabe dieses
Handbuches, der Erklärung der verschiedenen Funktionen, möchten wir Ihnen auch
Tips zur sinnvollen Anwendung des Programms geben. Was nützen letztlich die schön-
sten und komfortabelsten Funktionen, wenn der Anwender weiterhin nur die altbe-
kannte Arbeitsweise beibehält. Bisherige Erfahrungen haben uns gezeigt, daß hierbei
die weiche Formatierung eine besonders wichtige Rolle spielt.

Die soeben geladene Vorlage stellt im großen 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 für Sie dargestellt haben. Diesem Bereich weisen wir nun eine Absatzvorlage zu,
die alle von uns hart formatierten Veränderungen enthält.

Der markierte Unterschriften-Bereich

Links in der Objektleiste sehen Sie die für den aktuellen Absatz geltende Vorlage. Da
wir bisher keine besondere Vorlage zugewiesen haben, steht hier Standard.

Die Objektleiste für Textformatierungen

Wenn Sie mit einem Mausklick auf den nach unten zeigenden Pfeil das Kombinations-
feld für die aktuellen Absatzvorlagen aufklappen, zeigt Ihnen StarWriter alle zur Verfü-
gung stehenden Absatzvorlagen. Klicken Sie auf die Vorlage Firma, wird das Auswahl-
Menü geschlossen und die Vorlage für den markierten Bereich aktiviert.
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Das Kombinationsfeld BENUTZTE VORLAGEN

Sofern fertige Absatzvorlagen zur Verfügung stehen, können Sie in einem Arbeitsschritt
verschiedene harte Formatierungen zusammenfassen. Bisher lag die Schwierigkeit für
Anwender hauptsächlich darin, solche Vorlagen zu erzeugen. Hierfür bietet Ihnen
StarWriter unterschiedliche Möglichkeiten: Erstens erhalten Sie mit StarWriter automa-
tisch einen ganzen Pool an fertigen Vorlagen, die für die verschiedenen Bereiche sinn-
voll einsetzbar sind. Zweitens bietet Ihnen StarWriter mit dem GESTALTER eine sehr
geschickte Möglichkeit, harte Formatierungen in Absatzvorlagen umzuwandeln. Drit-
tens haben Sie natürlich wie in bisher gewohnter Weise die Möglichkeit, Absatzvorla-
gen über den Menüpunkt FORMAT VORLAGENKATALOG zu erzeugen.

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

Markieren Sie hierzu bitte die gesamte Zeile „Sehr geehrte…“. Aktivieren Sie das Attri-
but Fett, wählen Sie anschließend den Menüpunkt FORMAT/ABSATZ und ändern Sie im
Register EINZÜGE UND ABSTÄNDE des Registerdialogs ABSATZ im Bereich Abstand den
Wert für UNTEN auf 0,21 cm. Bestätigen Sie die Änderung durch Aktivieren der Schalt-
fläche [OK].

Aktivieren Sie den GESTALTER, indem Sie dieses Symbol anklicken. Mit dem GE-

STALTER können Sie alle Arten von Vorlagen auswählen, bearbeiten und erzeugen.

Sofern das GESTALTER-Fenster noch nicht den Titel ABSATZVORLAGEN trägt, klicken
Sie bitte in diesem Fenster auf nebenstehendes Symbol.

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 Fließtext und bestätigen 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, daß die neue Vorlage aktiv ist. Im GESTALTER finden Sie das neue Absatz-
format, wenn Sie im unteren Bereich des Fensters Benutzervorlagen oder Verwendete
Vorlagen wählen.

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

Der markierte Textbereich

Doppelklicken Sie im GESTALTER auf Fließtext. Allen Absätzen des markierten Be-
reichs wird die neue Absatzvorlage zugewiesen, der Bereich wird entsprechend forma-
tiert.
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An dieser Stelle können Sie zu Recht sagen, daß das bislang erreichte Ziel mit harter
Formatierung einfacher zu erreichen gewesen wäre.

Stellen Sie sich aber bitte einmal vor, daß Ihr Dokument mehrere Seiten lang ist und
aufgrund von Überschriften, die mit anderen Absatzvorlagen bzw. Formatierungen ver-
sehen sind, nicht mehr so einfach komplett markiert werden kann. Ihnen fällt nach reif-
lichen Überlegungen auf, daß der Fett formatierte Text ja eigentlich nicht so gut
aussieht und Sie diese Formatierung rückgängig machen möchten. Eine relativ langwie-
rige Arbeit stünde Ihnen bevor, die wir mit der weichen Formatierung schnell und ge-
schickt ausführen können.

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

Für den markierten Text wird die fette Formatierung aufgehoben. Als nächster Schritt
soll diese Änderung in unsere Absatzvorlage Fließtext übernommen werden. An dieser
Stelle muß der Cursor weiterhin im geänderten Absatz positioniert sein, sonst wird die
nächste Aktion nicht korrekt durchgeführt.

Betätigen Sie im GESTALTER das Symbol VORLAGE AKTUALISIEREN. Alle Absätze, in
denen die Vorlage Fließtext gültig ist, werden automatisch umformatiert, und Ihr Do-
kument ist schnell und einfach korrigiert.

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

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

In diesem Handbuch werden wir auch in den nächsten Kapiteln noch relativ häufig ver-
schiedene Formatierungen einsetzen. Sie haben also noch genügend Möglichkeiten, 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 Ihnen in diesem Abschnitt.

Rahmen können auf vier Arten in Ihrem Dokument verankert werden, wir möchten Ih-
nen zuerst die Unterschiede erklären.

Seitengebundene Rahmen

können beliebig auf einer Seite plaziert werden und werden durch den eigentlichen Text
nicht beeinflußt. Außerhalb des Seitenrandes liegende Rahmen können 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 ändert 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 dazugehörende Buchstabe seine Position verändert. So lassen sich
z.B. Formeln mitten im Text verankern.

Änderung der Rahmenbindung

Wenn Sie sich nicht entscheiden können, welche Art der Bindung sinnvoll ist, gibt es
auch später die Möglichkeit, die Bindungsart zu verändern. Hierbei sollten Sie jedoch
bedenken, daß über eine Änderung der Bindung der eigentliche Sinn des Rahmens ver-
lorengehen kann. Weiterhin kann die Position des veränderten Rahmens nicht klar er-
kannt werden und somit überraschende Ergebnisse bringen.

Tip: Sofern Sie Ihre Aufgabe ohne Rahmen lösen können, 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. über eine spezielle Absatzvorlage formatiert. Andererseits lassen sich
die hier verwendeten Marginaltexte nur sinnvoll über Rahmen lösen.

Adresse im Rahmen
Sofern Sie die im vorherigen Abschnitt bearbeitete Datei noch auf Ihrem Bildschirm se-
hen, schließen Sie das Dokument über DATEI SCHLIESSEN. Die Änderungen brauchen
Sie nicht zu speichern, da wir in diesem Kapitel mit einer neuen Datei weiterarbeiten.

Öffnen 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 zukünftig Ih-
re Position nicht mehr verändern kann. Das macht Sinn, um so zukünftig die Adresse
auch in einem Briefumschlag mit Sichtfenster positionieren zu können.
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Hierzu markieren Sie zuerst die Adresse wie oben gezeigt. Achten Sie darauf, daß Sie
sowohl eine Zeile über als auch unter der eigentlichen Adresse markieren.

Als nächstes klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der Funktionsleiste und zie-
hen anschließend bei gedrückter Maustaste einen Rahmen auf, der die Selektierung
aufnimmt. Lediglich rechts sollte der Rahmen nicht über 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.

Ziehen Sie den Rahmen wie hier gezeigt auf

Achtung: Über das Anklicken des oben dargestellten Symbols wird ein seitengebun-
dener Rahmen in Ihr Dokument eingefügt. Sofern Sie direkt eine Absatz- oder Zei-
chenbindung wünschen, wählen Sie die Funktion EINFÜGEN/RAHMEN und ändern
zuerst die Bindung auf die von Ihnen gewünschte Einstellung.

Lassen Sie die linke Maustaste los, wird die bisher im Haupttext verankerte Adresse in
den Rahmen übernommen. Der darunter stehende Text rückt automatisch nach oben auf
und vermittelt uns so erst einmal ein recht chaotisches Bild.
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Der Rahmen mit dem Text beeinflußt 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 �b	 ein.

Als nächstes wollen wir den Rahmen in die richtige Position bringen. Hierzu setzen Sie
den Mauszeiger auf den Rand des Rahmens und betätigen 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, ändert sich dieser in ein
kleines Kreuz. Betätigen Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedrückt, so kön-
nen Sie den Rahmen auf eine beliebige Position verschieben. Probieren Sie das aus,
aber stellen Sie den Rahmen anschließend wieder an die Grundposition.

Tip: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen der Anfasser gehen, verändert sich der
Mauszeiger in einen kleinen in beide Richtungen zeigenden Pfeil. An den mittleren
Anfassern können Sie den Rahmen in eine Richtung vergrößern oder verkleinern. An
den vier Anfassern in den Ecken können Sie den Rahmen in beide Richtungen ver-
ändern.

Mit einem Doppelklick innerhalb des markierten Rahmens öffnen Sie den Registerdia-
log RAHMEN.
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Der Registerdialog RAHMEN

Sie sehen hier bereits die von uns im Register TYP eingestellten Werte, die Sie über-
nehmen sollen. Da dieser Registerdialog aber sicherlich auch in Zukunft häufiger von
Ihnen benötigt wird, möchten wir zu den Bereichen einige kurze Erklärungen geben.

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

Sofern die Option auto Höhe aktiviert ist, gilt der bei HÖHE stehende Wert als minimale
Höhe. Der Rahmen kann somit zwar in der Höhe nahezu beliebig größer werden, ande-
rerseits aber den bei Höhe eingetragenen Wert nicht unterschreiten. Die minimale Größe
eines Rahmens ist in beiden Richtungen 0,5 cm. Dieser minimale Wert gilt auch für
Grafiken.

Der Bereich GRÖSSE Der Bereich VERANKERUNG

Der Bereich VERANKERUNG definiert die Bindung des Rahmens an Ihr Dokument. Da
wir diesen Bereich schon zu Beginn des Abschnitts ausführlich erklärt haben, gehen wir
an dieser Stelle nicht näher auf die Optionen ein. Setzen Sie für unseren Rahmen bitte
den Wert AN DER SEITE ein.
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Im Bereich POSITION haben Sie die Möglichkeit, eine genaue Positionierung des Rah-
mens auf verschiedene Seitenbereiche festzulegen. Wählen Sie z.B. in den beiden
Kombinationsfeldern HORIZONTAL und VERTIKAL jeweils den Eintrag ZENTRIERT, wird
der Rahmen zentriert auf der Seite positioniert.

Die Option POSITION SCHÜTZEN speichert die zukünftige Position des Rahmens. Er
kann dann mit der Maus nicht mehr verschoben oder verändert werden. Um diese Ein-
stellung aufzuheben, müssen Sie erneut diesen Dialog öffnen und die Option deaktivie-
ren.

 

Der Bereich POSITION                                              Der Bereich UMLAUF

Im Register UMLAUF wird im Bereich Umlauf festgelegt, wie sich der Rahmen auf den
Haupttext auswirkt. Die Funktion DURCHLAUF kann zu sehr überraschenden Ergebnis-
sen führen und sollte daher mit Vorsicht angewandt werden.

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

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

IDEALER SEITENUMLAUF berechnet den Textumlauf nach den Regeln des „Goldenen
Schnitts“.

DURCHLAUF bestimmt, daß der eigentliche Haupttext vom Rahmen nicht beeinflußt
wird, somit ungehindert durch den Rahmen fließen kann.

TRANSPARENTER DURCHLAUF bestimmt, daß durchfließender Text auch innerhalb des
Rahmens sichtbar sein soll.

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

Soweit zu den Erklärungen des Registerdialogs RAHMEN. Stellen Sie bitte die von uns
vorgegebenen Werte ein und bestätigen Sie die Schaltfläche [OK].
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Achtung: Nachdem der Registerdialog geschlossen wurde, erklingt sofort ein
Warnton. Dieser Warnton gibt Ihnen Auskunft darüber, daß Ihr Rahmen für den
darin enthaltenen Text zu klein ist. Wäre die Option AUTO HÖHE aktiv, würde Star-
Writer den Rahmen automatisch in der Höhe anpassen.

Um unseren Text an die Rahmengröße anzupassen, setzen Sie den Cursor mit der Maus
an das Ende des Ortsnamens und betätigen Sie zweimal die Taste �$EL	. Die zusätzli-
chen Leerzeilen werden entfernt, und der Rahmen kann den gesamten Text aufnehmen.

Wir haben den ersten Rahmen in unser Dokument eingefügt und die grundlegenden
Einstellungen erklärt. Als nächstes wollen wir noch einen absatzgebundenen Rahmen
einfügen.

Die Verwendung von absatzgebundenen Rahmen
Absatzgebundene Rahmen werden benötigt, um den Rahmeninhalt mit einem Absatz zu
verbinden und somit bei späteren 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 einzufügen. Um Ihnen aber die grundsätzlichen
Möglichkeiten im Zusammenhang zu erklären, wollen wir an dieser Stelle ein wenig
von der sinnvollen Positionierung des Rahmens absehen.

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

Positionieren Sie den Textcursor bitte in die Zeile „Sollten Sie Fragen …“ und wählen
Sie den Menüpunkt EINFÜGEN/RAHMEN. Stellen Sie im Register TYP in dem Register-
dialog RAHMEN die unten gezeigten Werte ein und bestätigen Sie die Einstellung mit
[OK].
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Einstellungen im Registerdialog RAHMEN

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

Rufen Sie an�b	
04154-50000

Markieren Sie beide Zeilen und richten Sie diese zentriert aus. Anschließend wählen Sie
für die Telefonnummer eine 18-Punkt-Schrift aus.

Markieren Sie den Rahmen erneut und klicken Sie das links gezeigte Symbol zur Ände-
rung der Hintergrundfarbe an. Wählen Sie als Farbe hellgrau und vergleichen Sie Ihre
Bildschirmdarstellung mit unserem unten gezeigten Ausschnitt.

Setzen Sie jetzt den Cursor ein oder zwei Absätze über den Absatz, an den wir den
Rahmen gebunden haben. Fügen Sie einige Leerzeilen ein und löschen Sie diese an-
schließend wieder. Sie sehen, wie der Rahmen seine Position mit dem Text verändert.
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Ein farbiger Textrahmen im Dokument

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

Lesen Sie abschließend noch die Zusammenfassung und überprüfen Sie hierbei Ihr bis-
her gesammeltes Wissen zum Bereich Rahmen. Testen Sie bei Bedarf die verschiedenen
Möglichkeiten, die Ihnen die Rahmenfunktion bietet.

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

Die unterschiedlichen Rahmenarten

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

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

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

Ein Ankersymbol zeigt Ihnen bei selektiertem Rahmen, an welcher Stelle der Rahmen
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 Größe angezeigt.
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Über das links dargestellte Symbol wird grundsätzlich ein seitengebundener Rahmen
eingefügt. Sofern Sie absatzgebundene Rahmen verwenden wollen, gehen Sie entweder
direkt über die Funktion EINFÜGEN/RAHMEN oder ändern Sie nachträglich die Bindung.

Die Gestaltung einer Seite

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

Speziell für Briefe sind Kopf- und Fußtexte sehr wichtig und sollten unbedingt genutzt
werden. In diesem Kapitel werden wir in unseren Brief sowohl einen Kopftext als auch
einen Fußtext einfügen. Während große Firmen in der Regel über eigenes Briefpapier
verfügen, müssen private Anwender und kleinere Unternehmen ihr Briefpapier mit der
Textverarbeitung erstellen. Wir möchten Ihnen in diesem Abschnitt zeigen, daß diese
Lösung ebenfalls sehr ansprechend und professionell sein kann.

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

Erklärung des Begriffes Seitenvorlage

• Seitenvorlagen bilden die Grundlage für das Aussehen Ihres Dokumentes.

• Für Seitendefinitionen gibt es keine harte Formatierung. Änderungen wirken sich
immer auf alle Seiten aus, die mit dieser Vorlage versehen sind.

• Ιnnerhalb eines Dokumentes können unterschiedliche Seitenvorlagen verwendet
werden.

Erklärung des Begriffes Kopftext

• Ein Kopftext ist ein eigenständiger Bereich am oberen Rand der Seite und kann se-
parat mit Hintergrund, Umrandung und eigenen Rändern versehen werden. Er kann
nicht breiter als der eigentliche Text werden.

• Ιn den Kopftext gelangen Sie entweder per Mausklick in diesen Bereich oder Sie
schalten über die Tastenkombination �#ONTROL	�0AGE?5P	 zwischen Haupt- und
Kopftext hin und her.

Erklärung des Begriffes Fußtext

• Ein Fußtext ist wie ein Kopftext ein eigenständiger Bereich. Er befindet sich am
unteren Rand der Seite.
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• Auch hier können Sie sowohl per Mausklick als auch über eine Tastenkombination
zwischen Haupt- und Fußtext umschalten. Die Tastenkombination hierfür ist
�#ONTROL	�0AGE?$OWN	.

Einbinden von Grafiken

• Grafiken stellen in StarWriter eigenständige Rahmen dar. Somit gelten grundsätzlich
für Grafiken alle Regeln wie für Rahmen.

• Verschiedene Grafiktypen können in StarWriter-Dokumente eingebunden oder mit
ihnen verknüpft werden. Dokumente mit eingebundenen Grafiken verbrauchen mehr
Festplattenspeicher, da die ursprüngliche Grafikdatei in das Dokument kopiert und
mit diesem gespeichert wird.

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

Speichern Sie Ihr bisheriges Dokument ggf. als BRIEF4.SDW und schließen Sie alle
Textfenster. Öffnen Sie anschließend aus dem Verzeichnis Tutor die Datei
TUTOR04.SDW.

Definition eines Kopftextes in der Seitenvorlage
Wir definieren zunächst einen Kopftext in der Seitenvorlage Standard. Die Seitenvorla-
ge erreichen Sie über FORMAT SEITE oder direkt per Doppelklick auf den Eintrag Stan-
dard in der Statusleiste.

Im Registerdialog SEITE (SEITENVORLAGE : STANDARD) finden Sie alle für die Seiten-
einstellung benötigten Parameter. Bevor wir den eigentlichen Kopftext aktivieren,
möchten wir Ihnen noch einige wichtige Tips geben und die verschiedenen Bereiche der
Seitenvorlage kurz erklären.
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Der Registerdialog SEITE

Die Bereiche des Registerdialogs SEITE im Überblick

• Im Bereich PAPIERFORMAT können Sie die Größe, Ausrichtung und den gewünsch-
ten Druckerschacht einstellen. Sofern Ihr Betriebsystem diese Funktion unterstützt,
können Sie unterschiedliche Schächte in verschiedenen Seitenvorlagen definieren,
so daß z.B. nur die erste Seite auf Briefpapier mit Briefkopf gedruckt wird.

• Im Bereich NUMERIERUNG geben Sie an, mit welcher Darstellungsart Ihre Seitenzahl
ausgegeben werden soll, vorausgesetzt, Sie haben den entsprechenden Feldbefehl
eingefügt.

• Im Bereich SEITENLAYOUT können Sie diese Vorlage für alle Seiten, nur rechte oder
nur linke Seiten definieren. Über GESPIEGELT werden der rechte und linke Rand
zwischen geraden und ungeraden Seiten getauscht.

• Im Bereich RÄNDER definieren Sie den Abstand von der Papierkante bis zum be-
schreibbaren Bereich.

• Im Register KOPFZEILE bzw. FUßZEILE können Sie den Kopf- und Fußtextbereich
aktivieren sowie den Abstand zum Haupttext definieren.

Nähere Informationen zu den oben erklärten Einstellungen entnehmen Sie bitte der On-
line-Hilfe.

Zur Vermeidung von Mißverständnissen möchten wir an dieser Stelle auf den Bereich
RÄNDER etwas genauer eingehen.

Die Seitengröße wird durch das von Ihnen verwendete Papier bestimmt. Da kein Druk-
ker die komplette Fläche der Seite bedrucken kann, müssen in der Seitenvorlage Ränder
definiert werden. Die hier eingestellten Ränder dürfen die internen Ränder Ihres 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, können wir hier keine allgemeingültigen Minimalwerte angeben.

StarWriter liest jedoch aus Ihrem Druckertreiber die unbedruckbaren Ränder aus, sofern
sie vorhanden und auch tatsächlich im Treiber angegeben sind.

Stellen Sie bitte einmal den Cursor in den Wert für den oberen Rand. Betätigen Sie an-
schließend die �0AGE?$OWN	-Taste. StarWriter ruft den minimalen oberen Rand aus Ih-
rem Druckertreiber ab und zeigt den Wert an. Die gleiche Vorgehensweise können Sie
auch für die anderen Ränder probieren.

Tip: Wenn Sie Einstellungen für die Seitenränder vornehmen, prüfen Sie vor Ihrer
Eingabe immer den minimalen Wert ab und unterschreiten Sie diesen Wert nicht.
Nur so ist gewährleistet, daß Ihr späterer Ausdruck komplett erscheint und der Bild-
schirmdarstellung entspricht.

Ändern Sie an dieser Stelle bitte den oberen Rand auf 1,5 cm, die anderen Ränder belas-
sen Sie auf 2 cm. Sofern Ihr Drucker mehr als 1,5 cm oberen Rand benötigt, stellen Sie
den kleinsten möglichen Wert ein.

Achtung: Leider stimmt die Angabe dieser Werte nicht immer mit der Realität über-
ein. Sollte Ihr Ausdruck an den Rändern trotz richtiger Vorgehensweise abgeschnit-
ten werden, informieren Sie sich bitte über die richtigen unbedruckbaren Bereiche in
Ihrem Druckerhandbuch.

Als nächstes aktivieren Sie im Register KOPFZEILE den Schalter KOPFZEILE MIT

ABSTAND und geben in dem dazugehörigen Eingabefeld 0,3 cm ein. Vergleichen Sie Ih-
re Einstellungen mit den unten gezeigten Registern.

Änderungen in den Registern SEITE und KOPFZEILE

Nachdem Sie die hier eingestellten Werte übernommen haben, bestätigen Sie mit [OK].
Der eben erzeugte Kopftext und der kleinere obere Rand werden direkt angezeigt.

Klicken Sie jetzt mit der Maus in den Kopftextbereich oder betätigen Sie die Tasten-
kombination �#ONTROL	�0AGE?5P	. Geben Sie den unten gezeigten Text ein, eine pas-
sende Formatierung folgt im Anschluß.
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CompuSpar�b	
Holstenweg 6 * 20097 Hamburg * Tel.: 040 - 50000 * Fax: 040 - 50120

Markieren Sie das Wort „CompuSpar“ und wählen Sie die Funktion FORMAT ZEICHEN.
Stellen Sie die unten gezeigten Werte ein und bestätigen Sie die Änderungen mit [OK].

Einstellungen im Registerdialog ZEICHEN

Markieren Sie als nächstes die zweite Zeile des Kopftextes, wählen Sie als Schrift Hel-
vetica, als Größe 14 Punkt, als Attribut Kursiv und als Ausrichtung Zentriert.

Mit Hilfe des links dargestellten Symbols der Objektleiste wählen Sie als Hintergrund
die Farbe Schwarz.

Mit diesem Symbol setzen Sie die Zeichenfarbe auf Weiß.

Vergleichen Sie die bisherigen Einstellungen mit dem unten gezeigten Bild. Korrigieren
Sie bitte, wenn nötig, Ihre Einstellungen.
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Dokument mit den zugewiesenen Zeichenformatierungen

Als nächstes ersetzen wir den Text „Tel.:“ durch den Smiley ! des Zeichensatzes
StarBats. - Sollten Sie über einen Zeichensatz verfügen, der ein kleines Telefon enthält,
wählen Sie diesen aus. - Hierzu löschen Sie den oben stehenden Text und setzen den
Cursor zwischen „*“ und die Telefonnummer. Danach öffnen Sie das Menü EINFÜGEN

SONDERZEICHEN.

Dialogfenster SONDERZEICHEN

Im Dialogfenster SONDERZEICHEN klappen Sie das Kombinationsfeld neben SCHRIFT

auf und wählen als Schriftart StarBats. Anschließend klicken Sie mit der Maus auf den
Smily, so daß Ihr Dialogfenster wie oben dargestellt aussieht. Diese Einstellung bestäti-
gen Sie mit [OK].

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

Verändern Sie unseren Firmennamen im Kopftext auf eine 48 Punkt Schriftgröße und
stellen Sie den Cursor vor das Wort „CompuSpar“.
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Einfügen einer Grafik im Kopftext
Unserem Kopftext fehlt jetzt eigentlich nur noch eine kleine Grafik. Wir haben uns an
dieser Stelle für einen kleinen Computer entschieden, das den optischen Übergang zum
Aufgabengebiet unserer Firma CompuSpar herstellen soll.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol zum Einfügen von Grafiken. StarWriter
öffnet das Dialogfenster GRAFIK EINFÜGEN.

Das Dialogfenster GRAFIK EINFÜGEN

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

Die Einstellungen des Dialogs GRAFIK EINFÜGEN

• Im Kombinationsfeld DATEITYP können Sie den gewünschten Grafikfilter aktivie-
ren. Der eingestellte Wert Alle Formate zeigt Ihnen alle mit StarWriter einlesbare
Grafiken an. StarWriter ruft den richtigen Filter nach Anwahl einer Grafik automa-
tisch auf.

• Durch Aktivieren der Option VORSCHAU zeigt Ihnen StarWriter die ausgewählte
Grafik direkt in einem kleinen Vorschau-Fenster an.

• Die Option VERKNÜPFEN aktivieren Sie, wenn die Grafik nicht mit dem eigentlichen
Text zusammen gespeichert werden soll. Verknüpfte Grafiken werden bei jedem
Laden des Dokumentes neu eingelesen. Änderungen fließen somit automatisch in ih-
re Dokumente ein.

• Über die Schaltfläche [STANDARD] können Sie jederzeit auf das in den Einstellun-
gen angewählte Verzeichnis wechseln.

Vergleichen Sie Ihre Einstellungen mit dem oben gezeigten Bild und bestätigen Sie mit
[OK].
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Das Dokument mit der eingefügten, noch unbearbeiteten Grafik

Unsere Grafik wird in den Text eingefügt und verdrängt erst einmal den dahinter ste-
henden Text. Diese Formatierung wird mit den nächsten Aktionen wieder korrigiert.

Zwischendurch ein kleiner Hinweis zu unserem Adreßrahmen. Da dieser Rahmen an
den Rand gebunden ist, verändert er seine Position nicht. Der Kopftext wird durch den
Rahmen nach unten verdrängt.

Der Dialog GRAFIK BEARBEITEN
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Mit einem Doppelklick auf die selektierte Grafik öffnet sich der Registerdialog GRAFIK,
in dem wir einige Einstellungen ändern möchten.

Einstellungen im Registerdialog GRAFIK

• Im Bereich GRÖSSE des Registers TYP geben Sie bei BREITE 2,20 cm ein. Danach
aktivieren Sie die Option ABGLEICH. StarWriter berechnet anhand der eingegebenen
Breite die den Proportionen der Grafik entsprechende Höhe und trägt diesen Wert
bei HÖHE ein.

Tip: Sie können bei Höhe bzw. Breite auch einen Prozentwert eintragen. Dann be-
rechnet StarWriter nach Betstätigung der Einstellung automatisch den entsprechen-
den Wert . Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn Sie häufiger Grafiken mit einem
einheitlichen Größenverhältnis einbinden müssen, wie z.B. die Screenshots in diesem
Handbuch.

• Im Bereich POSITION wählen Sie bei HORIZONTAL Rechts. Lassen Sie den Wert für
die vertikale Position unverändert.

• Im Register UMLAUF aktivieren Sie die Option SEITENUMLAUF. Über diese Einstel-
lung ist gewährleistet, daß Text neben der Grafik stehen darf.

• Über Klicken auf die Schaltfläche [OK] oder durch Betätigen der Taste �b	�werden
die Einstellungen übernommen, 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 Veränderungen der Grafik paßt unser Kopftext jetzt wieder komplett über
den Adreßrahmen und bietet ein ansprechendes Bild. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm
mit der unten gezeigten Darstellung.
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Das Dokument mit der eingefügten und bearbeiteten Grafik

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

Tip: Sofern sich Ihr Cursor in der Kopfzeile befindet, sehen Sie in der Objektleiste
als Absatzvorlage die Vorlage Kopfzeile ausgewiesen. Diese Vorlage wurde von uns
nicht erstellt, sondern automatisch von StarWriter aktiviert.

Wann und warum StarWriter automatisch eigene Vorlagen einfügt, erklären wir Ihnen
in einem späteren Kapitel. An dieser Stelle möchten wir Sie lediglich auf diese automa-
tische Zuweisung von Vorlagen aufmerksam machen.

Das Einfügen eines Fußtextes
Als nächstes möchten wir einen Fußtext in unseren Brief einfügen. Dieser Fußtext ent-
hält die üblichen Informationen wie Bankverbindung, komplette Adresse sowie Anga-
ben zum Geschäftsführer und zum Gerichtsstand der Firma.

Mit einem Doppelklick auf das Wort STANDARD in der Statusleiste rufen Sie den Regi-
sterdialog SEITE auf. Hier aktivieren Sie im Register FUßZEILE die Option FUßZEILE, MIT

ABSTAND und tragen als Wert 0,3 cm ein. Bestätigen Sie mit [OK].

StarWriter fügt einen Fußtext in unser Dokument ein. Setzen Sie den Cursor mit der
Maus in den Fußtext oder betätigen Sie die Tastenkombination �#ONTROL	�0AGE?$OWN	.

Die Objektleiste TEXT
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Wenn Sie die Objektleiste betrachten, sehen Sie auch hier eine Änderung der Absatz-
vorlage. StarWriter hat automatisch die Vorlage Fußzeile aktiviert, die nur innerhalb
unseres Fußtextes gilt.

Geben Sie bitte den folgenden Text ein:

CompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg, Tel.: 040-50000, Fax 040-
50120, Geschäftsführer: 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, daß Sie nicht �b	 eingeben, da sonst eine zu-
sätzliche Leerzeile eingefügt wird.

Markieren Sie den gesamten Fußtext, wählen Sie als Schriftart Helvetica, als Schrift-
größe 9 Punkt und setzen Sie zum Abschluß die Ausrichtung auf Zentriert.

  

Die eben veränderten Formatierungen können Sie über das Symbol VORLAGE AK-

TUALISIEREN im GESTALTER in die Absatzvorlage Fußzeile aufnehmen. Dazu betätigen
Sie nacheinander die links dargestellten Symbole.

Vergleichen Sie Ihren Bildschirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

Die Fußzeile im Dokument

Nachdem unser Text für die Fußzeile fertig ist, möchten wir Ihnen einige zusätzliche
Möglichkeiten vorstellen. Hierzu öffnen Sie bitte erneut den Registerdialog SEITE. Das
Register FUßZEILE ist hier bereits aktiviert. Die im folgenden erläuterten Einstellungen
können auch für Kopfzeilen vorgenommen werden. Hierfür ist das identisch aufgebaute
Register KOPFZEILE zuständig. Betrachten wir nun stellvertretend das Register FUßZEILE

genauer.
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Das Register FUßZEILE

Die Einstellungen des Registers FUßZEILE

• Die Option FUßZEILENHÖHE aktivieren Sie, wenn Sie unabhängig vom Text eine fe-
ste Größe Ihres Fußtextes definieren möchten. In unserem Beispiel aktivieren wir
diese Option nicht.

• Mit L INKER RAND und RECHTER RAND können Sie einen zusätzlichen Rand für den
gesamten Fußtextbereich angeben, der auf den entsprechenden Rand der Seitenvor-
lage addiert wird.

• Die Option INHALT LINKS/RECHTS GLEICH bestimmt, ob für gerade bzw. ungerade
Seiten der gleiche Fußtext gültig sein soll.

Aktivieren Sie die Option für INHALT LINKS/RECHTS GLEICH. Stellen Sie den linken und
rechten Rand auf 0,3 cm ein.

Über die Schaltfläche ZUSÄTZE stehen Ihnen weitere Einstellungsmöglichkeiten zur
Verfügung. Betätigen Sie bitte jetzt diese Schaltfläche und wählen Sie dann im Regi-
sterdialog UMRANDUNG / HINTERGRUND das Register UMRANDUNG .
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Das Register UMRANDUNG

Übernehmen Sie die oben gezeigten Einstellungen, indem Sie zunächst im Bereich
LINIE eine 2,50 pt breite, einfache Linie anklicken. Definieren Sie dann die Art der Um-
randung. Wir wollen oberhalb unserer Fußzeile eine Linie setzen. Klicken Sie dazu mit
der Maus im Bereich VORGABEN in das leere Feld ganz links, dann im Bereich RAHMEN

in den weißen Rand oberhalb des stilisierten Textblocks. Stellen Sie nun noch den
ABSTAND ZUM INHALT auf 2mm ein. Betätigen Sie die Schaltfläche [OK], bestätigen Sie
anschließend auch das folgende Dialogfenster mit [OK] und vergleichen Sie Ihren Bild-
schirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

Die formatierte Fußzeile

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 können Sie das Dokument einmal ausdrucken, um sich ein Bild über
den bisherigen Stand zu machen. Im nächsten Abschnitt erklären wir Ihnen die Ver-
wendung von unterschiedlichen Seitenvorlagen innerhalb eines Dokumentes. Im letzten
Abschnitt dieses Kapitels werden wir die Adresse durch einen Datenbankzugriff verän-
dern.

Blickfang – Die Zeichenwerkzeuge
Abschließend möchten wir Ihnen 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 Unterstützung durch ein Wörterbuch.

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

Wir wollen mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge unserem Brief eine Falzmarke hinzufügen
und den Empfänger mit einem hervorgehobenen Hinweis auf unseren Stand auf der
nächsten Computermesse aufmerksam machen.

Die Abreißleiste ZEICHNEN

Alle Zeichenfunktionen sind in der Abreißleiste ZEICHNEN untergebracht, die sich hinter
dem links dargestellten Symbol verbirgt. Plazieren Sie sie im rechten Bereich Ihres
Dokuments.
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Die Abreißleiste ZEICHNEN mit einigen Beispielobjekten

Das Einfügen einer Falzmarke

Sicherlich haben Sie sich oft schon darüber geärgert, daß Ihre eigenen Briefe keine
Falzmarke besitzen und somit das Eintüten des Briefes in den Umschlag eine mühsame
Arbeit darstellt. Wir möchten Ihnen zeigen, wie Sie mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge ei-
ne solche Falzmarke problemlos in Ihren Brief integrieren können.

Wählen Sie aus der Abreißleiste die Funktion LINIE durch Betätigen des nebenstehen-
den Symbols. Der Mauszeiger wird zu einem kleinen Fadenkreuz, und die Objektleiste
ändert ihr Aussehen.
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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 gedrückt.
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, können Sie
die Linie verschieben, indem Sie die Maustaste gedrückt halten und mit der Maus die
gewünschte Position anfahren. Die aktuelle Position wird dabei stets in der Statusleiste
angezeigt. Lassen Sie die Maustaste los, und Ihre Falzmarke wird auf der gewählten Po-
sition plaziert.

Die Objektleiste für Zeichenobjekte

Über die Objektleiste können Sie u.a. Strichstärke, Linienart und Farbe der Falzmarke
einstellen. Sofern Sie über einen Farbdrucker verfügen, können Sie die letztgenannte
Funktion später in Ruhe testen.

Zeichnen und Füllen 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 �0AGE?$OWN	 an das untere Ende des Briefes. Ver-
schieben Sie die Abreißleiste mit den Zeichenwerkzeugen gegebenenfalls so, daß sie
den Zeichenbereich nicht verdeckt.
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Klicken Sie auf das nebenstehende Symbol, um die Zeichenfunktion ELLIPSE anzuwäh-
len. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in ein Fadenkreuz mit einem kleinen
Kreissymbol.

Zeichnen eines Kreises

Positionieren Sie das Fadenkreuz im freien Bereich neben der Unterschrift. Halten Sie
die Taste �}3HIFT	 gedrückt und klicken Sie einmal, um den Startpunkt zu bestimmen.
Ziehen Sie nun den Kreis bei gedrückt gehaltener Maustaste auf. Der Kreisumriß ändert
sich entsprechend Ihren Mausbewegungen. Machen Sie sich jetzt noch keine Gedanken
über die genaue Position und Größe des Kreises. Beides können Sie nachträglich noch
verändern.

Tip: Einen Kreis zeichnen Sie, wie hier beschrieben, indem Sie die Taste �}3HIFT	
drücken, während Sie mit der Maus die Position und Größe des Kreises festlegen.
Ellipsen erzeugen Sie in gleicher Weise, allerdings ohne �}3HIFT	 zu drücken.

Lassen Sie jetzt die Maustaste los. StarWriter fügt den Kreis in einem unsichtbaren Ob-
jektrahmen ein. Sie können ihn wie jeden anderen Rahmen mit Hilfe der Markierungs-
punkte in seiner Größe verändern und bei gedrückt gehaltener Maustaste verschieben.
Vergleichen Sie Ihren Kreis mit der obigen Abbildung und passen Sie ihn gegebenen-
falls etwas an.

StarWriter hat den Kreis automatisch grau ausgefüllt. Wir wollen diesen Hintergrund
gegen einen auffälligeren austauschen.

Dazu benutzen wir die Objektleiste für Zeichenobjekte.

Die Objektleiste für Zeichenobjekte
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• Wählen Sie im linken Kombinationsfeld für FLÄCHENSTIL/-FÜLLUNG die Option
FARBVERLAUF aus.

• Entscheiden Sie sich im Kombinationsfeld rechts daneben für einen der angebote-
nen Farbverläufe. Wir haben in unserem Beispiel FARBVERLAUF 3 benutzt.

• Entfernen Sie nun den schwarzen Rand des Kreises, indem Sie unter LINIENSTIL die
Option UNSICHTBAR einstellen.

Der Kreis sollte jetzt so aussehen:

Der Kreis mit einem Farbverlauf

Text in ein Zeichenobjekt einfügen

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
einfügen.

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

Geben Sie folgenden Text ein:

CeBIT ‘96�b	
Halle 8 EG, Stand K24

Beachten Sie, daß nach der zweiten Zeile kein �b	 folgt, da StarWriter sonst eine dritte
Zeile erzeugen würde.

Damit sich die Schrift noch etwas besser vom Untergrund abhebt, werden wir eine
Konturschrift verwenden. Markieren Sie zunächst nur die obere Zeile. Rufen Sie das
folgende Kontextmenü auf:
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Der Registerdialog ZEICHEN über das Kontextmenü aufrufen

Wählen Sie daraus die Funktion ZEICHEN aus, die Sie zum bekannten Registerdialog
ZEICHEN führt. Nehmen Sie für die obere Zeile folgende Einstellungen vor:

Der Registerdialog ZEICHEN

Verfahren Sie ebenso für die untere Zeile, nur wählen Sie hier für die Schriftgröße den
Wert 12. Klicken Sie mit der Maus einmal außerhalb des Kreises, um den Texteinga-
bemodus zu verlassen. Der Kreis erscheint nun mit dem fertig formatierten Text. Be-
achten Sie, daß StarWriter beide Zeilen automatisch zentriert hat.
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Der formatierte Text im Grafikobjekt

Sollte der Kreis auf Ihrem Bildschirm den Text nicht vollständig aufnehmen, haben Sie
die Möglichkeit, ihn nachträglich zu vergrößern. Klicken Sie den Kreis dazu einmal an
und bringen Sie ihn mit Hilfe der Markierungspunkte auf die erforderliche Größe.

Zeichenobjekte drehen

Die Werbung für unseren Messestand ist jetzt nicht mehr zu übersehen. Als i-
Tüpfelchen wollen wir ihr aber noch eine kleine Drehung zufügen. Falls der Kreis im
Moment nicht angewählt ist, klicken Sie ihn bitte einmal an.

Betätigen Sie nun das nebenstehende Symbol DREHEN in der Objektleiste. Vier der
Markierungspunkte weisen nun kleine Doppelpfeile auf. Sie zeigen an, daß 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 können ihn mit der Maus beliebig verschieben. Da wir den Kreis
jedoch um den Mittelpunkt drehen möchten, belassen wir ihn dort.

Führen 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
gedrückt, während 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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Das Grafikobjekt nach der Drehung

Mit dieser sehr fortgeschrittenen Anwendung der Zeichenfunktionen beschließen wir
diesen Abschnitt. Wir empfehlen Ihnen, ein wenig mit den verschiedenen Zeichenfunk-
tionen und der Objektleiste zu experimentieren. Sie werden sehen, daß es keines großen
Trainings bedarf, um Ihren Texten eine persönliche Note zu verleihen.

Ein mehrseitiger Brief

Eine der Stärken von StarWriter ist der enorme Leistungsumfang, der durch einfache
Bedienung auch komplizierte Funktionen in den Vordergrund stellt und sie somit für
den Anwender erreichbar macht. Natürlich können nicht alle Funktionen so implemen-
tiert werden, daß Sie direkt ohne Lektüre der Handbücher zu bedienen sind. Dieser Ab-
schnitt wird Ihnen jedoch einige besonders leistungsstarke Funktionen präsentieren, die
Sie für Ihre Arbeit effektiv einsetzen können.

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

In einem großen Dokument wie diesem Handbuch z.B. müssen unterschiedliche Vorla-
gen für Inhaltsverzeichnis, Kapitel und Index verwendet werden.

Aus diesen Anforderungen ergeben sich verschiedene Möglichkeiten, wie zusätzliche
Seitenvorlagen zugewiesen werden müssen. Es folgt eine ausführliche Erklärung der
Grundlagen, bevor wir Ihnen ein kleines Beispiel zeigen, da nicht alle Varianten anhand
des Beispiels zu erklären sind.

Ein weiterer Bereich dieses Kapitels befaßt sich mit der Funktion AUTOTEXT. Mit die-
ser Funktion werden wir unseren Text schnell und komfortabel auf zwei Seiten erwei-
tern, ohne daß Sie erneut mehrere Zeilen Text eingeben müssen.

Eine weitere Funktion von StarWriter ist die AUTOKORREKTUR. Was sich dahinter ver-
birgt, demonstrieren wir Ihnen anhand einiger Beispiele.



Mein erster Brief  77

Die letzte hier behandelte Funktion befaßt sich mit dem Einfügen 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 Ihrer Textverarbeitung gewohnt sind. Wenn Sie im Dialog FORMAT

VORLAGENKATALOG einfach eine andere Seitenvorlage anwenden, gilt diese neue Vor-
lage für alle Seiten und wird nicht erst ab der aktuellen Seite eingesetzt. Daß die von
uns gewählte Strategie wichtige Vorteile bringt, werden wir Ihnen schon teilweise in
diesem Kapitel zeigen können. Mehr über das Arbeiten mit unterschiedlichen Seiten-
vorlagen erfahren Sie im Kapitel „Arbeiten mit langen Dokumenten“.

Die Möglichkeiten der Zuweisung einer neuen Seitenvorlage.

• Über die Funktion EINFÜGEN/MANUELLER UMBRUCH können Sie einen harten Sei-
tenumbruch erzeugen

Dialog UMBRUCH EINFÜGEN

• Nachdem Sie die Option SEITENUMBRUCH aktiviert haben, können Sie im Kombi-
nationsfeld VORLAGE eine beliebige Seitenvorlage anwählen. Diese Seitenvorlage
wird dann ab der Seite nach dem Umbruch aktiviert, für die vorherigen Seiten bleibt
die bisherige Vorlage bestehen.

• Im Gestalter, aktivierbar über FORMAT/GESTALTER, können Sie durch Drücken der
rechten Maustaste und Auswahl von NEU neue Vorlagen erzeugen.
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Das Register SEITENVORLAGE VERWALTEN

Im Register VERWALTEN können Sie unter FOLGEVORLAGE bestimmen, welche an-
dere Vorlage nach einem Seitenumbruch aktiviert werden soll. Diese Arbeitsweise
werden wir in unserem Beispiel demonstrieren.

• Im Register TEXTFLUSS des Registerdialogs FORMAT/ABSATZ können Sie die Opti-
on UMBRUCH aktivieren. Mit der Auswahl DAVOR bzw. DANACH bestimmen Sie, ob
der Seitenumbruch zu Beginn des Absatzes erfolgt oder erst nach dem Absatz
durchgeführt werden soll.

Das Register TEXTFLUSS
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• Ist ein Seitenumbruch aktiviert, können Sie über die Option MIT SEITENVORLAGE

und das dahinterstehende Kombinationsfeld angeben, welche Seitenvorlage ab dem
Umbruch aktiviert werden soll.

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

Die Verwendung der AUTOTEXT-Funktion

Die AutoText Verwaltung enthält fertige Textpassagen, die an beliebigen Stellen im
Dokument eingefügt werden können. AutoText sollte eingesetzt werden, wenn sie häu-
fig gleiche Textpassagen (als Textbausteine) in Ihr Dokument einfügen müssen. Wenn
diese Texte gut geschrieben und formuliert werden, ist später nicht mehr erkennbar, daß
verschiedene Textblöcke 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 der AUTOTEXT Funktion macht Ihr Dokument zum Stückwerk
und sollte daher unbedingt vermieden werden. Überlegen Sie sich daher vor Nutzung
dieser Funktion, ob sie in Ihrem Bereich sinnvoll eingesetzt werden kann.

Die Funktion AUTOKORREKTUR

Diese Funktion ist ein weiterer Schritt in Richtung Automatisierung. Die AUTO-

KORREKTUR ersetzt von Ihnen eingegebene Abkürzungen oder ständig fehlerhaft einge-
gebene Worte durch die in einer Liste enthaltenen Ausdrücke. Wie diese Funktion
arbeitet, welche Möglichkeiten sie bietet und wo ihre Grenzen sind, erfahren Sie in die-
sem Kapitel.

Das Einfügen von Feldbefehlen

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

Feldbefehle sind Platzhalter für Texte, die sich häufig ändern, wie z.B. das Datum. Da-
mit diese Texte ständig aktuell sind, bietet Ihnen StarWriter Funktionen an, die beim
Laden, Einfügen oder beim Ausdruck eines Dokumentes durch den echten Wert ersetzt
werden.

AutoText
Beginnen wir den Abschnitt mit einer Erweiterung unseres Briefes, damit wir anschlie-
ßend verschiedene Seitenvorlagen anwenden können. Damit Sie den Text nicht kom-
plett neu eingeben müssen, zeigen wir Ihnen an dieser Stelle die Funktion AUTOTEXT.

Schließen Sie unser bisheriges Dokument und öffnen Sie das Beispieldokument
TUTOR05.SDW im Verzeichnis Tutor von StarWriter.
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Setzen Sie den Cursor an das Ende des Absatzes „Beiliegend erhalten …“ und betätigen
Sie die �b	-Taste zur Erzeugung einer leeren Zeile.

Geben Sie jetzt nacheinander die Tasten �!	�.	�&�	 ein. Nachdem die Buchstaben A
und N geschrieben wurden und Sie anschließend die �&�	-Taste betätigt haben, ver-
schwindet der Text. An dessen Stelle wird ein neuer Text eingesetzt.

Bevor wir weitere Autotext-Passagen automatisch einfügen, möchten wir Ihnen kurz ei-
ne Erklärung der soeben durchgeführten Funktion geben. Rufen Sie bitte den
Menüpunkt BEARBEITEN AUTOTEXT auf oder betätigen Sie die Tastenkombination
�#ONTROL	�&�	.

Das Dialogfenster AUTOTEXT

Das Dialogfenster AUTOTEXT

• Unter BEREICH können Sie zwischen verschiedenen Gruppen von Textbereichen
wählen. So wäre es in unserem Beispiel sinnvoll, verschiedene Gruppen für Rech-
nertypen, Monitore usw. einzurichten.

• In dem Bereich NAME sehen Sie eine Auflistung der in der links selektierten Gruppe
enthaltenen Texte.

• Bei KÜRZEL sehen Sie eine maximal 4stellige Abkürzung, über die der jeweilige
Text schnell abgerufen werden kann.

• Bei Betätigen der Schaltfläche [AUTOTEXT] öffnet sich ein kleines Listenfeld, über
das Sie Textteile anlegen, löschen, ersetzen oder bearbeiten können.

Bitte wählen Sie den Bereich Tutor aus. StarWriter zeigt Ihnen insgesamt vier fertige
Texte an. Sofern der erste Text Angebot nicht selektiert sein sollte, klicken Sie ihn bitte
mit der Maus an. Als Kürzel ist „AN“ angegeben. Dies ist unsere eben eingegebene Ab-
kürzung, mit der wir den Text abgerufen haben.
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Achtung: StarWriter erlaubt pro Bereich keine doppelten Kürzel. Sie können aber
das gleiche Kürzel in verschiedenen Bereichen verwenden. Sofern Sie mit der eben
beschriebenen Funktion einen Text einfügen wollen und Ihre AutoText-Verwaltung
mehrere gleiche Kürzel enthält, wird der erste gefundene Text mit dem gesuchten
Kürzel eingefügt.

Selektieren Sie jetzt bitte den Text Angebot 1 und betätigen Sie die Schaltfläche
EINFÜGEN. Das Dialogfenster wird geschlossen und der ausgewählte Text in Ihr Doku-
ment eingefügt.

Bei unbekannten Kürzeln können Sie den gewünschten Text über Aufruf des Dialogs
einfügen. Bei bekannten Kürzeln reicht die Eingabe des Kürzels und Aktivierung über
�&�	.

Fügen Sie an dieser Stelle bitte nacheinander die Texte Angebot 2 und Angebot 3 in Ih-
ren Text ein. Die benötigten Kürzel sind an2 und an3. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm
anschließend mit dem unten gezeigten Bild.

Der eingefügte 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 daß wir später verschiedene Seitenvorlagen anwenden
können.

Wir möchten Ihnen natürlich auch nicht vorenthalten, wie Sie einen eigenen AUTOTEXT

erstellen können.

Hierzu markieren Sie bitte den kompletten zweiten Absatz unseres Briefs, der Cursor
sollte hierbei in der ersten Spalte des nächsten Absatzes stehen.
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Um AutoText zu erzeugen, markieren Sie zunächst die Textpassage

Betätigen Sie die Tastenkombination �#ONTROL	�&�	 oder wählen Sie im Menü BE-

ARBEITEN den Menüpunkt AUTOTEXT.

Geben Sie als Namen „Prospekt 9/95“ ein, als Kürzel erscheint automatisch „P9“. Betä-
tigen Sie die Schaltfläche [AUTOTEXT], halten Sie die Maustaste gedrückt und wählen
Sie die Funktion NEU im aufgeklappten Listenfeld.

Der AutoText wird erzeugt und steht Ihnen ab sofort zur Verfügung. Verlassen Sie das
Dialogfenster über die Schaltfläche [SCHLIEßEN], da wir den eben erzeugten AutoText
nicht erneut in unser Dokument einfügen möchten.

Stellen Sie den Cursor bitte direkt in die Zeile vor dem Absatz „Sollten Sie Fragen ha-
ben…“. Dieser Absatz enthält eine neue, bisher nicht in unserem Dokument verfügbare
Absatzvorlage Rechner. Diese Vorlage wurde für die Auflistung der verschiedenen
Rechnertypen verwendet und war in den AutoTexten enthalten.

Wählen Sie für die aktuelle Zeile die Absatzvorlage Fließtext, damit wir hier wieder den
gewünschten Absatzabstand zum nächsten Absatz sicherstellen können.

Die Autokorrektur
Die Funktion AUTOKORREKTUR arbeitet in Teilen ähnlich wie die AUTOTEXT-Funktion,
enthält aber zusätzlich einige besondere Leistungsmerkmale.

Bitte rufen Sie im Menü EXTRAS den Menüpunkt AUTOKORREKTUR auf und aktivieren
Sie alle OPTIONEN, sofern diese ausgeschaltet sein sollten.
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Der Dialog AUTOKORREKTUR

Bestätigen Sie diese Einstellung mit [OK], ohne sich die Einträge 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 während
der Eingabe verändern. Ignorieren Sie dies bitte. Wir erklären Ihnen im Anschluß alle
verschiedenen Funktionen.

In allen ANgeboten sind die Programme Fenster 2.0 tm sowie System 6 tm enthalten.
als „Diskettenformat“ können Sie zwischen 5 1/4 und 3 1/2 Zoll wählen.

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

StarWriter korrigiert Tippfehler und fügt automatisch Sonderkürzel ein

Beginnen wir damit, Ihnen anhand dieses Beispiels die verschiedenen Funktionen zu
erklären. Wir möchten Sie an dieser Stelle auch auf mögliche Probleme hinweisen, denn
natürlich kann auch die beste Automatik nicht erkennen, welche Absicht der Anwender
bei der Eingabe seines Textes hat.
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Zwei Großbuchstaben am Wortanfang korrigieren

• Vielen Anwendern passiert es, daß die Shift-Taste nicht direkt nach der Eingabe des
ersten Buchstabens losgelassen wird. Damit wird in der Regel auch der zweite
Buchstabe als Großbuchstabe geschrieben und Sie müssen diesen Fehler korrigieren.
In unserem Beispiel betraf dies das Wort „ANgeboten“. Solche Fehler werden von
StarWriter automatisch korrigiert, der zweite großgeschriebene Buchstabe wird in
einen Kleinbuchstaben umgewandelt.

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

Jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen

• Bei dieser Option wird jedes Wort hinter einem Punkt groß geschrieben.

• Sofern Sie häufig mit Abkürzungen wie „z.B.“ arbeiten, müssen Sie die Funktion
abschalten, da hinter jeder Abkürzung mit einem Punkt automatisch Großschrift ge-
setzt wird.

“Gerade“ Anführungszeichen durch »typographische« ersetzen

• Seit Einführung der Computer haben wir uns daran gewöhnt, daß Anführungszei-
chen nur noch oben eingefügt werden, da die ehemals verwendeten typographischen
Anführungszeichen nicht mehr verfügbar waren. StarWriter ermöglicht Ihnen wieder
die früher gewohnte Schreibweise.

Automatisch während der Eingabe ersetzen

• Die Autokorrektur verfügt über eine Wortliste von automatisch zu ersetzenden Be-
griffen.

Die Ersetzungstabelle des Dialogs AUTOKORREKTUR

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

• Eine Aufgabe dieser Funktion besteht darin, spezielle nicht direkt erreichbare Zei-
chen wie © oder ® über ein Kürzel einzugeben.

• Eine weitere sehr hilfreiche Funktion ist, daß Sie von Ihnen häufig falsch geschrie-
bene Wörter als Kürzel und die richtige Schreibweise als Ersetzungsbegriff aufneh-
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men können. Sofern Sie also häufig „nciht“ statt „nicht“ schreiben, sollten Sie dieses
Wortpaar in Ihre Ersetzungstabelle aufnehmen.

• In die Ersetzungsliste können Sie beliebig neue Begriffe aufnehmen und wieder lö-
schen.

An dieser Stelle sollte Ihnen klar sein, warum StarWriter den von Ihnen eingegebenen
Text verändert hat. Prüfen Sie eventuell nochmals, welche Änderungen in unserem
kleinen Beispiel automatisch vorgenommen wurden und aktivieren Sie in dem Dia-
logfenster AUTOKORREKTUR die von Ihnen benötigten Optionen.

Sie haben alle Vor- und Nachteile der verschiedenen Optionen kennengelernt. Einen
Tip für die optimale Einstellung können wir Ihnen aber aufgrund völlig unterschiedli-
cher Anforderungen nicht geben. Jede Funktion kann sinnvoll und erfolgreich eingesetzt
werden. Sie müssen sich lediglich über die daraus resultierenden Konsequenzen bewußt
sein.

Erstellen einer neuen Seitenvorlage
Nachdem unser Dokument inzwischen auf zwei Seiten angewachsen ist, wollen wir für
die zweite Seite eine zusätzliche Seitenvorlage definieren.

Hierzu muß als erstes die neue Vorlage erstellt werden. Dazu rufen Sie bitte durch Klik-
ken auf dieses Symbol in der Funktionsleiste oder über das Menü FORMAT den GE-

STALTER auf, sofern dieser noch nicht geöffnet ist.

Wählen Sie SEITENVORLAGEN.

Der GESTALTER

Halten Sie im Gestalter-Fenster die rechte Maustaste gedrückt und wählen Sie im Kon-
textmenü Neu. StarWriter öffnet 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 SEITE des Registerdialogs. Die Ränder 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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Register KOPFZEILE                                            Register SEITE

Vergleichen Sie Ihre Einstellungen mit den oben gezeigten Bildern.

Im Register VERWALTEN ändern Sie bitte jetzt den Eintrag im Eingabefeld NAME von
unbenannt 1  auf  ab 2. Seite und betätigen Sie anschließend die Schaltfläche [OK].

Ausschnitt des Registers VERWALTEN

Die neu erstellte Seitenvorlage ist jetzt im GESTALTER als Benutzervorlage eingetragen.

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 auf ab 2. Seite. Hierzu doppelklicken Sie im Fenster GE-

STALTER die Vorlage ab 2. Seite.

StarWriter weist dem kompletten Dokument die Vorlage ab 2. Seite zu. Blättern Sie
bitte ganz bis an den Anfang des Dokumentes.
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Nach Änderung der Seitenvorlage wird der Kopftext nicht angezeigt

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

Alle Inhalte der Fuß- und Kopftexte sind mit der jeweiligen Seitenvorlage verbunden,
also völlig getrennt vom eigentlichen Text. Ändern Sie die Seitenvorlage, stehen auch
die Inhalte der Kopf- und Fußtexte nicht mehr im Dokument zur Verfügung. Solange
Sie die Seitenvorlage nicht löschen, bleiben Ihnen die Inhalte der Kopf- und Fußtexte
zwar erhalten, sie werden aber nicht angezeigt.

Aktivieren Sie bitte über die von uns eben beschriebene Methode wieder die Seitenvor-
lage Standard. Die Kopf- und Fußtexte sind wieder vorhanden.

Arbeiten mit unterschiedlichen Seitenvorlagen
Als wir im letzten Abschnitt die Seitenvorlage gewechselt haben, galt diese Änderung
für das gesamte Dokument. An dieser Stelle möchten wir Ihnen zeigen, wie Sie ab einer
beliebigen Seite oder auch zwangsweise ab der 2. Seite eine andere Vorlage aktivieren
können. Gehen Sie bitte an das Ende Ihres Dokumentes und rufen Sie die Funktion
EINFÜGEN MANUELLER UMBRUCH auf.
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Dialog UMBRUCH EINFÜGEN

Das Dialogfenster UMBRUCH EINFÜGEN bietet Ihnen verschiedene Optionen wie z.B.
das Einfügen eines Zeilenumbruches oder Spaltenumbruches. An dieser Stelle möchten
wir einen Seitenumbruch erzeugen. Da auf der nächsten Seite eine neue Seitenvorlage
aktiviert werden soll, wählen Sie bei VORLAGE die Seitenvorlage ab 2. Seite aus.

Tip: Dieser Dialog bietet Ihnen u.a. die Möglichkeit, die Seitennummer zu manipu-
lieren.

Wenn Sie Ihr Dokument jetzt betrachten, sehen Sie auf der ersten und zweiten Seite die
Seitenvorlage Standard angewendet. Nur auf Seite 3 gilt unsere neue Vorlage ab 2.
Seite. Jede weitere Seite würde ebenfalls mit der Vorlage ab 2. Seite erzeugt, bis Sie er-
neut z.B. über einen manuellen Umbruch eine neue Vorlage zuweisen würden.

Gehen Sie bitte wieder an das Ende Ihres Dokumentes. Mit der Taste �?¦?	�löschen
Sie jetzt die soeben eingefügte Seite, da wir die hier verwendete Funktion nur anhand
eines kleinen Beispieles erklären wollten.

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

Natürlich könnten Sie die eben verwendete Funktion benutzen, um am Ende der ersten
Seite einen manuellen Umbruch zu erzwingen. Dies würde jedoch spätestens dann sehr
mühsam, wenn Ihr erstelltes Dokument eine Vorlage ohne Text ist, die nur eine Seite
enthält. Bei jedem zukünftigen Brief müßten Sie selbst darauf achten, daß Sie die Sei-
tenvorlage wechseln. Fügen Sie anschließend auf der ersten Seite neuen Text ein oder
löschen einige Passagen, müßte der Umbruch manuell korrigiert werden.

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

Hierzu markieren Sie im Gestalter bitte die Seitenvorlage Standard. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste im Gestalter-Fenster und wählen Sie dann im Kontextmenü die
Funktion Ändern.
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Im Register VERWALTEN des jetzt geöffneten Registerdialogs SEITENVORLAGEN können
Sie eine sogenannte Folgevorlage definieren. Klappen Sie das dazugehörende Kombi-
nationsfeld auf und wählen Sie die Vorlage ab 2. Seite.

Das Register SEITENVORLAGEN VERWALTEN

Die Einstellung bestätigen Sie über die Schaltfläche [OK].

Ihr Text wird neu formatiert. Auf der ersten Seite ist Ihre bisherige Vorlage Standard
aktiv, auf der zweiten Seite unsere neue Vorlage ab 2. Seite.

Sehr häufig wird die Funktion FOLGEVORLAGE bei Absatzvorlagen für Überschriften
aktiviert, da nach einer Überschrift grundsätzlich der eigentliche Fließtext mit einer an-
deren Formatierung und somit einer anderen Absatzvorlage folgt.

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

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

Einfügen von Feldbefehlen
In den Grundlagen haben wir den Begriff Feldbefehle und deren Verwendung erklärt.
Da diese Funktion einen sehr großen Leistungsumfang hat, können wir uns in diesem
Handbuch nur mit einem kleinen Bereich der verfügbaren Funktionen beschäftigen. Ei-
ne ausführliche Übersicht der verschiedenen Befehle bietet Ihnen unsere Online-Hilfe.
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Ein wichtiger Teilbereich der Funktion FELDBEFEHLE bietet Ihnen die Möglichkeit zur
Einbindung von Datenbankfeldern in den Text. Hierzu geben wir Ihnen im nächsten
Abschnitt mehr Informationen.

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

Positionieren Sie den Cursor in Ihrem Dokument bitte auf die Zeile vor „Sehr geehrter
Herr Müller…“ Wählen Sie anschließend im Menü EINFÜGEN den Menüpunkt
FELDBEFEHLE.

Der Dialog FELDBEFEHL EINFÜGEN

Bevor wir das aktuelle Datum in unseren Text einfügen, möchten wir Ihnen einige Ein-
träge dieses Dialogfensters erklären.

Die Bereiche des Dialogfensters FELDBEFEHL EINFÜGEN

• Im Kombinationsfeld BEREICH können Sie zwischen verschiedenen Oberbegriffen
wählen. Als Bereiche stehen Ihnen hier Dokument, Datenbank, Funktionen, Doku-
mentinfo und Benutzer zur Verfügung. Wählen Sie bitte den Bereich Dokument für
unser folgendes Beispiel.

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

• AUSWAHL bietet für einige Funktionen weitere Optionen an. So erreichen Sie hier
z.B. alle unterschiedlichen Felder einer Datenbank.

Um das aktuelle Datum einzufügen, klicken Sie im Bereich Dokument bei FELDTYP die
Funktion Datum an. Sie erhalten zwei unterschiedliche Alternativen im Bereich
OPTIONEN.
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Unterschiedliche Möglichkeiten der Datum-Funktion

• Datum (fix) sollten Sie wählen, wenn das aktuelle Datum auch zukünftig erhalten
bleiben muß. Diese Alternative ist sinnvoll, wenn Sie später nachprüfen müssen,
wann Sie den Brief erstellt haben.

• Datum (var.) bietet Ihnen die Möglichkeit, daß sich StarWriter bei jedem Laden des
Dokumentes das Tagesdatum holt und in Ihrem Brief anzeigt. Zukünftige 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 uns für Datum (var.). Aktivieren Sie bitte diese
Funktion mit der Maus.

Tip: Verwenden Sie Datum(fix) in einer Vorlage, wird nicht das Einfügedatum, son-
dern das Erzeugungsdatum verwendet.

Im Bereich FORMAT können Sie sich für eine der angebotenen Darstellungsarten ent-
scheiden. Wie haben für unser Beispiel Standard (lang) gewählt.

Vergleichen Sie Ihre Einstellungen mit dem oben gezeigten Dialogfenster und betätigen
Sie dann nacheinander die Schaltflächen [EINFÜGEN] und [SCHLIESSEN].

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

Das als Feldbefehl eingefügte Datum im Dokument

Kümmern wir uns hier jetzt gleich sofort um die Seitenzahlen.

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

Rufen Sie erneut die Funktion EINFÜGEN FELDBEFEHL auf. Wählen Sie den Feldtyp
SEITENNUMMER und betätigen Sie die Schaltfläche [EINFÜGEN].
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Tip: Das Dialogfenster FELDBEFEHL EINFÜGEN bietet Ihnen ein besonderes Feature
an. Sie können das Dialogfenster geöffnet halten, mit der Maus in den Text klicken
und den Cursor beliebig verschieben. Grundsätzlich steht Ihnen die komplette Funk-
tionalität von StarWriter zur Verfügung, ohne daß das Dialogfenster beendet werden
muß.

Sofern Sie sich mit dem Cursor in Ihrem Text befinden, klicken Sie einfach auf eine be-
liebige Stelle des Dialogfensters FELDBEFEHL EINFÜGEN. Es wird wieder aktiviert und
kann über [SCHLIESSEN] beendet werden.

Formatieren Sie den Kopftext bitte in der Schriftart Helvetica, als Schriftgröße wählen
Sie 9 Punkt. Damit die Seitennummer in der Mitte der Zeile steht, wählen Sie anschlie-
ßend als Ausrichtung Zentriert. Über diese Formatierung wirkt unsere Kopfzeile nicht
zu mächtig, dennoch ist die Seitenzahl gut erkennbar und gliedert sich gut in das Bild
ein.

Der formatierte Kopftext

Der Feldbefehl Seitennummer und auch die Funktion Datum (var.) werden im Doku-
ment durch die tatsächlichen Werte ersetzt. Zur besseren Erkennung werden Feldbe-
fehle mit einem grauen Hintergrund dargestellt, um sie so von normalem Text
unterscheiden zu können. Im Ausdruck ist dieser graue Hintergrund natürlich nicht
sichtbar.

Achtung: Im Menü ANSICHT über den Menüpunkt FELDBEFEHLE können Sie die
Darstellung der Feldbefehle verändern. Ist diese Funktion aktiviert, stellt StarWriter
den eigentlichen Feldbefehl und nicht das Resultat bzw. die gewünschte Funktion
dar. Diese Anzeigeart wird auch im Ausdruck nicht durch die Werte ersetzt, sondern
druckt ebenfalls die Namen der Feldbefehle aus.

Mit der Einführung in den Bereich Feldbefehle haben wir auch diesen Abschnitt been-
det. Da Feldbefehle Ihnen unterschiedliche Möglichkeiten bieten, empfehlen wir Ihnen
für weitere Informationen besonders die ausführlichen Erklärungen in der Online-Hilfe.
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Arbeiten mit Datenbanken

Die Zusammenarbeit der Firma CompuSpar mit Herrn Müller in Lütjensee läuft erfreu-
lich gut. Fast wöchentlich senden Sie ihm Ihre aktuellen Angebote zu. Seine Adresse
kennen Sie inzwischen auswendig, so häufig haben Sie diese schon eingegeben.

Das wiederholte Eingeben derselben Daten macht wenig Spaß und ist außerdem feh-
leranfällig. StarWriter ermöglicht  Ihnen durch den Zugriff auf Datenbanken, häufig
verwendete Daten zentral zu speichern und zu verwalten und bei Bedarf in Ihre Doku-
mente zu importieren.

Grundlagen
In diesem Abschnitt werden wir unseren Geschäftsbrief für einen Datenbankzugriff
vorbereiten. Zunächst stellen wir Ihnen das StarWriter-Adreßbuch vor und zeigen Ihnen
im Anschluß, wie Sie Datenbank-Feldbefehle in Ihr Dokument einfügen. Schließlich
verbinden wir Brief und Adreßbuch und erstellen einen Serienbrief.

Das Adreßbuch

StarWriter kann lesend auf unterschiedlichste Datenbank-Formate zugreifen. Einzel-
heiten hierzu entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe. Das Adreßbuch bildet eine Aus-
nahme. In dieser Datenbank können Sie mit StarWriter Datensätze ändern, löschen oder
neu anlegen.

Die Datenbankstruktur des Adreßbuches kann nicht geändert werden. Es stehen jedoch
alle notwendigen Datenfelder einer komfortablen Adreßverwaltung zur Verfügung.

Datenbank-Feldbefehle

Die Verbindung zwischen StarWriter Dokument und Datenbanken stellen spezielle
Feldbefehle her. Ein Brief enthält z.B. nur eine „generische“ Adresse, die aus Daten-
bank-Feldbefehlen besteht. Die tatsächliche Adresse wird erst bei Bedarf aus einer Da-
tenbank eingefügt.

Serienbriefe

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

Das Adreßbuch
Außer Herrn Müller bezieht auch Frau Sommer von der Firma HeidSoft regelmäßig die
Angebotsschreiben der Firma CompuSpar. Diese beiden Adressen tragen Sie bitte in das
StarWriter-Adreßbuch ein.

Öffnen Sie das Adreßbuch über BEARBEITEN ADRESSBUCH.
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Das StarWriter-Adreßbuch

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

Mit diesen Symbolen können Sie in der Datenbank vorwärts blättern bzw. zum letzten
Datensatz springen.

So blättern Sie rückwärts oder springen zur ersten Adresse.

Über [EINFÜGEN] wird der gesamte Datensatz an der aktuellen Cursorposition in Ihr
Dokument eingefügt. Die einzelnen Felder sind durch Tabulatoren voneinander ge-
trennt.

Mit [M ISCHEN] werden die Feldbefehle im Dokument durch die entsprechenden Daten
der aktuellen Adresse ersetzt.

Nach Klicken auf die Schaltfläche [SUCHEN] löscht StarWriter alle Felder im Adreß-
buchfenster. Sie können jetzt in beliebigen Feldern Suchbegriffe eingeben. Über
[START] werden die Einträge des Adreßbuches nach diesen Suchkriterien gefiltert. An-
schließend können Sie in allen, den Filterkriterien entsprechenden Datensätzen blättern.
Die Selektion wird durch Betätigen der Schaltfläche [ENDE] wieder aufgehoben.

[NEU] legt einen neuen Datensatz an. Beenden Sie Ihre Eingabe, indem Sie zur nächsten
oder vorherigen Adresse blättern.

Die aktuelle Adresse wird durch Klicken auf [LÖSCHEN] gelöscht. Ein
„Rückgängigmachen“ ist hier nicht möglich.

Solange die Schaltfläche [RÜCKGÄNGIG] aktiviert ist, können Sie Änderungen im aktu-
ellen Datensatz zurücknehmen.

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

Für unser Beispiel genügen diese zwei Einträge. Schließen Sie nun das Adreßbuch
durch einen Mausklick in die linke obere Ecke oder durch erneute Auswahl von
BEARBEITEN ADRESSBUCH.

Einfügen von Datenbank-Feldbefehlen
Öffnen Sie bitte die Datei TUTOR06.SDW im Verzeichnis Tutor. Dieses zweiseitige
Angebotsschreiben werden wir nun für das Einmischen von Daten aus einer Datenbank
vorbereiten.

Um ein Dokument an verschiedene Empfänger zu versenden, müssen alle persönlichen
Angaben (Adresse und Anrede) durch Platzhalter ersetzen werden. Erst wenn wir einen
Brief tatsächlich drucken, werden die entsprechenden Daten aus dem Adreßbuch ein-
gemischt.

Setzen Sie den Cursor im Anschriftenfenster in die Zeile über „Alfred Müller“. Wählen
Sie EINFÜGEN FELDBEFEHL und plazieren Sie das Dialogfenster so, daß Sie die An-
schrift im Dokument sehen können. Als BEREICH wählen Sie nun Datenbank und betä-
tigen die Schaltfläche [DATENBANK].
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Der Dialog DATENBANK

In dem Dialogfenster DATENBANK aktivieren Sie durch Doppelklick auf Adressen die
Datenbank des StarWriter-Adreßbuches. Wählen Sie nun als FELDTYP Serienbrieffeld.

Mit einem Doppelklick auf das Feld Firma fügen Sie den Feldbefehl <FIRMA> in Ihr
Dokument ein. Positionieren Sie den Cursor in die nächste Zeile und ersetzen Sie den
Text „Alfred Müller“ durch die Feldbefehle <ANREDE> <VORNAME> und
<NAME>. Diese Feldbefehle werden jeweils durch ein Leerzeichen getrennt.

So sollte der Dialog FELDBEFEHL EINFÜGEN nun aussehen

Ersetzen Sie auf diese Weise die gesamte Anschrift durch Feldbefehle. Ihr Dokument
sollte nun so aussehen:
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Unser Brief bekommt nun noch eine persönliche Anrede. Ersetzen Sie die Zeile „Sehr
geehrter Herr Müller,“ durch die Feldbefehle <BRIEFANRED> und <NAME>.

Das Dokument ist nun für das Einmischen von Datensätzen und für die Erstellung von
Serienbriefen vorbereitet. Speichern Sie es unter dem Namen BRIEF06.SDW im Ver-
zeichnis Tutor.

Erstellung eines Serienbriefes
Das aktuelle Angebot wollen wir an ausgewählte Personen aus unserem Adreßbuch ver-
schicken. Wählen Sie bitte jetzt DATEI SERIENBRIEF.
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Der Dialog SERIENBRIEF

Da wir nicht für alle im Adreßbuch gespeicherten Adressen Serienbriefe erzeugen wol-
len, müssen wir die gewünschten Daten zunächst selektieren. Klicken Sie dazu bitte auf
die Schaltfläche [DATENBANK] und wählen Sie im Dialog DATENBANK mit einem Dop-
pelklick Adressen aus.

StarWriter öffnet ein Fenster mit dem Titel DATENBANK:ADRESSEN  ANFRAGE

UNBENANNT.

Ein Datenbankfenster in StarWriter

Hier sehen Sie alle momentan im Adreßbuch gespeicherten Adressen, auch die von Frau
Sommer und Herrn Müller. Durch Klicken auf die Schaltflächen-Leiste am linken Rand
selektieren Sie einzelne Datensätze. Mehrere Adressen werden ausgewählt, indem Sie
die �#ONTROL	-Taste gedrückt halten und die Schaltflächen der gewünschten Zeilen an-
klicken.

Markieren Sie bitte, wie in obiger Abbildung, die Adressen von Frau Sommer und
Herrn Müller.

Die Objektleiste DATENBANKABFRAGE
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Beachten Sie, daß sich die Objektleiste verändert hat. Durch einen Mausklick auf die
Schaltfläche SERIENBRIEF DRUCKEN starten Sie den Druck der Briefe an die ausgewähl-
ten Personen. Mit SCHLIESSEN beenden Sie die SERIENBRIEF-Funktion.

Unsere Einführung in das Arbeiten mit Datenbanken ist hiermit zu Ende. Wie Sie mit
StarWriter auch andere Datenbanken als das Adreßbuch „anzapfen“ können, wie Sie
Abfragen erstellen und für spätere Verwendung speichern, erfahren Sie in der Online-
Hilfe.


