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1 StarSuite 说明文件和帮助

您能够通过不同方式获得有关 StarSuite 的使用信息：

 《StarSuite 使用手册》 - 有关使用 StarSuite 的大部分问题都可以在此手册中找
到答案。

 要查阅 StarSuite 帮助可随时通过(F1)键、菜单帮助或点击帮助按钮获得。在这里
您可以找到全部提问的详细解答。如何使用 StarSuite 帮助的内容请您参考 26 页
之后的介绍。

 通过国际互联网，您可以找到其它相关的信息及专门为技术支持开设的新闻小组
和 StarSuite 的最新动态。我们的网址是：http://www.sun.com

使用手册的用途 
本使用手册是针对已具备一定的计算机应用知识的用户编写的。

本使用手册主要介绍安装在 Windows 操作系统上的 StarSuite 所提供的功能。在其
他操作系统平台上，有些功能可能会有所不同。

23

第 1 章



使用手册的结构
第 1 章： StarSuite 说明文件和帮助 

有关使用手册及 StarSuite 帮助的序言。

第 2 章： 使用 StarSuite  

关于整个 StarSuite 范围的、一般性题目的概述。

第 3 章： StarSuite Writer 文本文档 

有关 StarSuite Writer 文本编辑的使用说明。

第 4 章： StarSuite Calc 工作表文档 

有关在 StarSuite Calc 中使用工作表的说明。

第 5 章： 用 StarSuite Impress 制作演示文稿 

有关 StarSuite Impress 演示文稿的使用说明。

第 6 章： 用 StarSuite Draw 绘图 

有关 StarSuite Draw 绘图的使用说明。

第 7 章： 关于 StarSuite 其它的使用提示 

有关数据源、画廊以及在各个程序模块之间执行复制操作等的说明。

附录中介绍了有关特定用户组的附加信息，并提供了所有键盘快捷键的列单。本手
册的末尾提供了索引目录，便于您查阅所需的关键字。
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在这里我们使用的各式图标及其约定

图标说明
为了引起读者对某些有用信息的注意，本文档采用了三种图标。

 “重要！”图标指出了有关数据和系统安全的重要信息。

 “备注”图标指出额外信息：例如，达到某个目标的替代方式。

 “提示”图标指出了有关更高效的使用程序的提示信息。

有关 StarSuite 菜单命令的名称、各式图标、对话框和其他控制项请您参阅以下用粗
体打印出来的部分。

在介绍打开对话框的步骤时，使用了一种特殊的简洁表示法。例如，“选择 [工具] -

[选项] -‘StarSuite’-‘使用者数据’”表示：先从菜单栏上选择 [工具] 菜单，再从显示的
子菜单中选择 [选项]，然后在显示的对话框中选择“StarSuite”，最后选择“使用者数
据”。
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使用 StarSuite 的帮助 
StarSuite 通过多种方式为您提供帮助：可以选择 StarSuite 帮助中的逐步说明，也
可以查看鼠标指针旁弹出的帮助提示，以及显示方式与帮助提示类似但内容更详细
的说明文。

StarSuite 帮助
要访问 StarSuite 帮助，请选择 [帮助] - [内容] 菜单，或者单击各个对话框中的
“帮助”按钮。

 

StarSuite Help 区分具体的上下文。也就是说，要获得 StarSuite Calc 工作表文档的
帮助，必须先打开一个工作表文档，然后才会看到相应的帮助信息。另外，也可以
在帮助视窗上方的组合框中直接选择所需的帮助。如果在组合框中选择某个应用程
序，则搜寻范围将仅限于该程序。

在 StarSuite 帮助视窗中按 F1 键可以显示如何更好地利用 StarSuite 帮助的说明。
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提示
建议您始终打开提示功能 (选中菜单 [帮助] - [提示])。

 

这样当您将鼠标指针放在一个图标上时，就会看到该图标的名称。除此，在
StarSuite 内的许多其他位置上也能看到提示文：例如，在帮助提示处于使用状态之
下，通过滚动条翻阅一个工作表时，您将会看到由提示功能显示出来的列行的编号。

打开和关闭帮助提示
 从菜单中选择帮助 - 提示。

说明文
如果还不太熟悉 StarSuite 中的各项操作，建议您打开说明文功能。

 

只要将鼠标指针停放在某个物件位置上，说明文功能就会显示一个用于描述其用途的
简短文字。
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开启和关闭说明文

 从菜单中选择帮助 - 说明文即可开启或关闭说明文的显示。如果已打开了
说明文，在这个菜单命令旁边就会显示一个钩形标记。

  按击(Shift)(F1)可暂时开启说明文；光标转变为说明文光标。现在会在鼠
标所指的每个屏幕上的物件位置显示出一个说明文。只要按鼠标或某一
个键，鼠标就会重新恢复原来的显示状态。

帮助助理
 某些 StarSuite 操作会自动启动帮助助理，您能够在文档的角落处

看到一个小小的提示窗口。

帮助助理通常会显示 30 秒钟。如果单击它，将打开帮助视窗，并在其中显示有关当
前主题的帮助建议。

如果在相同位置已经几次忽略或关闭帮助助理功能，那帮助助理就不会自动启动显
示相同的窗口。通过重设这个帮助助理就可恢复首次安装 StarSuite 时的状态。

开启和关闭帮助助理
 如果菜单项 [帮助] - [帮助助理] 旁边显示选中标记，则表示在执行 StarSuite 中的

某些操作时，将显示帮助助理。

 通过工具 - 选项 -StarSuite - 一般可以启用、重设帮助助理并设定提示图标显示
的持续时间。
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2 使用 StarSuite 

本章首先介绍 StarSuite 的一些最常用功能，如图标栏、浮动图标栏和可停靠视窗等。

然后介绍几乎在 StarSuite 的各个模块中都会用到的功能，如打印、拼写检查以及搜
寻和替换等。

程序的使用界面 
StarSuite 提供了多种其他程序不具备的功能：

 在某个对象上单击鼠标右键可以访问 StarSuite 中的部分功能。

 缓慢单击 StarSuite 图标栏上的某些图标将会打开一个含有更多图标的视窗。

 使用鼠标拖放某些对象后，会显示相应的对话框。

启动 StarSuite 
在 Windows 下安装完程序后，[开始] 菜单的 [程序] 中会显示 StarSuite 7 程序组。
要启动 StarSuite Writer 并在其中打开一个空白的文本文档，请单击 [文本文档]。要
启动 StarSuite Calc 并在其中打开一个空白的工作表文档，请单击 [工作表文档]，以
此类推。在其他操作系统上，用于启动 StarSuite 的图标或链接的位置取决于所用的
视窗管理器。

 在 Windows 操作系统下可使用 StarSuite 7 快速启动。在 Windows 的任务
栏右边位置，双击快速启动图标即可。
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按住鼠标右键，打开这个快速启动的子菜单。例如可在这个子菜单中选择一个新的
空白文档。双击快速启动，即可打开样式和文档对话框(请参阅 37 页)。

StarSuite 视窗
在 StarSuite Writer 视窗中可显示并编辑一个文本文档。一个工作表文档、一个演示
文稿或一个绘图文档显示在一个完全类似的视窗内，只是菜单和各式图标会按照当
前内容自动转换。

 

                                              StarSuite 视视视视其视

 标题栏  水平尺

 菜单工具栏  主工具栏

 功能栏  垂直向画面滚动杆

 对象栏  状态栏
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标题栏
在标题栏中，除了能够显示 StarSuite 程序的名称外，还可以显示当前文档的文件名。
如果您已经借助文件 - 属性... - 说明为这个文档命名了一个标题，那么您会在文件名
的位置处见到这个标题。

菜单栏
菜单栏位于 StarSuite 视窗的上方。移动鼠标至菜单栏中的任意一个命令单击。这个
菜单自动打开，按击所显示的子菜单条目中的一个条目即可选择它。

菜单是根据其基本功能进行分类管理的。例如，[编辑] 菜单中包括编辑当前文档所需
的功能 (如剪切、复制、粘贴、撤消命令等)，而 [视图] 菜单中包括用来控制屏幕上
元素视图的功能。

 只有在文档已经打开且处于激活状态时，您才能够启动用来编辑，显示，编排，格
式化和打印文档的菜单命令。处于激活状态的文档是指当前显示在屏幕视窗中的文
档。若菜单命令是要运用在文档内的一个对象上，那么您必须事先激活文档内的这
个对象。

 菜单与上下文有关，这意味着只有与当前执行的操作有关的菜单项才可用。如果光
标位于文字中，则编辑文字时所需的所有菜单项都可用。如果在文档中选定了图形，
则会看到所有可以用于编辑图形的菜单项。

您每次见到的只是能够启动的菜单命令。其它暂时不能够启动的菜单命令则处于隐入
状态。如果您希望程序也同时显示暂时不能够启动的菜单命令，请按击菜单命令工具
- 选项... - StarSuite - 视图，标记复选框不能使用的菜单命令。

您能够按照需要来更改和调整 StarSuite 中的菜单栏。这种方法同样适用于图标栏和
状态栏。通过菜单工具 - 调整...。请参阅 357 页。

图标栏
功能栏在菜单栏的下方。功能栏内有一些重要命令及功能的各式图标，这些命令和功
能可在 StarSuite 内启动。例如。用于打开一个文档或打印当前文档。
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 紧靠文档正上方的一直对象栏。对象栏随时为您提供与当前内容相配的帮助
工具。例如，如果选择一般文字，则所看到的各式图标与光标位于项目符号
内或文字表格内时不同。例如，如果光标位于一个文本表格内的项目符号中，
则您可以通过对象栏最右侧的一个图标切换到不同对象栏。

文档边线的左侧是主工具栏。文档类型(文本、工作表、演示文稿、绘图或公式)不同，
这个主工具栏的内容也不同。

图标栏的更改非常容易。例如，如果希望 [主工具栏] 显示在文档的右边缘而不是左
边缘，只需要按住 Ctrl 键并将其拖到右边缘。如果要更改栏中图标的顺序，只需要
按住 Alt 键并将图标拖到新的位置 (适用于 Windows 系统)。本手册从第 357 页开
始介绍如何调整 StarSuite。

许多图标都拥有浮动图标栏。这些图标上会显示一个小三角，可以通过缓慢单击来
打开相应的浮动图标栏。快速单击和缓慢单击这些图标，会得到不同的结果。

使用浮动图标栏
在文本文档中，[插入] 图标位于 [主工具栏] 的最上方。缓慢单击此图标将打开含有
其他图标的浮动图标栏。

 

您现在可以选择：单击要启动的图标，或者将鼠标指针置于浮动图标栏的标题栏上
后，按住鼠标键将其拖出 [主工具栏]。请注意，必须先释放鼠标键，否则，将无法
用鼠标选中标题栏。

现在请观察 [主工具栏] 最上方用于打开浮动图标栏的图标。您将看到该图标始终显
示为浮动图标栏中最后一次被使用过的图标。例如，如果单击 [插入图形] 图标，则
[主工具栏] 最上方将显示此图标。快速单击此图标可以直接打开图标上显示的功能，
缓慢单击则再次打开浮动图标栏。
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文档视窗
文档视窗的上方和左方显示编辑文档时需要的与文档类型相配的图标栏。文档视窗的
下方显示的状态栏。

状态栏内根据文档在不同栏位显示文档的相应信息。双击状态栏内的某些栏位或打开
对应的上下文菜单， 您便能启动一些特殊功能。有关的详细说明请您参阅 StarSuite

帮助。

嵌入式视窗 
在 StarSuite 中，有些视窗是可驻留的视窗，例如各类样式、助手和画廊。您可以移
动这些视窗，更改其大小，或者将其驻留到边缘。每个边缘上可以重叠或并排驻留多
个视窗。通过移动边框线可以更改视窗的相对比例。

要显示或隐入驻留的视窗，请单击箭头图标。要在浮动状态与固定状态之间切换，请
单击图钉图标。浮动的驻留视窗可能会覆盖背后文档的部分内容。固定的驻留视窗则
不会覆盖文档。

以左边缘驻留的视窗具有以下图标：

显示
 单击 [显示] 图标以显示驻留的视窗。

隐入
 单击 [隐入] 图标以隐入驻留的视窗。

固定
 单击 [固定] 图标以固定浮动的驻留视窗。

浮动
 单击 [浮动] 图标以将固定的驻留视窗更改为浮动的驻留视窗。

在含有驻留视窗的视窗边缘上有两个按钮，可以使用这两个按钮来显示、隐入或固定
驻留的视窗。
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 如果您按击该窗口边框上的箭头键来显示一个可隐藏的窗口，那么该窗口一直显
示直到您手动按击同一个键才重新隐入。

 如果通过单击视窗边框来显示视窗，将启动自动隐入功能。自动隐入功能使您可
以通过单击某个隐入视窗的边缘来暂时显示该视窗。当指针移出视窗区域时，视
窗将重新隐入。

打开和存盘文档
有多种方法可以装入和打开文档。例如，可以使用 [打开] 对话框或 [样式和文档] 对
话框。要存盘当前文档，请按 Ctrl+S 键。如果希望将当前文档用作文档样式，请使
用菜单 [文件] - [文档样式] - [存盘]。

打开文档
 要打开以前存盘的文档，可以使用以下几种方法：选择 [文件] - [打开]，单击

[功能栏] 上的 [打开文件] 图标，或者使用 Ctrl+O 快捷键。

将显示 [打开] 对话框。在 Windows 下，当打开或存盘 StarSuite 文档时，会自动显
示相应的系统对话框。如果在 [工具] - [选项] -“StarSuite”-“一般”上选中“使用
StarSuite 对话框”，以后看到的就是本指南中所示的 StarSuite 对话框。
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有关这个对话框的使用说明请参阅 StarSuite 帮助。下面只是一些简单提示：

您能够通过拖拉边缘改变对话框大小。
 单击对话框右方的到默认目录，便可转换到工作目录。这个工作目录是您在工

具 - 选项 - StarSuite - 路径下选择的一个目录。
 点击或按住图标目录向上一层。点击图标后，可看到上一级目录。按住图标则

会打开一个供您选择上一级目录的子菜单。
在对话框的文件名栏中键入带有通配符的文件名称后按击回车键，这时获得的
只是含有这个名称的文件。例如：键入*.txt 后获得的只是带有扩展名 txt 的文
件。键入 s* 后获得的是只是文件名以字母 s 打头的文件。

使用 Microsoft Office 和 StarSuite 
StarSuite 可以打开和存盘 Microsoft Office 文件格式的文档。

打开 Microsoft Office 文件
 选择 [文件] - [打开]。在 StarSuite 的文件打开对话框中，选择 Microsoft Office

文件。

MS Office 说说... ...  将将 StarSuite 模模视模模

MS Word，*.doc StarSuite Writer

MS Excel，*.xls StarSuite Calc

MS PowerPoint，*.ppt，*.pps StarSuite Impress

另存为 Microsoft Office 文件
1. 选择 [文件] - [另存为]。

2. 在“保存类型”框中，选择 Microsoft Office 文件格式。

始终以 Microsoft Office 格式存盘文档
1. 选择 [工具] - [选项] -“装载/存盘”-“一般”。
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2. 在“标准文件格式”区域中，选择文档类型及其存盘文件类型。

当以后存盘文档时，保存类型将被设定到此处选择的存盘类型。当然，仍可以在文
件存盘对话框中选择其他的文件类型。

始终使用 StarSuite 打开 Microsoft Office 文件
以下内容仅适用于 MS Windows：

1. 退出 StarSuite 和 StarSuite 快速启动。

2. 执行 StarSuite 安装程序。

3. 在 StarSuite 安装程序中，选择“修复程序”选项，然后单击“继续”。

4. 在随后出现的对话框中，单击“修复程序”按钮。

5. 在随后出现的对话框中，选择或取消选择文件类型。单击“确定”完成 StarSuite

安装程序。

将多个 Microsoft Office 文件转换成 StarSuite 文件
通过文档转换器自动文件助理可以将文件夹中的所有 Microsoft Office 文件转换成
StarSuite 文档。您可以指定含有要转换文件的文件夹，以及用于存盘转换文件的文
件夹。也可以限制转换的文件类型，如仅转换 Word 文件或文档样式。

 选择 [文件] - [自动文件助理] - [文档转换器] 以启动自动文件助理。

Microsoft Office 和 StarSuite 中的宏
Microsoft Office 和 StarSuite 无法执行相同的宏代码。因为 Microsoft Office 使用
VBA (Visual Basic for Applications) 代码，而 StarSuite 使用基于 StarSuite API (应
用程序编程接口) 的 StarBasic 代码。虽然编程语言相同，但其中的对象和方法不同。

如果在某个应用程序中使用宏，并要在另一个应用程序中使用相同的功能，则必须
对这些宏进行编辑。StarSuite 可以装入 Microsoft Office 文件中含有的宏，然后可
以通过 StarSuite Basic IDE 编辑器来查看和编辑宏代码。
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可以选择保留或删除 VBA 宏
打开含有 VBA 宏代码的 Microsoft Office 文档。仅更改常规内容 (文字、单元格、图
形) 而不编辑宏。将文档存盘为 Microsoft Office 文件类型。在 Microsoft Office 中打
开该文件，VBA 宏将像以前一样执行。

可以在装入或存盘 Microsoft Office 文件时删除其中的 VBA 宏。

 选择 [工具] - [选项] -“装载/存盘”-“VBA 属性”以设定 StarSuite 对 VBA 宏的处理。

对话框样式和文档
[样式和文档] 对话框可用于管理样式和示例文档。

请通过菜单文件 - 新建 - 样式和文档或通过组合键(Shift)(Ctrl)(N)打开这个对话框。
在 Windows 下，在任务栏双击 StarSuite 7 快速启动图标即可。

 选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]。

 按 Shift+Ctrl+N 键。

 双击任务栏上的 StarSuite 7 快速启动图标。

 

在这个对话框内按击左侧栏位，即可选择以下的区域：

 新建文档 - 在这里您可以建立新的空白文档。
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 样式 - 从许多已为您准备好的、可立即使用的文档样式中选择。

 我的文档 - 快速找到在您的工作目录中的文档。这个工作目录是您在工具 - 选项 -
 StarSuite - 路径下设定的目录。

 示例文档 - 随程序提供的示例文档向您演示 StarSuite 的功能示例。

存盘文档
 存盘当前文档时请使用菜单命令文件 - 存盘或者功能栏中的图标存盘文档，

或者按击组合键(Ctrl)(S)。

在第一次存盘新文件时会显示一个对话框，以供选择文件的存盘位置。

 

第一次存盘文本文档时，需要指定其名称。选择的名称应该符合操作系统的有关规
定。

请在编辑文档时及时存盘您的文档。最简单的文档存盘方式是按击组合键(Ctrl)键字
母(S)。这样，在磁盘上的这个文档将会被处于编辑之中的文档替换。
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将文档输出成 PDF 

可以将当前文档输出成 Adobe PDF (可移植文档格式) 文件。使用这种格式可以确保
打开后的文档始终保持原来的格式，而不受操作系统或计算机的影响。

PDF 文件可以由 Adobe PDF Reader 软件打开，而所有能够安装 StarSuite 的操作系
统都可以安装该软件。不能在 StarSuite 中打开 PDF 文件，但可以将 StarSuite 文档
输出成 PDF。

要将当前文档输出成 PDF，请根据具体情况执行以下某种操作：

 单击 [功能栏] 上的 [直接输出成 PDF] 图标。

 选择 [文件] - [输出成 PDF]。输入适当的文件名称并单击“输出”。这会打开一个对
话框，其中显示了多种输出选项。

更改一个文档的标题
当前文档的标题显示在 StarSuite 的标题栏上。

当您新建一个文档并将其存盘时，标题等同于文件名。

如何更改当前文档的标题
1. 启动命令文件 - 属性。随后出现对话框属性：。

2. 请转到选项卡说明。

3. 在“标题”框中键入新的标题，然后单击“确定”。

以其他格式存盘文档
1. 请启动命令文件 - 另存为。您看到对话框另存为。

2. 在“文件类型”列单框中，选择所需的格式。

3. 在栏位文件名中输入一个名称并点击保存。
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如果要始终将 StarSuite 文档存盘为其他的某种格式，请在 [工具] - [选项] -“装载/存
盘”-“一般”的“标准文件格式”区域中选择该格式。

更改工作目录
当启动用于打开或存盘文档的对话框时，StarSuite 会首先显示工作目录。要更改此
目录：

1. 选择工具 - 选项 - StarSuite - 路径。

2. 单击“我的文档”，然后单击“编辑”按钮，或者直接双击“我的文档”。

3. 在 [选择路径] 对话框中，选择所需的工作目录，然后单击“确定”。

在插入图形时，也可以通过此过程来更改 StarSuite 显示的目录。选择 [工具] - [选项]

 -“StarSuite”-“路径”-“图形”，然后执行步骤 3。

文档自动存盘

要每次存盘文档时建立安全备件文件
1. 选择 [工具] - [选项] -“装载/存盘”-“一般”。

2. 选中栏位自动建立安全备件。

如果选择了“自动建立安全备件”选项，则在存盘文件的最新版本时，其旧版本总是
存盘到备份目录中。如果不选择此选项，文件的最新版本将改写其旧版本。

 备份目录是 {installpath}\user\backup。可以通过选择 [工具] - [选项] -

“StarSuite”-“路径”，并在对话框中更改“安全备件”路径，来更改备份目录。

 安全备件与原文档具有相同的名称，但扩展名为 .BAK。如果用于存盘安全备件
的文件夹中已经含有这样一个文件，将覆盖该文件且不显示警告。
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每 n 分钟就自动存盘
1. 选择 [工具] - [选项] -“装载/存盘”-“一般”。

2. 选中栏位自动存盘间隔时间，并在选值框中选择间隔的时间。

3. 如果希望系统在自动存盘前询问是否要存盘文档，请选中“显示询问”。

此命令存盘当前文档，就像按 Ctrl+S 键一样。如果先前文档已经存盘，则最新版本
的文件将改写其旧版本。

XML 文件格式
StarSuite 默认使用一个 XML 文件格式来保存和打开文档。

XML 文件格式的名称
StarSuite 使用以下 XML 格式：

应使应应 说说文文文

StarSuite Writer *.sxw

StarSuite Writer 样式 *.stw

StarSuite Calc *.sxc

StarSuite Calc 样式 *.stc

StarSuite Impress *.sxi

StarSuite Impress 样式 *.sti

StarSuite Draw *.sxd

StarSuite Draw 样式 *.std

StarSuite Math *.sxm

主控文档 *.sxg

当在某个目录中搜寻不同类型的多个文件时，通过这些文件扩展名可以更好地区分文
件。此外，扩展名还可以清楚地指示出涉及到的经过压缩的 XML 文件，在读取这些
文件之前需要对它们进行解压缩。

第 2 章     使用 StarSuite     41



 如果您想长期使用另一种文件格式，可以把这种格式定义为标准格式。例如，在
StarSuiteWriter 中不要*.sxw 格式作为标准格式来打开和编写文档，而是要使用
*.doc 格式。在工具 - 选项 - 装载/存盘 - 一般中，对于每一种 StarSuite 文档类型都
有多种文件类型可供选择。

XML 文件的构成
StarSuite 的 XML 文件格式是按照 ZIP 方式来压缩的。请使用您选择的解压程序，
以便把一个 XML 文件的内容用它的子目录解压缩。所显示的一个结构类似以下插图。

 

 文档的文字内容存储在 content.xml 中。

默认情况下，存储 content.xml 时不会附加任何格式化元素，如缩进、换行等，
以尽可能缩短存盘和打开文档的时间。在 [工具] - [选项] -“装载/存盘”-“一般”选
项卡页面中，可以通过清除“最佳化 XML 格式的大小 (不使用 pretty printing 技
术)”前面的复选框来启动缩进和换行的使用。

 meta.xml 文件含有文档的图元信息，可以在 [文件] - [属性] 中输入这些信息。

如果在存盘文档时设定了密码，则除 meta.xml 以外的所有文件都会被加密。

 settings.xml 文件中含有此文档设定的其他信息。

 在 styles.xml 中，含有文档采用的样式，该样式也显示在各类样式中。

 文件 meta-inf/manifest.xml 描述了 XML 文件的结构。

此外，还可以含有其他的压缩格式文件。例如，Pictures 子目录中可以含有图示，
Basic 子目录中可以含有 Basic 代码，Basic 子目录的下一级子目录中可以含有链接
的 Basic 程序库等。
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定义 XML 格式
DTD(Document Type Description)文件在{installpath}\share\dtd 中。

请注意，这些格式依特定的许可证而定。许可证的提示在 DTD 文件的起始位置。需
要更详细的信息请访问 OpenOffice.org 的网页。

查看文件的属性
文件属性 (如作者姓名、主题和关键字) 可以帮助您管理和识别文档。StarSuite 还跟
踪文件的统计信息 (包括文档的字数和页数)，并将这些信息作为文件属性的一部分自
动加入到文件属性中。

可以查看当前文档或 [打开] 对话框中的文档的文件属性。

查看当前文档的文件属性
 选择 [文件] - [属性]。

查看 [打开] 对话框中所列文档的文件属性 (仅适用于 Windows)

1. 选择 [文件] - [打开]。

2. 选择列单中的文件。

3. 单击鼠标右键并选择 [属性]。

将文档当作电子邮件发送
可以将当前文档从 StarSuite 当作一个电子邮件的附件寄发。

1. 选择命令文件 - 发送 - 文档当作电子邮件。

StarSuite 会打开标准电子邮件程序。如果要使用其他电子邮件程序来发送，请在
[工具] - [选项] -“StarSuite”-“辅助程序”中选择所需的程序。

2. 在电子邮件程序中，输入收件人、事由和要加入的文字，然后发送电子邮件。

第 2 章     使用 StarSuite     43



打印文档
StarSuite 提供了各种打印选项。

 借助功能栏中的直接打印文件图标，能够不需通过对话框而直接打印文档。

首先，在对话框打印中调整打印选项。通过菜单文件中同名的命令或借助组合键
(Ctrl)(P)启动。

 

在此对话框中，可以选择特定的打印机 (如果安装了多个打印机)。在“打印区域”中，
可以指定要打印的页数 (或仅打印某些页) 以及要打印的份数。

 在默认情况下，StarSuite 使用“虚拟打印机”以确保屏幕上显示的页面与打印纸上的
页面相同。针对每一种文档类型，都可以在 StarSuite 中设定使用已安装的打印机
而不是使用“虚拟打印机”的字体尺寸。选择菜单 [工具] - [选项] -“(文档类型名称)”-

“一般”。

如果使用打印机字体尺寸，则字符的宽度、高度，以及换行和换页都将取决于选定
的打印机。

通过单击 [打印] 对话框中的“其他”按钮可以定义当前打印作业的打印机选项。选择
[工具] - [选项] -“(文档类型名称)”-“打印”，可以定义所有将来的打印作业将采用的选
项。
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可以将当前文档打印“到文件”。这时，文档的所有信息都会写入到某个文件，而不是
发送到打印机。然后，在其他计算机上，可以直接将文件复制到与该计算机相连的打
印机。

显示打印预览
1. 在菜单命令文件下选择命令预览页面/印刷版式。

2. 使用 [对象栏] 上的显示比例图标来缩小或放大页面视图。

 

3. 使用方向键或 [对象栏] 上的箭头图标来滚动整个文档。

 

文档的缩小打印
在页面预览模式中，可以选择将多个页面打印到一张纸上。

1. 选择命令文件 - 预览页面/印刷版式。

2. 执行以下操作之一：

 要将两页并排打印在同一页上，请单击 [对象栏] 上的 [页面视图：两页] 图标。

 要将多个页面打印在同一页上，请单击 [对象栏] 上的 [打印选项：页面视图]

图标，并设定所需的选项。

3. 单击 [打印页面视图] 图标。

 

第 2 章     使用 StarSuite     45



黑白打印

文字和图形黑白打印
1. 选择 [文件] - [打印]。将打开 [打印] 对话框。

2. 点击属性按钮。出现您所用打印机的属性对话框。

3. 选择用于黑白打印的选项。如果需要更多信息，请参阅打印机的使用者手册。

4. 确认 [属性] 对话框，并在 [打印] 对话框中单击“确定”。

当前文档即被黑白打印。

在 StarSuite Impress 和 StarSuite Draw 中黑白打印
1. 启动命令工具 - 选项 - 演示文稿或工具 - 选项 - 绘图。

2. 转到选项卡打印。

3. 在打印的质量区域中选择选项灰度或黑白中的一项并点击确定。

如果选择了其中任意一个选项，则打印出的所有演示文稿或绘图将不带颜色。如
果对于当前打印进程，仅需要打印为黑色，请在 [文件] - [打印] -“其他”中选择相
应的选项。

“灰度”将所有打印目标转换成从黑到白的不同层次，最多可以有 256 个层次。所
有文字都被打印成黑色，但不打印通过 [格式] - [页] -“背景”设定的背景。

“黑白”将所有打印目标转换成黑色和白色两种数值。对象周围的所有边框都被打
印成黑色。所有文字也被打印成黑色。不打印通过 [格式] - [页] -“背景”设定的背
景。

只是文字黑白打印
在 StarSuite Writer 中，可以选择用黑白方式来打印彩色文字。可以指定此设定是适
用于所有要打印的后续文本文档，还是仅针对当前打印过程。
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全部文本文档用黑白文字打印
1. 选择 [工具] - [选项] -“文本文档”或 [工具] - [选项] -“HTML 文档”。

2. 转到选项卡打印。

3. 在“内容”下，选中“打印黑色”并单击“确定”。

将使用黑色文字来打印所有的文本文档或 HTML 文档。

当前文本文档用黑白文字打印
1. 启动命令文件 - 打印。您将看到打印对话框。

2. 点击其他按钮。出现打印机 其他对话框。

3. 在“内容”下，选中“打印黑色”并单击“确定”。

现在要被打印的文本文档或 HTML 文档就用黑色文字打印。

打印小手册
在 StarSuite 中，会自动以小册子的形式打印多页文本文档。在这种打印格式中，相
邻两页的内容将被压缩并横向并排打印在一张纸上。对于大多数打印机，需要在打印
完一半内容后取出纸张，翻面后 (空白页朝上) 重新放入。StarSuite 会自动按照阅读
小册子的顺序来打印页面。

如果将页面放在一起、居中折叠并组成小手册，则 StarSuite 自动排序页面，以便能
连续阅读文字。

 按击菜单命令文件 - 打印，启动用于当前文档的这项功能。在对话框中按击其他。
选择栏位小手册。
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拼写检查 
StarSuite 提供了自动拼写检查功能，可以在键入文字时自动检查拼写，也可以随时
手工启动该功能。

自动拼写检查
通过 [工具] - [拼写检查] - [自动拼写检查] 可以打开或关闭自动拼写检查功能。在
StarSuite Writer 和 Calc 中，也可以在主工具栏上找到进行此操作的图标。开放自
动拼写检查之后，程序将用红色的波浪线标记识别出的错别字。

必须完全满足以下条件，才会用下划线标记错别字：

 已经为字或字所在的段落样式、文档指定了语言；

 已经安装并开放了字所属语言的拼写检查模块；

 主拼写检查模块中不包括该字；

 所有已启动的使用者字典中不包括该字。

通过 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言规则”，可以建立并启动多个使用者字典。

校对文字时，显示的波浪线可以提示您可能的拼写错误。但启动自动拼写检查之后，
红色的波浪线只显示在屏幕上而不会被打印。

 

要更正那些用红色弯曲线标记的字词，最简单的方法是：将光标移至标记的字词上，
鼠标右键。在显示的上下文菜单中，您会看到几个可选的字词。单击其中的一个字
词后，红色弯曲线标记的字词就会被这个字词替代。若要将红色弯曲线标记的字词
加入到您的使用者字典中，那么也可以借助上下文菜单来执行这项操作。
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如果使用上下文菜单中的替换字替换标有红色下划线的字，替换操作就会保存在内存
中，并在整个会话过程中一直有效。如果再出现相同的拼写错误，StarSuite 将自动
用内存中存储的字替换错误的字。

多种语言文字的拼写检查 
StarSuite Writer 可以对多种语言的拼写检查、同义词词典和连字符进行管理。在
StarSuite 安装程序中，可以通过“使用者自定安装”或随后的“更改”选项来选择要安装
的语言模块。

文本文档的默认语言可以通过 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言”来设定。如果选择
了“仅适用于当前的文档”复选框，所做的设定将仅对当前文档有效。要将语言设定关
联到段落样式，请在段落中单击鼠标右键并选择 [编辑段落样式]，然后在“字体”选项
卡中进行设定。要为单独的字设定语言，可以使用字符样式或菜单 [格式] - [字符]。

如果在 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言规则”中选择了“检查所有的语言”，拼写检查
将检查所有已安装语言的文字。只要输入的文字属于已安装的语言，并且拼写正确，
就认为该字是正确的，而不考虑字的语言属性。

对于用多种语言书写的文字，自动拼写检查还提供了另外一种选择：通过标有红色下
划线的错别字的上下文菜单，指定该字或整个段落使用其他语言。这时，带下划线的
字符或段落中所有字符的语言是作为直接格式属性自动指定的。

启动拼写检查
要检查整个文档中的拼写错误，请选择 [工具] - [拼写检查] - [检查]。如果发现不能识
别的字，将显示 [拼写检查] 对话框。如果需要有关 [拼写检查] 对话框中各个选项的
相关说明，请参阅 StarSuite 帮助。
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如果通过 [拼写检查] 对话框向使用者字典中加入无法识别的字，则还可以同时为自
动连字符功能定义所允许的连字符。请在文字中输入等号 (=) 来表示连字符。(备注：
如果在字的末尾输入等号，则表示该字不能被自动分开。)

如何不检查一些例外的文字
如果由于安装的语言模块中未包括某些区域、字或表格所使用的语言，或者出于其
他原因而不希望对这些区域、字或表格进行拼写检查，请将文字语言指定为“无”。
为此，可以使用直接格式化 (选择文字，然后选择 [格式] - [字符] -“字体”) 或更改文
字的样式 (打开上下文菜单并选择 [编辑段落样式])。

选择文档语言
为文档选择的语言决定了用于拼写检查的字典、同义词词典、连字符、使用的小数
分隔符和千位分隔符以及默认的货币格式等。

 选择的语言对整个文档有效。

 在文档内可以为每个段落样式指定一个专用的语言。此语言优先于整个文档的语
言。
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 在一个段落内可以为选中的一部分文字指定一个语言，作为硬格式化或字符样式。
这个指定比段落样式和文档语言优先。

为整篇文档选择语言
1. 启动命令工具 - 选项。转换到语言设定 - 语言。

2. 在“文档的标准语言”中，为所有新建立的文档选择语言。如果选中“仅适用于当前
的文档”，则选择的语言仅对当前文档有效。单击“确定”关闭对话框。

为一个段落样式选择语言
1. 把光标移到您要对其段落样式进行编辑的段落中。

2. 启动上下文菜单并选择命令编辑段落样式。接着出现段落样式对话框。

3. 请转换到选项卡字体。

4. 选择语言并点击确定。

用当前段落样式格式化的所有段落都将采用选定的语言。

直接为选定的文字指定语言
1. 选择出您想为其指定语言的文字。

2. 启动命令格式 - 字符。您看到字符对话框。

3. 请转换到选项卡字体。

4. 选择语言并点击确定。

在 StarSuite Calc 中启动格式 - 单元格并作相应的操作。

为字符样式选择语言
1. 打开各类样式并在其中点击图标字符样式。

2. 点击您要为其指定另外一种语言的那个字符样式的名称。
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3. 在各类样式中调出上下文菜单，并选择命令更改。您会看到字符样式对话框。

4. 请转换到选项卡字体。

5. 选择语言并点击确定。

现在您能把此字符样式指定给您已选出的文字。

使用自动功能
StarSuite 提供了几种可以帮助您工作的智能助理，都以“自动...”的方式命名。

在这个引言中，我们向您介绍几种自动功能。有关的详细说明请您参阅 StarSuite 帮
助。

自动更正和自动格式功能
StarSuite 会在您键入内容时更正所有可能的拼写错误，并对文档进行格式化。因此，
熟练使用自动格式和自动更正功能可以大大提高编辑文档的效率。下面通过几个示
例加以说明：

如果重复犯同样的书写错误，自动更正功能可以自动为您进行纠正。如果经常在大
写了单词的第一个字母后也大写了第二个字母，那么您只要使用自动更正中的相关
功能，这些拼写错误就会自动被更正。

用自动格式来格式化文字。自动格式能够将以负号加制表符或者空格字符开头的段
落自动格式化成项目符号。随后输入的段落也会采用这个自动格式化设定的项目符
号。如果在一个新段落中没有键入文字而只是按击了回车键，那么项目符号就会在
此终止。

借助菜单命令格式 - 自动格式，您能够打开或关闭文本文档的自动格式。如果您希
望自动格式功能在输入文字内容时就生效，那么只要在子菜单中标记命令在输入时。
或者另行启动菜单命令使用，这样可以在输入文字之后自动格式化整个文档或选中
的内容。

借助菜单命令使用和编辑更改，您能够看到文档中所有在使用了自动格式后做过的
更改。这样您可以决定，是否要采用或拒绝这些更改内容，或者只采用其中的部分
更改内容。
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您要使用的选项在 [工具] - [自动更正/自动格式] 中设定。对于自动更正提供的每个功
能，都可以设定为在输入时执行或在编辑修改时执行。“替换”和“例外”列单的内容则
取决于文字所用的语言。

 

请仔细查看对话框中列出的各项功能。如果需要有关这些功能的详细解释，请参阅
StarSuite 帮助。除了上面列出的功能以外，还可以通过“个人引号”选项卡，将所有使
用 Shift+2 键输入的引号 (计算机字符) 自动转换成正确的印刷体引号。您可以根据需
要选择要采用的字符。

关闭自动识别 URL
当您输入文字时，StarSuite 自动识别这个字是不是一个 URL，如果是，就会用一个
超链接替代这个字。StarSuite 用直接格式字体属性格式化超链接(颜色和下划线), 它
们的属性会从某些设定的字符样式中得到。

如果您在输入时不希望自动识别 URL ，有多种方法取消这个标志：
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撤消 URL 识别
 如果您正在输入并刚刚有一个文字被自动转换成一个超链接，按组合键(Ctrl)

(Z)，可撤消此一格式化命令。

 当您过后才发现这个转换，请选中超链接并启动命令格式 - 标准。

关闭 URL 识别
1. 装入一个您要修改其 URL 识别的文档。

如果要修改文本文档的 URL 识别，请打开一个文本文档。

2. 启用命令工具 - 自动更正。(在 StarSuite Writer 中这个命令称作工具 - 自动更正/

自动格式。)

3. 在对话框自动更正中转到选项卡选项中。

4. 移除在识别 URL 前的标记，字就再也不会被超链接自动替代。

在 StarSuite Writer 中在识别 URL 前有两个复选框：第一列里的栏位用于以后的
修改，第二列里的栏位用于输入文本时的自动更正。

自动更正的其它功能
在自动更正对话框中选择选项卡替换，您可看到许多可自动替换的文字。在此您可
以填入经常犯的拼写错误，并选择其自动替换的字。您还可以填入一些不能借助键
盘直接键入的字符。如果在选项卡选项中标记了栏位使用替换表，那么键入(C)后就
会出现一个版权字符。

在例外栏内，您可以填入两种自动更正的例外类型：

如果使用每个句子的第一个字母自动为大写字母的选项，那么缩写“e.g.”后的字母就
会变成大写字母。若填入“e.g.”作为例外情况，那么上述情况就不会出现。

如果使用自动更正字首的两个大写字母中的第二个为小写字母，那么您可以在此填
入字首的两个大写字母应该大写的例外，例如：PCs 和 CDs。

以上两种例外可以自动加入到“例外”选项卡页面中。为此，请选择“自动加入”字段。
选择这些选项之后，如果在文字中键入的某个正确习惯用语被自动更正，则需要立
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即按“撤消命令”键 Ctrl+Z，以撤消自动更正命令。此操作还可以确保类似情况不再
发生。

您可以设定用一个词来自动替换一个缩写，例如：CPU 由 Central Processing Unit

替代。但是如果只是一种简单的文字替代，使用 StarSuite 的自动图文集功能则会更
简单、更方便。

如何通过自动文件助理建立一个信函样式
在制作具有一定格式的商务信函时，自动文件助理可以为您节省不少的工作时间。

 如果需要一个标准格式信函，您也可以使用随程序提供的样式。使用组合键(Shift)

(Ctrl)(N)或菜单文件 - 新建 - 样式和文档即可打开和选用样式。

借助菜单命令文件 - 自动文件助理 - 信函...，启动自动文件助理的信函样式。

 

在这个简短的介绍中，请接受自动文件助理提供的所有默认设定。如果需要，您可以
单击每个对话框页面上的“继续”，以了解该自动助理的内容。

请浏览自动文件助理的各个页面，了解如何建立信函文档样式。您可以保留每一页中
的默认数据和选项，也可以根据需要对它们进行更改。当然，也可以手工输入发件人
和收件人地址。

发件人一栏采用的是您在安装程序时输入的个人数据。通过启动命令工具 - 选项-

StarSuite - 使用者数据，就可以输入新的个人数据。您也可以更改现有的数据。

在制作信函时，您不需要每次按照顺序检查或重新设定自动文件助理中信函样式的各
个设定。您不仅能够补充、打印和寄发通过自动文件助理生成的文档，而且能够通过
自动文件助理制作自定的文档样式。
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您可以根据需要编辑和更改通过自动文件助理制作的样式，并在存盘后更改原来的
文档样式。这样，在以后制作其它信函时，您就可以一直使用这个更改过的文档样
式，以保证您编辑的信函均具有相同的格式。上述说明同样也适用于自动文件助理
中的其它文档类型(例如：传真)。

插入超链接
可以用两种方式插入超链接：当作文字插入，或当作按钮插入。这两种情况下，可
见文字可以与 URL 不同。

1. 选择 [视图] - [图标栏] - [超链接地址栏] 以显示 [超链接地址栏]。在左侧的字段中
键入可见文字，在右侧的字段中键入完整的 URL，包括 http:// 或 file://。

2. 将文字光标置于文档中要插入超链接的位置。单击 [超链接地址栏] 上的 [超链接]

图标，或者单击 [超链接] 对话框中的“采用”。超链接将被当作文字插入。

3. 如果要将超链接当作按钮插入，可以按住 [超链接] 图标并从子菜单中选择 [当作
按钮]，或者在 [超链接] 对话框的“方式”列单中选择“按钮”。

 如果您希望使用 [超链接] 对话框而不用 [超链接地址栏] 来定义超链接，请使
用 [功能栏] 上的相应图标来打开此对话框。

 如果希望跳转到同一文档中指定的位置，请在该位置输入一个书签 ([插入] - [书
签])。如果希望标识出表格中的单元格，请为该单元格输入名称 ([插入] - [名称] -

[定义])。

在同一文档内跳转时，只需在“国际互联网 URL 地址”组合框中输入 URL 的缩略形
式：如果书签称为“目标”，则输入“目标”。要跳转到另一个文档，请输入完整的
URL。

StarSuite 可以自动协助您写入 URL：如果输入 C:\Docu\File1.sdw#Target，
StarSuite 将自动插入正确的书写方式 file:///C:/Docu/File1.sdw%23Target。

 还可以通过从助手中拖放来插入超链接。超链接可以指向说明文、标题、图形、表
格、对象、目录或书签。

 如果想在文本中插入一个指向表格 1 的超链接，请从助手中将条目"表格 1"拉进
文本。为此必须在助手中选择拖曳模式当作超链接插入。
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编辑超链接

这样来修改一个超链接的文本
 方法 1：按住(Alt)键点击超链接。

 方法 2：点击状态栏中的栏位 HYP，于是该处出现 SEL。

 方法 3：用光标键把光标移到超链接上。

现在您可以在不执行超链接的情况下对文本进行编辑了。

这样来修改一个超链接的 URL

 方法 1：如上所述把光标移到超链接上，然后打开超链接对话框(功能栏中的图标)。

 方法 2：打开超链接地址栏(视图 - 图标栏 - 超链接地址栏)。点击该超链接、不要
松开鼠标键，把超链接拉进超链接地址栏。鼠标指针会指示您可以把超链接放在
什么地方。在超链接地址栏中编辑 URL，然后按击输入键。

更改所有超链接的属性
在各类样式中通过“国际互联网链接”和“访问过的国际互联网链接”字符样式，来编辑
文档中超链接的颜色和格式。

编辑超链接按钮
如果要把超链接当作按钮，那么点击其页边距或在点击时按住(Alt)键。选中这个按钮，
然后您便可以通过该按钮的上下文菜单调出对话框控制属性。可以在这个对话框中，
在"标题"下面编辑可见的文字，在"URL"下面编辑 URL。
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关闭超链接的自动识别
在工具 - 自动更正/自动格式 - 选项下的复选框识别 URL 中打开/关闭超链接的自动
识别。

搜寻和替换
在 StarSuite Writer、Calc、Impress 和 Draw 中，可以使用 [搜寻和替换] 对话框对
搜寻词进行多种形式的搜寻，或者将搜寻范围限定在文档的特定部分 (如字词的开头
或段落的结尾)。

搜寻内文的一个字
使用 Ctrl+F 键启动搜寻功能，键入要搜寻的字，然后按 Enter 键。

 

StarSuite 总是从光标在文档中的位置开始搜寻。搜寻至文档尾端后，程序会通过一
个对话框来询问是否要从文档首端继续搜寻。按击回车键后搜寻就会继续。要是程
序找到了您要搜寻的字，那么这个字就会标记显示。

搜寻完成后，仍将显示 [搜寻和替换] 对话框。可以不关闭对话框，或者将它移到屏
幕上的其他位置。

StarSuite 提供的另一项非常有用的功能是使用“搜寻全部”按钮进行多重选择。例如，
要将文字中出现的每个“bold”都设定为粗体类型，可以在“搜寻内容”框中键入该字，
然后单击“搜寻全部”。所有匹配的字都被选定之后，再单击 [文字对象栏] 上的 [粗体]

 图标。
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只允许整个词
激活只允许整个词功能后，程序搜寻到的只是与搜寻内容一致的词。如果您在搜寻内
容中键入的词为“上海”，那么程序找到的便只是所有的“上海”这个词。如果您事先激
活了“常规表达”或“搜寻样式”功能，那么您就无法使用这个只允许整个词功能。

精确搜寻
要在搜寻时区分字母大小写，请激活这个选项。例如：您要搜寻“is”，程序就不会标
记“Is”。您可以将精确搜寻与选项只允许整个词组合使用。

在文字搜寻中使用通配符
在文档中查找和替换文字时，可以使用通配符。例如，使用“s*n”可以找到“sun”和
“son”。

1. 启动对话框搜寻和替换，例如通过(Ctrl)(G)。

2. 选择“常规表达”复选框。

3. 在“搜寻内容”框中，键入要在搜寻中使用的搜寻项和通配符。

4. 单击“搜寻”或“搜寻全部”。

常规表达式示例
不可能使用段落的常规表达。

 代表任意字串的通配符是星号。例如：“come*”可以找到“come”、“complete”以
及“completely”。

 代表单个字符的通配符是句点 (.)。在搜寻文件名称时，它等同于通配符 ?。

 代表数个连续字符的组合通配符是 .* (句点和星号)。在文档名称中，它等同于通
配符 *。
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 代表段落结尾的通配符是美元符号 ($)，而代表段落起始处第一个字符的组合通
配符是插入符号和句点 (^.)。

向后搜寻
如果文档较长，而要搜寻的字在某个部分频繁出现，您可能会在“搜寻内容”中输入
这个字，然后不断地单击“搜寻”按钮，以跳过不相关的内容。但有时可能会出现误
操作，即多按了一次“搜寻”。这时，只要选择“向后”，并再次单击“搜寻”就可以返回
到前一个搜寻结果。

只搜寻当前的选择
如果不希望对整个文档进行搜寻，可以选择“只允许当前的选中”选项，将搜寻范围
限制在选定的文字。如果在启动 [搜寻和替换] 命令之前，已经选择了一部分文字，
则搜寻将仅限于该选定区域。

依照样式搜寻
这个选项是用于搜寻并更改文字的段落样式。例如：将所有或部分用段落样式“标题
2”格式化了的文字，改变成用段落样式“标题 3”来格式化。请在对话框的搜寻内容中，
键入要搜寻的段落样式，在替换为中键入要改变成的段落样式。

按击更替，启动更替过程。现在，程序会依次显示搜寻到的段落样式。您可以决定
要全部还是部分更替这些段落样式，或者中止这个更替过程。

按照特殊格式搜寻
按击格式，在出现的对话框中可以选择要在文档中搜寻的格式。例如：您将文本中
的几行文字用直接格式改变成为“居中对齐”格式，那么您就能通过文本属性(搜寻)对
话框找出这几行文字。

要想用其它属性代替找到的属性，请将光标置于对话框中的更替为处并按击格式按
钮，然后在搜寻对话框中选择更替后的属性。选择的属性会显示在搜寻内容和更替
为框下。按击“更替”按钮后您选择的属性就会替换找到的属性。如果您没有指定如
何更替现有的属性，程序就会自动套用默认设定。
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只能搜寻到直接输入的格式。对于含在样式中的格式，则必须先选中“搜寻样式”框，
然后再进行搜寻。
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3 StarSuite Writer 文本文档

本节介绍 StarSuite 的字处理模块 StarSuite Writer。首先介绍一些基本功能，然后
是使用复杂功能的高级说明。

如果需要使用 StarSuite Writer 处理文字的更多信息，请参阅：

 第 29 页，第 2 章的“程序的使用界面”一节。这一节介绍 StarSuite 中的菜单、视
窗、浮动图标栏等。

 第 331 页，第 7 章“关于 StarSuite 其它的使用提示”。这一章介绍如何自定义
StarSuite 的使用者界面，如何使用数据源 (例如用于格式信函)，以及有关更改标
记功能的信息。

StarSuite Writer 的功能
StarSuite Writer 用于设计和制作含有图形、表格或图表的文本文档，并允许将文档
存盘为各种不同的格式，如 Microsoft Word、HTML 和 Adobe 的可移植文档格式
(PDF) 等。

文字输入
使用 StarSuite Writer 可以建立各种类型的基本文档，如备忘录、传真、信函、简历
和邮件合并等，还可以利用文献目录、表格和索引建立复杂的或有多个部分的文档。
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StarSuite Writer 还包含了很多有用的功能，如拼写检查、同义词词典、自动更正和
连字符等。此外，它还提供了各种文档样式，几乎可以满足您的所有需要。也可以
使用自动文件助理来建立自己的样式。

设计和结构
StarSuite 为设计文档提供了各种选项。使用 [各类样式] 可以建立、指定和更改段落、
字符、框和页面的样式。而 [助手] 可以协助您在文档中快速定位，以大纲预览的方
式查看文档内容，以及跟踪插入到文档中的各种对象。

您还可以在文本文档中建立各种目录，而且可以根据个人需要定义目录的结构和外
观。活动的超链接和书签使您可以直接跳到文档中对应的项。

StarSuiteWriter 的桌面排版系统
StarSuite Writer 含有多种桌面出版工具和绘图工具，可以协助您建立专业的文档，
如小册子、新闻稿和邀请函等。也可以使用多栏版式、文字框、图形、表格以及其
他对象，来格式化文档。

计算
StarSuite 的文本文档拥有一套完整的计算功能，使用它您还可以进行要求严格的运
算或逻辑链接。您可以可靠而又简单地在文本文档中制作用于计算所需要的表格。

绘图
使用 StarSuite Writer 的绘图工具，可以在文本文档中直接建立绘图、图形、图例以
及其他类型的绘图对象。
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插入图形
您能够在一个文本文档内加入各种格式的图形，例如 JPG 和 GIF 图形。您甚至能够
使用整合式的图像编辑器直接编辑或修改几种常见格式的图形。另外，程序提供一个
含有大量各种图案的画廊，供您选择使用。

灵活的操作界面
程序界面已经过精心设计，可以根据个人喜好对其进行配置，包括自定义图标和菜单。
可以将多种程序视窗 (如 [各类样式] 或 [助手]) 作为浮动视窗移到屏幕上的任意位置。
也可以将某些视窗停靠在工作区域边缘。

鼠标拖放操作
使用拖放功能可以更加快捷、高效地处理 StarSuite 文本文档。例如，可以使用拖放
将对象 (如画廊中的图形) 拖到当前文档的其他位置，或其他使用中的 StarSuite 文档。

详细的帮助功能
您可以使用内容广泛的联机帮助系统，该系统可以作为 StarSuite 应用程序的完整引
用，其中包括了各种简单和复杂任务的说明。
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StarSuite Writer 视窗
 

                                          StarSuite Writer 其视视

 浮动工具栏 插入  浮动工具栏 表单功能 

 通过子菜单插入字段命令  视窗 助手 

 浮动工具栏 插入对象  视窗 各类样式 

 浮动工具栏 绘图功能  浏览视窗
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输入和格式化文字
输入文字和格式化文字不需要按照固定的顺序。您可以在输入的同时格式化文字 (例
如，使用斜体)，也可以在输入之后再格式化。您甚至可以将一段文字分成两栏。如
果只是更改格式，则完全没有必要删除和重新键入文字。

要编辑文字，请先选择该文字，然后执行相应的命令，例如单击 [对象栏] 上的 [斜体]

 图标。可以通过多种方法选择文档中的文字：按住 Shift 键再按方向键，或者按住鼠
标左键并拖动鼠标以选择文字。选择命令也有多种方法，例如，选择菜单命令、单击
图标栏中的图标或者使用键盘快捷方式 (快捷键)。

在插入模式和改写模式之间切换

使用键盘：
按 Insert 键可以在改写模式和插入模式之间切换。当前模式将显示在状态栏上。

使用鼠标：
在 [状态栏] 上，单击用于指示当前模式的区域，可以切换到其他模式：

 插入

已开放插入模式。文字光标是一条闪动的垂直线。单击该区域，可以开放改写模
式。

 改写

改写模式已激活。文字光标是一个闪动的方块。请您用鼠标在该字段内点击来激
活插入模式。

在页面上的任意位置输入文字
直接定位光标可用于在页面上的任意位置输入文字。
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要设定直接定位光标的行为，请选择 [工具] - [选项] -“文本文档”-“格式化辅助”。

 1. 在 [主工具栏] 上，单击 [启动或关闭直接定位光标]。

2. 在文本文档中的空白位置单击。鼠标指针将发生变化，以反映您键入的文
字所采用的对齐方式。
左对齐

居中

右对齐

3. 键入文字。StarSuite 会自动插入所需数量的空行，并且如果开放了相应的
选项，还会自动插入所需数量的制表符和空格。

使用键盘浏览和选择
您可以浏览整个文档并通过键盘进行选择。

键 功功 + Ctrl 

左/右光标键 将光标向左或向右移动一个
字符。

将光标向左或向右移动一个字。

上/下光标键 将光标向上或向下移动一行。 (Ctrl+Alt) 将当前的段落向上或向下
移动。

(Home) 将光标移到当前行的起始位
置。

将光标移到文档的起始位置。

(Home)

在一个表格中

将光标移到当前单元格内容
的起始位置。

将光标移到当前单元格内容的起始
位置。再次按下可使光标移到表格
中的第一个单元格。再次按下可使
光标移到文档的起始位置。

结束位置 将光标移到当前行的结尾。 将光标移到文档的结尾。
(End)

在一个表格中

移到当前单元格内容的结尾。 将光标移到当前单元格内容的结尾。
再次按下可使光标移到表格中的最
后一个单元格。再次按下可使光标
移到文档的结尾。
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键 功功 + Ctrl 

(Page Up) 向上滚动一页。 将光标移到页眉。
(Page Down) 向下滚动一页。 将光标移到页脚。

插入特殊字符
此功能用于在文字中插入特殊字符，例如选中标记、框和电话符号等。

 要查看可以选择的所有字符，请选择 [插入] - [特殊字符]。

 在大选择区域点击需要的字符或连续选择多个字符。字符显示在对话框的下边框
上。点击确定关闭对话框，所有以选择的字体类型显示的字符插入当前文档。

 将光标置于文字输入栏内并单击滑鼠右键，在上下文菜单中选择“插入特殊字
符...”。在弹出的对话框中您能够选择自己需要的特殊字符插入文字输入栏。

插入受保护的空格字符、连字符和有条件的分隔符

受保护的空格字符
如果需要做到行尾两个单词之间的空格字符不被换行，可以按住(Ctrl)键输入这个空
格字符。这个功能在"z."和"B."之间或缩写头衔"Dr."和博士的名字之间是有用的。

受保护的连字符
例如，公司名称"A-Z"中的连字符就是受保护的连字符。这里您肯定不想让"A-"位于
一行的末尾而让"Z"位于下一行的开头。请输入(Shift) (Ctrl) -，也就是说请按住 Shift

键和 Ctrl 键并击减号键。
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连字符、破折号
为输入较长的划线，可以在 [工具] - [自动更正 /自动格式] -“选项”下找到“替换破折
号”选项。使用此选项将在某些情况下用长划线替换一个或两个减号 (请参阅
StarSuite 帮助)。

对其他的替换，您可使用在工具 -  自动更正 /自动格式 - 替换中的替换表格。此外，
这里您可以让一个由您定义的省略记号在输入时自动由一个任意连字符代替，甚至
可以是一种其他的字体类型。

有条件的分隔符
如果您要求通过自己在一个单词之内输入分隔符来支持自动连字符，则可以使用组
合键(Ctrl)和减号。单词到了行尾会在该位置上分开，即使在用于这个段落的自动连
字符被关闭时也是如此。

突出显示文字
以下示例演示了如何在文档中对文字进行强调：

 选择文字并采用不同的字体样式或效果，如 [粗体]。

 在段落中单击鼠标右键，选择 [段落]，设定所需的选项 (如背景颜色)，然后单击
“确定”。

 选择文字，然后选择 [插入框]。

 配合使用 [美工字体] 与 [主工具栏] 上 [绘图功能] 浮动图标栏中的 [文字] 工具。
要打开 [美工字体] 视窗，请选择 [格式] - [美工字体]。

更改文字的颜色
缓慢单击 [字符颜色] 图标可以打开一个浮动图标栏，可以从中选择各种颜色。

 字符颜色
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 以下说明仅适用于 StarSuite Writer：如果在没有选择文字的情况下，快速单
击此图标，鼠标指针的外观将更改为油漆桶形状。按住鼠标键将油漆桶拖过某
个文字区域。这时，该文字区域将更改为选定的颜色。只要图标显示为按下状
态，此功能就始终有效。直到单击鼠标而未同时拖动，或按 Escape 键，此功
能才会关闭。

以下说明适用于全部模块(Writer、Calc、Draw、Impress)：选择出您要为其指定一
种颜色的文字，然后在浮动工具栏中点击要用的颜色。

使用画笔突出显示文字 
 字符背景

有两种不同的操作方法。

如果在 [字符背景] 图标上单击并按住鼠标键 (缓慢单击)，将显示一个浮动图标栏，
可以在其中选择可用的背景颜色。选择颜色之后，光标所在位置的字词将以所选颜色
作为背景。当前选定的颜色显示在图标中。

如果快速单击此图标，鼠标指针将变为一个油漆桶，油漆桶的下方显示一条灰色的垂
直线条，可以将它当作光标来选择文字区域。选定的区域将自动采用 [字符背景] 浮
动图标栏中选定的颜色作为背景。按下 [字符背景] 图标后，此功能将一直保持使用
状态，直到您关闭此功能或按 Escape 键为止。

如果在 [字符背景] 浮动图标栏中选择条目“不填充”，则可以取消选定文字的背景颜色。

旋转文字
只能旋转绘图对象中含有的文字。

 1. 从 [主工具栏] 打开 [绘图功能] 浮动图标栏。

 2. 选择一个文字工具。

3. 在文档中拖动以绘制文字对象，然后键入文字。
 4. 单击对象的边缘，然后单击 [对象旋转模式] 图标。

5. 拖动文字对象某个角上的控点。
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也可以在文字对象内单击鼠标右键，从上下文菜单中选择 [位置和大小]，单击“旋转
”选项卡，然后输入旋转角度或对象的新位置。

定义页面边框
 只能为页面样式定义边框，而不能定义个别页面的边框。对边框的所有更改都将采

用到使用同一页面样式的所有页面。请注意，StarSuite 中的 [撤消命令] 功能无法
撤消页面样式的更改。

设定预设的边框样式
1. 选择 [格式] - [页] -“边框”。

2. 在“标准”区域中选择一种默认的边框样式。

3. 在“线条”区域中为选定的边框样式选择线条样式及颜色。选定的边框样式中的所
有线条都将采用这些设定。

4. 在“至内容的距离”区域中选择边框线条与页面内容之间的间隔。

5. 单击“确定”以采用更改。

设定自定的边框样式
1. 选择 [格式] - [页] -“边框”。

2. 在“使用者自设”区域中，选择要在通用版式中显示的边缘。单击预览中显示的边
缘以切换边缘。

3. 在“线条”区域中为选定的边框样式选择线条样式及颜色。选定的边框样式中的所
有线条都将采用这些设定。

4. 要设定其他的边框边缘，请重复上述两个步骤。

5. 在“至内容的距离”区域中选择边框线条与页面内容之间的间隔。

6. 单击“确定”以采用更改。
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定义段落边框

设定预设的边框样式
1. 将光标置于要定义边框的段落中。

2. 选择 [格式] - [段落] -“边框”。

3. 在“标准”区域中选择一种默认的边框样式。

4. 在“线条”区域中为选定的边框样式选择线条样式及颜色。选定的边框样式中的所
有线条都将采用这些设定。

5. 在“至内容的距离”区域中选择边框线条与页面内容之间的间隔。只能更改已定义
了边框线条的边缘与页面内容之间的间隔。

6. 单击“确定”以采用更改。

设定自定的边框样式
1. 选择 [格式] - [段落] -“边框”。

2. 在“使用者自设”区域中，选择要在通用版式中显示的边缘。单击预览中显示的边
缘以切换边缘。

3. 在“线条”区域中为选定的边框样式选择线条样式及颜色。选定的边框样式中的所
有线条都将采用这些设定。

4. 要设定其他的边框边缘，请重复上述两个步骤。

5. 在“至内容的距离”区域中选择边框线条与页面内容之间的间隔。只能更改已定义
了边框线条的边缘与页面内容之间的间隔。

6. 单击“确定”以采用更改。
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定义表格和表格单元格的边框

设定预设的边框样式
1. 选择要更改的表格单元格。

2. 单击 [表格对象栏] 上的 [边框] 图标以打开 [边框] 视窗。

如果此图标不可用，则 [对象栏] 的上下文可能不正确。此时，请在 [对象栏] 上
单击鼠标右键并从菜单中选择 [表格对象栏]，或者单击 [对象栏] 最右侧的箭头图
标。

3. 单击某个预设的边框样式。

此操作会将选定的样式加入到表格单元格的当前边框样式中。选择 [边框] 视窗顶
端左侧的空白边框样式可以清除所有的边框样式。

设定自定的边框样式
1. 选择要更改的表格单元格。

2. 选择 [格式] - [表格] -“边框”。

3. 在“使用者自设”区域中，选择要在通用版式中显示的边缘。单击预览中显示的边
缘以切换边缘。

4. 在“线条”区域中为选定的边框样式选择线条样式及颜色。选定的边框样式中的所
有线条都将采用这些设定。

5. 要设定其他的边框边缘，请重复上述两个步骤。

6. 在“至内容的距离”区域中选择边框线条与页面内容之间的间隔。

7. 单击“确定”以采用更改。
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定义对象的边框
可以为 OLE 对象、Plug-in、图解/图表、图形以及框对象定义边框。根据选定对象
的不同，要使用的菜单名称也会有所不同。

设定预设的边框样式
1. 选择需要定义边框的对象。

2. 单击 [对象栏] 上的 [边框] 图标以打开 [边框] 视窗。

如果此图标不可用，则 [对象栏] 的上下文可能不正确。这时，请在 [对象栏] 上单
击鼠标右键并从菜单中选择正确的对象栏，或者单击 [对象栏] 最右侧的箭头图标。

3. 单击某种预设边框样式。对象的当前边框样式将被选定的边框样式替代。

设定自定的边框样式
1. 选择要更改的表格单元格。

2. 选择 [格式] - [(对象名称)] -“边框”。

其中，(对象名称) 是实际选定的对象类型名称。

3. 在“使用者自设”区域中，选择要在通用版式中显示的边缘。单击预览中显示的边
缘以切换边缘。

4. 在“线条”区域中，为选定的边框样式选择线条样式和颜色。这些设定适用于选定
边框样式所包括的全部边框线条。

5. 要设定其他的边框边缘，请重复上述两个步骤。

6. 在“至内容的距离”区域中，指定边框线条与页面内容之间的间隔。

7. 单击“确定”以采用更改。

将文字设为上标或下标
1. 选择要设为上标或下标的文字。
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2. 执行以下操作之一：

 选择 [格式] - [字符] -“位置”，然后选择“向上”或“向下”。

 按 Ctrl+Shift+P 键使文字成为上标，按 Ctrl+Shift+B 键使文字成为下标。

书写时采用大写或小写
可以更改文字的大小写，用小型大写字母格式化文字，或者大写选定的每个词的第
一个字母。

大写文字
1. 选择要大写的文字。

2. 执行以下操作之一：

 选择 [格式] - [变化字母和字体格式] - [大写字母]。

 选择 [格式] - [字符]，单击“字体效果”选项卡，然后在“醒目字体”框中选择大写类
型。“大写字母”将大写选定的所有字母。“标题文字”将大写选定的每个词的第一
个字母。“小型大写字母”将大写选定的每个字母，但将减小字体的大小。

将文字更改为小写
1. 选择要更改为小写的文字。

2. 执行以下操作之一：

 选择 [格式] - [变化字母和字体格式] - [小写字母]。

 选择 [格式] - [字符]，单击“字体效果”选项卡，然后在“醒目字体”框中选择“小写
字母”。

在文档中移动和复制文字
1. 选择要移动或复制的文字。
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2. 执行以下操作之一：

 要移动选定的文字，请将此文字拖到文档中不同的位置，然后释放。在拖动时，
鼠标指针会变为带有一个灰色方框的指针。

 要复制选定的文字，请在拖动时按住 Ctrl 键。鼠标指针会变为带有一个加号 (+)

的指针。

 鼠鼠鼠鼠 - 格格 含含

 移动

 复制

重设字体属性
 按向右键可以快速退出手工格式。例如，按 Ctrl+B 键在键入的文字中采用粗体字

形之后，再按向右键，文字格式将返回段落的默认字符格式。

 要重设现有文字的所有格式，请选择该文字，然后选择菜单命令 [格式] - [标准]。

使用助手重新排列文档
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 可以使用助手在文档中上下移动标题和下级文字，
也可以升级或降级大纲级。要使用此项功能，请
先使用预设的标题段落样式格式化文档中的标题。
要对标题使用自定段落样式，请选择 [工具] -

[章节编号]。在 [段落样式] 框中选择样式，然后
双击“级”列单中的数字。

 要将文字光标快速移到文档中的某个标题处，请直接在助手列单中双击这个标题。

在文档中上下移动标题
1. 单击 [功能栏] 上的 [助手] 图标。

2. 在 [助手] 对话框中，单击 [切换内容视图] 图标。

 切换内容视图

3. 执行以下操作之一：

 将标题拖到助手列单中的新位置。

 单击助手列单中的标题，然后单击 [章升级] 或 [章降级] 图标。

 要仅移动标题而不移动下级文字，请在拖动时按住 Ctrl 键，或者单击 [章升级] 或
[章降级] 图标。
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升级或降级标题的级别
 在助手列单中选择标题，然后单击 [升级] 或 [降级] 图标。

要驻留 [助手]，请按住 Ctrl 键，并将标题栏拖到工作区域的边缘。要取消驻留 [助
手]，请按住 Ctrl 键，并在图标区域中的空白处双击。

更改显示的大纲级数
 单击 [显示的大纲级] 图标，然后从列单中选择数字。

快速采用段落样式
您可以使用键盘将相同的段落样式采用到两个连续的段落中。

将第一个段落的段落样式采用到第二个段落中
1. 在第一个段落的末尾处单击。

2. 按 Delete 键，直到第二个段落的起始位置移到第一个段落末尾。

3. 按下回车键。

将第二个段落的段落样式采用到第一个段落中
1. 在第二个段落的起始位置单击。

2. 按退格键，直到第二个段落的起始位置移到第一个段落的末尾。

3. 按 Enter 键。
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使用区域
区域是已命名的文字块 (包括图形或对象)，其使用方式有很多种：

 防止文字被编辑。

 显示或隐入文字。

 重复使用其他 StarSuite 文档中的文字和图形。

 插入与当前页面样式具有不同的分栏版式的文字区域。

一个区域至少含有一个段落。在选择文字和建立区域时，会自动在文字的末尾插入
段落分隔符。

可以将区域从一个文本文档插入到另一个文本文档中，或者将整个文本文档作为区
域插入到另一个文本文档中。也可以将某个文本文档的区域作为链接插入到相同或
不同的文本文档中。

 要在区域之前或之后紧接着插入新段落，请在区域的前面或后面单击，然后按
Alt+Enter 键。

区域和栏
可以在现有区域中插入新区域。例如，可以将含有两个列的区域插入到含有一个列
的区域中。

区域版式 (例如对于列的数目) 优先于页面样式中定义的页面版式。

插入区域
可以在当前文档中插入新的区域，也可以将其他文档中的区域链接插入到当前文档
中。如果将区域作为链接插入到文档中，则更改源文档时链接的内容也会随之更改。
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插入新区域
1. 在文档中要插入新区域的位置单击，或者选择要转换成区域的文字。

如果选定的文字在段落中，则该文字将自动转换成新的段落。

2. 选择 [插入] - [区域]。

3. 在“新区域”框中，键入区域的名称。

4. 设定区域选项，然后单击“插入”。

将区域作为链接插入到文档中
必须先在源文档中建立区域，然后才能将其作为链接插入。

如果打开的文档含有链接的区域，StarSuite 将提示您更新区域的内容。要手工更新
链接，请选择 [工具] - [更新] - [链接]。

也可以将区域存盘为 HTML 文档类型的文件。当 StarSuite 再次装入相关的 HTML

文档时，插入的区域将被自动更新。Web 浏览器将显示这些区域在存盘为 HTML 文
档时的内容。

1. 在文档中要插入链接区域的位置单击。

2. 选择 [插入] - [区域]。

3. 在“新区域”框中，键入区域的名称。

4. 在“链接”区域中，选择“链接”复选框。在 Windows 下，也可以选择“DDE”复选框，
以便在源文档中的区域发生变化时自动更新区域的内容。

5. 单击“文件名称”框旁边的浏览按钮 (...)。

6. 找到含有要链接的区域的文档，然后单击“插入”。

7. 在“区域”框中，选择要插入的区域。

8. 单击“插入”。
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编辑区域
您可以保护和隐入文档中的区域，也可以将区域转换成普通文字。

1. 选择 [格式] - [区域]。

2. 在“区域”列单中，单击要更改的区域。

3. 执行以下操作之一：

 要将区域转换成普通文字，请单击“移除”。

 要使区域只读，请在“防改写”区域中选择“受保护的”复选框。

 要隐入区域，请在“隐藏”区域中选择“隐入”复选框。

4. 设定所需的其他选项，然后单击“确定”。

使用或不使用样式来制作文本文档
使用格式化功能来设定文字的结构或强调单个字、引用文或参考文。

直接的或间接的格式化
采用文字属性 (例如粗体、斜体、字体类型和字体大小) 时可以使用直接格式，也可
以使用格式样式。直接格式是直接对文字区域采用某种属性。例如，通过单击 [文字
对象栏] 上的 [粗体] 图标，直接对选定文字区域采用粗体格式。另外，也可以使用
样式间接地对文字采用属性。样式是一组已命名的默认设定，用于格式化文字。

直接格式适用于一次性使用的格式。例如，要对某个字加粗，则只需要将光标定位
到该字，然后单击 [粗体] 图标即可。

如果要对选定的文字块或整个文档采用相同的格式，则需要使用样式。请尽可能使
用样式来格式化文档，而少用直接格式。当更改某个样式的格式后，使用该样式的
所有文字的格式也会随之更改。

例如，假设文档中的每一个标题采用的是 24 点 Helvetica 字体，现在要将所有标题
的字体更改为 20 点 Times 粗体，使用直接格式来完成此操作将耗费很长时间。但
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如果文档中的标题采用某种预设的标题样式 (如“标题 1”)，则只要更改“标题 1”样式
的格式，就可以更新所有采用该样式的标题的格式。

StarSuite 中的样式概念 
字符样式、段落样式、框样式、编号列单样式和页面样式 (或工作表文档中的单元格
样式) 会与文档一起存盘。也可以根据需要将文本文档的样式复制到其他文本文档中
(请参阅第 92 页)。

可以将任意文档及其含有的字符样式、段落样式、框样式、编号样式和页面样式定义
成一个文档样式 (请参阅以下页)，这样，当以后建立基于此文档样式的新文档时，就
可以使用这些样式。

在第一次启动 StarSuite 时，所有文档类型都会自动采用某些预设的样式。例如，当
选择 [文件] - [新建] - [文本文档] 来建立新文本文档时，将使用标准文档样式中含有
的各种样式，这些样式适用于所有新文档。另外，也可以根据需要将任意文档定义为
标准的文档样式 (请参阅第 89 页)。

在以下表格内有可选择的格式样式。

样格样样 属属属属

段落样式 缩进和间隔，对齐，连字符，制表符，字体，语言，字首大
写

字符样式 字体式样，字体大小，语言

框样式 位置，标记，边框

页面样式 页眉，页脚，页边空白，列

编号样式 编号类型，大纲，项目编号，编号字符样式的分类

各类样式的样式 
打开各类样式的方法有：选择 [格式] - [各类样式] 命令，按 F11 键，或者单击功能栏
上的 [打开或关闭各类样式] 图标。StarSuite 帮助中解释了各类样式的各种功能。
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各类样式顶端含有多个图标，用于选择要显示的样式类型。这些图标从左到右依次
是：段落样式、字符样式、框样式、页面样式和编号样式。各类样式的主要区域用
于列出选定样式类型的可用样式，它仅显示底部列单框中所指定的样式分类中含有
的样式。

例如，如果在下方的列表框中显示为"自动"，则 StarSuite 提供在当前内容中有意义
的样式。如果要显示某一样式类型的全部样式，则应将这个列表框转换到"全部样
式"。

段落样式
 要显示可用段落样式的列单，请单击各类样式中的 [段落样式] 图标。

要采用某个段落样式，请在要格式化的段落中单击，然后在各类样式的“段落样式”
列单中双击相应的条目。要对段落采用其他格式，请双击另一个段落样式。

将段落格式化为标题

1. 在要格式化为标题的段落中单击。

2. 选择 [格式] - [各类样式] 或按 F11 键打开各类样式。

3. 单击 [段落样式] 图标，然后双击列单中的某个标题样式，例如“标题 1”。
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要查看或更改与标题样式关联的格式属性，请在各类样式中的样式名称上单击鼠标右
键，然后选择 [更改]。对样式所做的任何更改都将被采用到使用该样式的所有段落。

也可以在各类样式的等级式视图中更改标题段落样式的格式。要切换到等级式视图，
请在各类样式底部的列单框中选择“等级式”。在此视图中，对某个段落样式的格式所
做的更改将自动被该样式的所有下级段落样式继承 (采用)。但是，对某个样式所做的
直接更改会覆盖该样式继承的格式。在 [段落样式] 对话框的“管理”选项卡中，[链接
到] 列单框显示了当前样式所基于的样式名称。

字符样式
字符格式样式可用于单个字或选定的文字区域。

可以使用或更改预设的字符样式，也可以定义和使用自定样式。建立新字符样式的最
佳方法是在各类样式中的现有样式上单击鼠标右键，选择 [新建]，然后更改并重命名
该样式。

等级式样式
样式之间可以进行等级式链接，即可以从现有的样式导出新的样式，然后对导出的样
式进行更改。当更改初始样式时，其链接的样式也会被自动更新。

例如，段落样式“正文”使用 12 点 Times 字体，其导出的样式“正文缩进”也使用相同
的字体特性，只是新增了左缩进。如果将“正文”的字体更改为 14 点 Thorndale，则“
正文缩进”样式的字体也将随之更改为 14 点 Thorndale。但是，如果更改“正文”中的
左缩进，“正文缩进”中的左缩进就不会随之更改，这是因为在等级式结构中，始终优
先采用联系最紧密的格式。

编号样式
您能够通过对象栏的图标来设定文本文档的编号及项目符号。就象使用粗体，斜体图
标一样，您使用的是一个直接的格式而不是采用某一样式定义的格式。

如果要使用格式样式，您则可以使用各类样式的编号样式。例如，双击一个格式名称
就能够指定给一段文字使用。
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制作字符样式或段落样式
基于现有样式建立一个新样式的方法如下：

1. 对选定的文字采用某种样式中所需的格式，可以使用 [文字对象栏]，或者选择
[格式] - [字符] (或 [格式] - [段落])。

2. 单击采用了有关格式的段落或文字，或者选择某个已格式化的字符。

3. 根据要建立的样式，单击各类样式顶部的 [段落样式] 图标或 [字符样式] 图标。

4. 在各类样式的顶部，单击 [选中的新样式] 图标。将打开 [生成样式] 对话框。

5. 键入新样式的名称后，请按击确定按钮。

新样式将被加入到各类样式的“自定样式”组中。

您可以在不采用现有样式的基础上新建一个格式样式：

1. 根据要建立的样式，单击各类样式顶部的 [段落样式] 图标或 [字符样式] 图标。

2. 在各类样式中单击鼠标右键，然后选择 [新建]。

3. 为新的样式设定格式选项，然后单击“确定”。

以下示例演示如何定义副标题的段落样式。此示例假设要采用自定段落样式的文字
中含有多个副标题。

1. 在要采用新段落样式的文字段落中单击。

2. 双击各类样式中的某个段落样式，例如“标题 1”。

3. 选择整个段落。

4. 采用希望在标题中使用的任何直接格式，例如选择 [格式] - [字符] -“字体”，或者
单击 [对象栏] 上的某个格式图标。

5. 在各类样式中，单击 [选中的新样式] 图标，在随后出现的对话框中为新样式输入
名称 (例如“副标题 1”)，然后单击“确定”。

 要采用段落样式，请在段落中单击，然后双击
各类样式中的某个样式名称。如果文档中已经
采用了该样式，则在段落中单击后，也可以通
过 [对象栏] 上的“使用样式”框来选择该样式。
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制作文档样式
您可以建立一个文档样式，基于此文档样式来建立新的文本文档。

1. 建立文档并加入所需的内容和格式样式。

通过选择 [格式] - [样式] - [装入]，可以从其他文本文档中装入样式。

2. 选择 [文件] - [文档样式] - [存盘]。

3. 在“新建文档样式”框中，键入新样式的名称。

4. 在“分类”列单中选择样式分类。

5. 单击“确定”。

要基于此文档样式来建立文档，请选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]，选择此文档样
式，然后单击“打开”。

各类样式的优点
您已经学会了如何在文本中使用各类样式中的格式样式，以及如何建立自己的样式。
样式的优点是不必始终重新进行定义。这样可以在您的文档中简单快速地使用所需要
的格式。各类样式还为您提供了许多功能。

格式化多个段落
在这个段落内说明的工作中您已预设了带有同样段落样式"标题 1"的多个段落。进行
这项指定时各类样式可以为您节省许多时间：

1. 在各类样式中通过单击样式名称来选择您希望多个段落中采用的样式。
 2. 按击各类样式中的充填模式图标，这时鼠标会变成一个浇水壶图形。

3. 要用选择的样式来格式化段落，只需在文本中的段落处单击一下即可。
4. 最后再次按击充填模式图标或者按击(Esc)键，失活这个模式。
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简单更改一个样式
在用新样式“标题 1”格式化了所有标题后，您会发现如果扩展标题字符间的间隔效果
就会更好。选择一个最长的标题，扩展标题字符间的间隔直到标题恰好能在一行内
显示(不用换行)。然后按照同样的间隔扩展其它标题。现在您更改了用样式“标题 1”

格式化了段落并在样式中存盘了这些更改内容，这样这个更改后的格式便适用于所
有这种类型的段落(标题 1)。

1. 标记文本中用样式“标题 1”格式化了的最长的一个标题，然后三击标题标
记整行内容。

2. 进行所需要的更改。象这个示例中那样，为锁定字符间隔，应在格式菜单
中或者在已标记行的上下文菜单中启动对话框字符，然后在选项卡位置下
打开列表框间隔并选择"锁定的"。在选值框中扩大字符间隔，以使这个标
题的显示加宽一些。最后按击确定按钮关闭对话框。

3. 现在您在一个用样式“标题 1”格式化了的标题上另外运用了一个直接格式。
所有的直接格式和间接格式应该已经由段落样式“标题 1”采用。段落样式“
标题 1”在各类样式中还处于标记状态。

 4. 按击各类样式中的更新样式图标，随即所有用“标题 1”格式化的标题便会
自动按照更改内容重新格式化。

在建立新样式时，可以同时设定它的自动更新属性。在样式的属性对话框中，单击“
管理”选项卡，然后选中“自动更新”。这样，如果更改了用该样式格式化的段落的格
式，则其他所有采用相同样式的段落的格式也会自动更改。

页面样式：摘要
如果要设定字符样式或段落样式，请您首先标记文字，然后双击各类样式中的样式
条目。在设定页面样式时这个操作步骤有些不同：

页面样式的属性总是如同当前页面上或者前面页面上第一个段落的属性。不是所有
页面的第一个段落均具有页面样式的属性。 StarSuite Writer 总是从当前光标位置开
始，向后在各个页面的第一个段落中搜寻页面样式。

您可以借助状态栏中显示当前使用的页面样式的栏目的上下文菜单，指定其它的页
面样式。这时 StarSuite Writer 就会向后搜寻，直到在页面上找到具有当前页面样式
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的第一个段落。这个段落具有您新选择的页面样式，且从这个段落起到文档尾端或者
到含有其它页面样式的页面的第一个段落前的页面均具有您选择的新的页面样式。

更改标准文档样式
标准文档样式含有用于新文本文档的标准格式信息。如果需要，您可以建立一个新文
档样式，将其用作标准文档样式。

1. 建立文档并建立所需的内容与格式样式。

2. 选择 [文件] - [文档样式] - [存盘]。

3. 在“新建文档样式”框中，键入新样式的名称。

4. 在“分类”列单中，选择“标准”，然后单击“确定”。

5. 选择命令文件 - 文档样式 - 管理。

6. 在分类列单中，双击“标准”文件夹。

7. 在上下文菜单中调用命令设定为标准。关闭对话框。从现在开始这个样式将会当
作新的标准样式提供使用。

8. 单击“关闭”。

重设标准文档样式
1. 选择命令文件 - 文档样式 - 管理。

2. 在分类列单中的文件夹上单击鼠标右键，选择 [重设标准样式] - [文本文档]。

3. 单击“关闭”。

文档样式和样式
文档样式是含有特定格式样式、图形、表格、对象和其他信息的文档，它是建立其他
文档的基础。例如，您可以对文档中段落和字符的样式进行定义，并将文档存盘为文
档样式，然后就可以使用该文档样式建立具有相同样式的新文档。
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除非您特别指定，否则，每一个新 StarSuite 文本文档都基于“标准”文档样式。

在 StarSuite 中，您可以使用大量的预设文档样式来建立不同的类型或文本文档，例
如商务信函。

查看和管理文档样式中的样式
1. 选择 [格式] - [样式] - [目录]，然后单击“管理”。

2. 在分类列单中，双击一个文件夹。

3. 双击一个文档样式，然后双击“样式”。

 

也可以使用 [管理文档样式] 对话框，在文档样式之间、文档之间以及文档样式与文
档之间复制样式。

 要复制样式，请直接将其拖到另一个文档样式或文档中。

从选项中建立新样式
您可以从已采用手工格式的现有样式快速地建立一个新样式。

1. 选择 [格式] - [各类样式]。

2. 单击要建立的样式类型的图标。
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3. 在文档中要复制其样式的位置单击，例如，在已采用手工格式的段落中。

4. 单击 [选中的新样式] 图标。

 选中的新样式

5. 在“样式名称”框中键入名称。

6. 单击“确定”。

使用拖放建立新样式
1. 选择 [格式] - [各类样式]。

2. 单击要建立的样式类型的图标。

3. 在要复制的样式中，至少选择一个字符或对象。对于页面样式和框样式，在页面
或框中至少选择一个字符或对象。

4. 将此字符或对象拖到 [各类样式] 视窗中，然后释放。

在充填格式模式中采用样式
通过 [各类样式] 中的充填格式模式，可以在文档中快速采用样式，如段落样式和字
符样式。

1. 选择 [格式] - [各类样式]。
2. 单击要采用的样式类型的图标。

 3. 单击样式，然后单击 [充填模式] 图标。

 4. 将鼠标指针移到文档中要采用该样式的位置并单击。要在多个项中采用该
样式，请拖动鼠标以选择这些项，然后释放鼠标。

5. 完成后按 Esc 键。

从选项中更新格式样式
1. 选择 [格式] - [各类样式]。

2. 单击要更新的样式类型的图标。
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3. 在文档中要复制其更新样式的位置单击，例如，在已采用手工格式的段落中。

4. 在 [各类样式] 中，单击要更新的样式。

5. 单击 [更新样式] 图标。

 更新样式

使用其他文档或文档样式中的样式
您可以将其他文档或文档样式中的样式输入到当前文档中。

1. 选择 [格式] - [样式] - [装入]。

 

2. 使用对话框底部的复选框选择要输入的样式类型。要替换当前文档中与输入样式
同名的样式，请选择“改写”。

3. 执行以下操作之一：

 单击“分类”列单中的条目，单击“样式”列单中含有所需样式的文档样式，然后再
单击“确定”。

 单击“从文件”，找到含有所需样式的文件，单击该文件名称，然后单击“打开”。

自动输入和格式化文字
在这个段落中我们向您介绍几个自动功能，这些功能可帮助您实现文字的输入和格
式化。
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关闭自动更正
默认情况下，StarSuite 会在您键入时自动更正常见的键入错误，并对单元格进行格
式化。要快速撤消自动更正或自动完成命令，请按 Ctrl+Z 键。如果希望完全关闭这
些功能，请选择 [格式] - [自动格式] - [在输入时]。

删除自动更正列单中的字
1. 启动命令工具 - 自动更正/自动格式。

2. 单击“替换”选项卡。

3. 在“自动更正”列单中，选择要删除的一对字。

4. 单击“删除”。

停止替换引号
1. 启动命令工具 - 自动更正/自动格式。

2. 单击“个人引号”选项卡。

3. 清除所有的“替换”复选框。

停止自动大写句首字母
1. 启动命令工具 - 自动更正/自动格式。

2. 单击“选项”选项卡。

3. 清除“设定每个句子由大写字母起头”复选框。

停止在键入三个相同字符时绘制线条
当连续三次键入以下任一字符并按 Enter 键时，StarSuite 会自动绘制线条：
  - _ = * ~ #

1. 启动命令工具 - 自动更正/自动格式。
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2. 单击“选项”选项卡。

3. 清除“使用边框”复选框。

自动拼写检查
StarSuite 可以在您键入时自动检查拼写，并用红色波浪线在可能拼错的字词下面加
上下划线。

在键入时自动检查拼写
1. 选择 [工具] - [拼写检查] - [自动检查拼写]，或者在 [主工具栏] 中单击 [使用或关

闭自动拼写检查] 图标。

2. 在标有红色波浪形下划线的字上单击鼠标右键，可以在弹出的上下文菜单或 [自
动更正] 子菜单中选择建议的替换字词。

 如果从 [自动更正] 子菜单中选择字，则标有下划线的字和替换字会自动加入到当
前语言的“自动更正”列单中。要查看“自动更正” 列单，请选择 [工具] - [自动更正
/自动格式]，然后单击“替换”选项卡。

 您也可以通过从上下文菜单中选择 [加入]，将标有下划线的字加入到自定字典中。

单词排除在拼写检查之外
1. 选择要排除的字。

2. 单击鼠标右键，然后选择 [字符]。

3. 在对话框格式 - 字符中，更改字体。 

把词条当作自动图文集使用
 StarSuite Writer 允许您将文字、带图形的文字、表格和字段存储成自动图文

集，以便日后将它们快速插入到文档中。如果需要，也可以存储带格式的文
字。
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建立自动图文集条目
1. 选择要存盘成自动图文集条目的文字、带图形的文字、表格和字段。仅当图形作

为字符锁定，并在其前后至少有一个文字字符时，它才能被存盘。

2. 选择 [编辑] - [自动图文集]。

3. 选择要用于存储该自动图文集的分类。

4. 键入一个分类名称，名称长度应超过四个字符。这样就可以使用“自动显示输入文
提示”自动图文集选项。如果需要，可以更改推荐的快捷方式。

5. 单击“自动图文集”，然后选择 [新建]。

 

可采用如下几种方式插入自动图文集：
1. 在文档中要插入自动图文集条目的位置单击。

2. 选择命令编辑 - 自动图文集。

3. 选择要插入的自动图文集，然后单击“插入”。

也可以键入自动图文集条目的快捷方式，然后按 F3 键；或者缓慢单击 [主工具栏] 上
的 [编辑自动图文集] 图标，然后选择自动图文集条目。

 要快速输入数学公式，请键入“FN”，然后按 F3 键。如果您插入多个公式，这些公
式会按插入顺序进行编号。要插入样本文字，请键入“DT”，然后按 F3 键。
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打印自动图文集
1. 选择 [工具] - [宏] - [宏]。

2. 在“宏的来源”列单中，双击“Gimmicks”。

3. 选择“AutoText”，然后单击“执行”。将在单独的文本文档中生成当前自动图文集
条目的列单。

4. 选择 [文件] - [打印]。

网络中的自动图文集
您可以将自动图文集条目存储在网络上不同的目录中。

例如，可以将公司的“只读”自动图文集条目存储在中央服务器上，而将使用者自定
的自动图文集条目存储在本地目录中。

要查看当前自动图文集目录的路径，请选择 [工具] - [选项] -“StarSuite”-“路径”，选
择“自动图文集”，然后单击“编辑”。

将列出两个目录。第一个条目位于服务器上，而第二个条目位于使用者目录中。如
果在两个目录中有两个具有相同名称的自动图文集条目，则会采用使用者目录中的
条目。

将自动图文集显示为帮助提示
当您键入 [自动图文集] 对话框中所列名称的前三个字之后，自动图文集对应的条目
将作为帮助提示显示在文档中。

1. 选择 [编辑] - [自动图文集]，然后选择“自动显示输入文提示”复选框。
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2. 键入自动图文集中所列名称的前三个字，然后按 Enter 键插入显示的自动图文集。

如果存在多个自动图文集名称与键入的文字匹配，可以按 Ctrl+Tab 键向前滚动含有
可用自动图文集条目的列单。要向后滚动列单，请按 Shift+Ctrl+Tab 键。

加入自动更正列单的例外情况
您可以防止自动更正校正那些同时含有大写和小写字母的特定缩写和文字。

 按 Ctrl+Z 键可以快速撤消自动更正的替换操作，同时将刚才键入的文字或缩写加
入到自动更正的“例外”列单中。

要将例外情况加入到自动更正的“例外”列单中
1. 选择 [工具] - [自动更正/自动格式]，然后单击“例外”选项卡。

2. 执行以下操作之一：

 在“缩写字母后不带大写字母”框中键入以句点结尾的缩写。

 在“以两个大写字母开始的字”框中键入文字。

另请留意自 112 页以后有关标题自动编号的功能。

文字自由定位，绘制线条
如果想让您的文本文档更加漂亮，您可以分别制定文档的外观。
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插入、编辑和链接文字框
文字框是文字和图形的容器，可以将其放置在页面上的任意位置。也可以通过框对
文字采用列版式。

插入文本框
 

1. 选择要包括在框中的文字。

2. 在 [主工具栏] 上，缓慢单击 [插入] 图标，并将鼠标指标停留在 [手工插入框] 图
标上。

3. 在分栏预览中，移动鼠标指标以选择要在框中插入的行数，然后单击。

4. 在文档中拖动以绘制框。

编辑文本框
要编辑文字框的内容，请在框中单击，并根据需要进行更改。

要编辑框，请选择该框，单击鼠标右键，然后选择格式选项。也可以在选定的框上
单击鼠标右键，然后选择 [框]。

要更改文字框的大小，请单击框的边缘，并拖动框的一个边缘或角。在拖动时按住
Shift 键，以保持框的比例。
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打印时隐入文字
可以将任意文字框的模式设定为允许在屏幕上查看其中的文字，而在打印时隐入这些
文字。

1. 选择文字框 (可以看到八个控点)。

2. 选择 [格式] - [框] -“其他”。

3. 在“属性”区域中，清除“打印”复选框，然后单击“确定”。

连接文本框
您可以链接文字框，使它们的内容能够从一个文字框自动延续到另一个文字框。

1. 单击要链接的框的边缘。选择控点将出现在框的边缘上。
 2. 在 [对象栏] 上，单击 [链接] 图标。

3. 单击要链接到的框。

只能在以下情况下链接框：

 目标框为空白。

 目标框未链接到其他文字框。

 源框和目标框在同一区域中。例如，您无法链接页眉框与页脚框。
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 源框没有下一个链接框。

 目标框或源框不存在包含与被包含关系。

当您选择链接的框时，屏幕上将显示与该框相连接的线条。

 只能更改一系列链接文字框中最后一个框的高度。

利用框使文字在页面上居中
1. 选择要在页面上居中的文字。

2. 选择 [插入] - [框]。

3. 在“锁定”区域中，选择“在页面上”。

4. 在“大小”区域中，设定框的尺寸。

5. 在“位置”区域中，在“水平方向”和“垂直方向”框中选择“居中”。

6. 单击“确定”。

 要隐入框的边框，请选择该框，然后选择 [格式] - [框]。单击“边框”选项卡，然后
单击“线条排序”区域中的“不采用边框”框。

要更改框的大小，请拖动该框的边缘。

使用文字动画
只能对包含在绘图对象 (如矩形、线条或文字对象) 中的文字采用动画效果。可以使
用 [绘图功能] 浮动图标栏上的任意工具建立文字容器。

1. 选择含有要采用动画效果的文字的绘图对象。

2. 选择 [格式] - [文字]，然后单击“活动文字”选项卡。

3. 在“效果”框中，选择所需的动画效果。

4. 设定此效果的属性，然后单击“确定”。
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把线条绘制在文本内
可以在文字中加入线条，并且可以自定线条的角度、宽度、颜色和其他属性。

 通过采用预设的段落样式“水平线条”来建立水平线条。将光标放在空行中，并单
击各类样式中的“水平线条”样式。如果段落样式列单中没有显示“水平线条”条目，
请将各类样式中的视图从“自动”切换到“全部样式”。

 通过选择 [格式] - [段落] - “边框”，可以使绘制的线条位于段落上面、旁边或下面。

 要定义线条的属性和方向，请使用“线条”绘图对象，方法如下：

 

 

1. 在 [主工具栏] 上，缓慢单击 [绘图功能] 图标以打开 [绘图功能] 浮动图标
栏，然后单击 [线条] 图标。鼠标指针将变成一个带线条的十字形。

2. 在文档中单击以确定线条的起始位置。按住鼠标，拖到所需的线条结束位
置处松开。如果同时按住 Shift 键，则只能绘制出水平线条、垂直线条和
对角线条。

 3. 放开滑鼠左键后，您可以继续绘制其它线条。按击(Esc)键，或通过绘图功
能浮动工具栏中的选择，这个线条绘制功能就不会被使用。

4. 单击 [选择] 图标后，按住 Shift 键并单击每个线条，可以选择所有的线条。
使用这种多重选择功能，可以为所有线条指定公用的颜色、宽度或其他属
性。

 由于文字中插入的线条和其他绘图对象不是以 HTML 格式定义的，因此不能直接
将它们以 HTML 格式输出，而是作为图形输出。

使用美工字体编辑文字对象
通过美工字体，可以使用各种形状 (例如，弧或倾斜形状) 环绕文字。也可以对齐和
重新放置文字、加入阴影或建立大纲。只能对含在文字或绘图对象中的文字使用美工
字体。这些效果会采用到对象中的所有字符上。

1. 在文档中选择文字对象。
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2. 选择 [格式] - [美工字体]。

3. 执行以下操作之一：

 要更改文字的形状，请在上方框中的基准线形状上单
击，然后在最上方一行按钮中单击环绕样式。

 要更改文字的对齐选项，更改文字方向，或者更改文
字的大小以适合文字对象框，请使用上方第二行中的
按钮。

 要更改文字的间隔选项，请在“间隔”框和“缩进”框中
输入新的值。

 要采用包括阴影在内的其他文字效果，请使用此对话
框底部行中的按钮。

通过拖动对象框上的控点可以更改文字对象的大小。

将文字与线条对齐

将文字与自由形线条对齐
1. 在 [主工具栏] 上，打开 [绘图功能] 浮动图标栏，然后单击 [自由形线条] 工具。

2. 在文档中，拖动以绘制用来对齐文字的线条。

3. 双击此线条，输入或粘贴文字。

4. 启动格式 - 美工字体。

5. 在第一行按钮中，单击“旋转”按钮。

将文字与直线条对齐
1. 在 [主工具栏] 上，打开 [绘图功能] 浮动图标栏，然后单击 [线条] 工具。

2. 在文档中，拖动以绘制用来对齐文字的线条。

3. 双击此线条，输入或粘贴文字。
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4. 在 [对象栏] 上的 [线条式样] 框中，选择“隐入的”。

助手
助手以一种简洁、明了的方式提供文档内容信息，帮助您快速定位到文档中的特定部
分或对象。

在文本文档中，可以使用助手来显示文档中所有对象 (例如图形)、框、区域和表格的
完整列单。双击助手中的条目，可以直接跳转到文档中的相应位置。

除浏览功能之外，助手还可以提供其他多种功能。例如，在含有标题的文字中，可以
通过拖动助手中相应的图标对章节重新排序。

 单击 [功能栏] 中的图标启动助手。

转换到某一页
助手的功能之一是使您可以快速跳转到较长文档中的特定页面。如果还没有打开助手，
可以通过双击 [状态栏] 上的当前页码来打开助手。在顶端的框中键入要跳转到的页
码，然后按 Enter 键。要关闭助手，请再次双击 [状态栏] 上的页码。也可以按
Ctrl+Shift+F5 键来打开助手，这时光标会自动置于页码框中。

 输入页码后也可以不按 Enter 键，光标会在一到两秒后自动跳转到相应的页面。

在标记之间转换
可以在助手中设定临时标记 (文档关闭后，标记将消失)，以便在文档的特定位置之间
快速移动。例如，在进行查找或添加操作时可以使用标记来定位对象。

1. 将光标置于文字中要设定标记的位置。

2. 单击助手中的 [设置标记] 图标。加入的标记在文档中不可见。

3. 要跳转到某个标记，请选择 [浏览] 视窗中的 [标记] 条目 (请参阅下一节)。然后单
击 [上一个标记] 和 [下一个标记] 箭头在标记之间移动光标。
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在文本内的对象之间转换
单击助手或垂直滚动条中的 [浏览] 图标打开 [浏览] 视窗。该视窗就像一个“小助手”，
例如，您可以借助它从文档中的一个图形对象移到下一个或上一个图形对象。如果
浏览箭头不可见，可以拖动 [浏览] 视窗的标题栏将其移出 [助手]。单击 [图形] 图标，
然后单击 [上一个图形] 或 [下一个图形] 箭头。以上操作同样适用于表格、框、区域
等。

 

 在 [浏览] 视窗中，单击要跳转到的对象类型，然后单击箭头图标，可以转到
文档中该类型的上一个或下一个对象。

如果滚动条上的浏览箭头 (位于右下角) 显示为黑色，则表示可以在文档的页
面之间滚动。如果浏览箭头显示为蓝色，表示将在最后选定的分类的各个对象
(例如表格、书签等) 之间滚动。

在助手的主区域内您可见到其它一些条目：标题，OLE-对象，超链接，引用，区域。
若条目前有一个加号，则说明文档内有这个条目的对象。按击加号或者双击条目后，
这个条目所含有的对象就会以列单形式显示出来。双击对象名称后，文档中的这个
对象就会显示在屏幕上，光标也会移至这个对象处。

助手的其它功能
可以使用助手来了解打开的 HTML 页面中含有哪些超链接。

通过助手中的内容视图可以管理章节，并对它们重新排序，但前提是已经对这些章
节采用了标题样式。如果需要更多说明，请参阅 StarSuite 帮助。
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StarSuite Writer 目录
您可以在您的 StarSuite Writer 文档中引入任意多个预先设定或自定义的目录，例如
内容目录、索引、插图目录、文献目录。

定义目录条目

定义目录条目
1. 单击某个字，或者在文档中选择要用作目录条目的字。

2. 选择 [插入] - [目录] - [条目]，并执行以下操作之一：

 要更改目录中显示的文字，请在“条目”框中键入所需的文字。您在此处键入的文
字不会替换文档中选定的文字。

 要向文档中相同的字加入目录标记，请选择“适用于相同的正文”。

 如果您想将字以任意名称录入一个自定义的目录中，则在对话框插入索引条目中
点击图标新建使用者自定目录。可以看到一个对话框，在此您可以为目录输入一
个名称。该名称以后显示为目录的标题。您不需要修改目录的内容就可以修改目
录的标题。

定义内容目录条目
生成内容目录的最佳方式是：对要包括在内容目录的段落采用预设的标题段落样式
(如“标题 1”)。另外，也可以使用自定段落样式，前提是必须为它们指定一种预设的
大纲级。

将自定段落样式用作内容目录条目
1. 选择 [工具] - [章节编号]，然后单击“编号”选项卡。

2. 在“段落样式”框中，选择要包含在内容目录中的段落样式。

3. 在“级”列单中，单击要对段落样式采用的等级式结构级。

第 3 章     StarSuite Writer 文本文档    105



4. 单击“确定”。现在，您可以对文档中的各个标题采用该样式，并将这些标题包含
在内容目录中。

编辑或删除目录条目
目录条目作为字段插入到文档中。要查看文档中的字段，请选择 [视图]，并确保选
择了 [字段背景颜色]。

1. 将光标置于文档中的目录条目之前。

2. 选择 [编辑] - [目录条目]，并执行以下操作之一：

 要更改条目，请在“条目”框中输入不同的文字。

 要删除条目，请单击“删除”。

要在文档中的目录条目之间循环，请在 [编辑目录条目] 对话框中单击“下一个”或“上
一个”箭头按钮。

建立内容目录
生成内容目录的最佳方式是：对要包括在内容目录的段落采用预设的标题段落样式
(如“标题 1”)。采用这些样式之后，就可以开始建立内容目录。

1. 在文档中要建立内容目录的位置单击。

2. 选择 [插入] - [目录] - [目录]，然后单击“目录”选项卡。

3. 在“类型”框中选择“内容目录”。

4. 选择所需的其他选项。

5. 单击“确定”。

如果要使用不同的段落样式作为内容目录条目，请选中“新建采用”区域中的“其它样
式”复选框，然后单击它旁边的“...”按钮。在 [指定样式] 对话框中，可以通过单击列
单中的样式，并单击“>>”或“<<”按钮来定义段落样式的大纲级。
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更新内容目录
执行以下操作之一：

 在内容目录中单击鼠标右键，然后选择 [更新目录]。

 选择 [工具] - [更新] - [全部的目录]。

建立索引目录
1. 在文档中要插入目录的位置单击。

2. 选择菜单命令插入 - 目录 - 目录。 

3. 在“目录” 选项卡的“类型”框中选择“索引目录”。

4. 如果要使用语汇索引文件，请在“其他”区域中选择“由文件汇编出条目”，单击“文
件”，然后找到现有文件或建立新的语汇索引文件。

5. 在此对话框的当前选项卡或其他选项卡中，设定目录的格式化选项。例如，如果
要在目录中使用单字母标题，请单击“条目”选项卡，然后选择“字母分隔符”。要更
改目录中各个级的格式，请单击“样式”选项卡。

6. 单击“确定”。

7. 要更新目录，请在目录上单击鼠标右键，然后选择 [更新目录]。

使用者自定的目录
您可以根据需要建立任意多个使用者自定的目录。

建立使用者自定的目录
1. 选择要加入到使用者自定目录中的字词。

2. 选择 [插入] - [目录] - [条目]。

3. 单击“目录”框旁边的“新建使用者自定目录”按钮。

4. 在“名称”框中键入目录的名称，然后单击“确定”。
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5. 单击“插入”，将选定的词加入到新目录中。

6. 单击“关闭”。

插入使用者自定的目录
1. 在文档中要插入目录的位置单击。

2. 选择 [插入] - [目录] - [目录]。

3. 在“目录”选项卡中，选择在“类型”框中建立的使用者自定目录的名称。

4.  

1. 选择所需的其他选项。

2. 单击“确定”。

如果要使用不同的段落样式作为内容目录条目，请选择“其它样式”，然后单击该复
选框旁边的“...”按钮。单击列单中的样式，然后单击“>>”或“<<”按钮定义段落样式
的大纲级。

建立文献目录
文献目录是指您在文档中引用的著作的列单。

存储文献目录信息
在 StarSuite 中，文献目录信息存储在文献数据库或单独的文档中。
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将文献目录信息存储在文献数据库中
1. 选择 [工具] - [文献数据库]。

2. 选择 [插入] - [数据条目]。

3. 在“简短说明文”框中键入文献条目的名称，并通过其余的框将其他信息加入到数
据条目中。

4. 关闭 [文献数据库] 视窗。

将文献目录信息存储在独立的文档中
1. 在文档中要加入文献条目的位置单击。

2. 选择 [插入] - [目录] - [文献目录条目]。

3. 选择“采用文档内容”，然后单击“新建”。

4. 在“简短说明文”框中键入文献条目的名称。

5. 在“类型”框中选择数据条目的出版物来源，然后在其余的框中加入其他信息。

6. 单击“确定”。

7. 在 [插入文献目录条目] 对话框中，单击“插入”，然后单击“关闭”。

 在存盘含有文献条目的文档时，相关的数据条目会自动存盘在文档的隐入字段中。

从文献数据库插入文献条目
1. 在文档中要加入文献条目的位置单击。

2. 选择 [插入] - [目录] - [文献目录条目]。
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3. 选择“采用文献数据库”。

4. 选择要插入到“简短说明文”框中的文献条目名称。

5. 单击“插入”，然后单击“关闭”。

更新、编辑和删除目录
1. 将光标置于目录中。

如果无法将光标置于目录中，请选择 [工具] - [选项] -“文本文档”-“格式化辅助”，
然后在“光标定位在保护区域”中选择“允许”。

2. 单击鼠标右键，然后从菜单中选择编辑选项。

您也可以直接对目录进行更改。在目录中单击鼠标右键，选择 [编辑目录]，单击“目
录”选项卡，然后清除“防止手动更改”复选框。

格式化目录
在 [插入目录] 对话框中，可以采用不同的段落样式，向条目指定超链接，以及更改
目录的背景颜色。
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在目录级中采用不同的段落样式
1. 在目录中单击鼠标右键，然后选择 [编辑目录]。

2. 单击“样式”选项卡。

3. 单击“级”列单中的级。

4. 在“段落样式”列单中，单击要采用的样式。

5. 单击指定按钮“<”。

6. 单击“确定”。

 

向内容目录中的条目指定超链接
可以将参照作为超链接指定给内容目录中的条目。

1. 在内容目录中单击鼠标右键，然后选择 [编辑目录]。

2. 单击“条目”选项卡。

3. 在“级”列单中单击要指定超链接的大纲级。

4. 在“结构”区域中，单击“E#”前面的框，然后单击“超链接”。

5. 在“E”后面的框中单击鼠标，然后单击“超链接”。

6. 对要建立超链接的每个大纲级重复上述步骤，或单击“全部”按钮，对全部的级采
用格式。
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覆盖多个文档的目录
您可以通过以下几种方法建立覆盖多个文档的目录：

 先在每个文档中建立一个目录，再将这些目录复制并粘贴到一个独立的文档中，
然后再对它们进行编辑。

 选择每一个目录，选择 [插入] - [区域]，然后输入目录的名称。对于单独的文档，
请选择 [插入] - [区域]，选择“链接”，单击浏览按钮 (...)，然后找到并插入已命名
的目录区域。

 建立主控文档，将要包括在目录中的文件作为子文档加入，然后选择 [插入] - [目
录] - [目录]。

有关主控文档的详细信息请参阅自 119 页以后的内容。

标题和编号 
在大型文本文档中，用于标题和编号的自动功能非常有用。

编号和编号样式
您可以手工或使用段落样式在段落中采用编号。

 要手工采用编号，请在段落中单击，然后单击 [对象栏] 上的 [显示/隐入编号] 图
标。

 您无法对 [段落样式] 对话框中“有条件的样式”下列出的段落采用手工编号。

通过段落样式采用编号
通过段落样式，可以更好地控制文档中采用的编号。在更改样式的编号格式时，所
有使用该样式的段落都会自动更新。

1. 选择 [格式] - [各类样式]，然后单击 [段落样式] 图标。
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2. 在要采用编号的段落样式上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

3. 单击“编号”选项卡。

4. 在“编号样式”框中，选择要使用的编号类型。

5. 单击“确定”。

6. 在要加入编号的段落中采用该样式。

加入项目符号
1. 选择要加入项目符号的段落。

 2. 在 [文字对象栏] 上，单击 [显示/隐入项目编号列单] 图标。

 要更改项目符号列单的格式和等级式结构，请在列单中单击鼠标，然后单
击 [文字对象栏] 上的左箭头。将显示 [编号对象栏]。

 要删除项目符号，请选择带有项目符号的段落，然后单击 [文字对象栏] 上的 [显示/

隐入项目编号列单] 图标。

格式化项目符号
要更改带有项目符号的列单的格式，请单击 [编号对象栏] 上的 [编辑编号] 图标，或
者选择 [格式] - [编号和项目符号]。

例如，要更改项目符号，请单击“选项”选项卡，单击“字符”旁的浏览按钮 (...)，然后
选择一个特殊字符。也可以单击“图形”选项卡，然后单击“选择”区域中的图标样式。
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加入编号
1. 选择要加入编号的段落。

 2. 在 [文字对象栏] 上，单击 [显示/隐入编号] 图标。

 要更改编号列单的格式和等级式结构，请在列单中单击鼠标，然后单击
[文字对象栏] 上的左箭头。将显示 [编号对象栏]。

 要删除编号，请选择已编号的段落，然后单击 [文字对象栏] 上的 [显示/隐入编号]

图标。

格式化编号列单
要更改编号列单的格式，请单击 [编号对象栏] 上的 [编辑编号] 图标，或选择 [格式] -

 [编号和项目符号]。

例如，要更改编号样式，可选择 [格式] - [编号和项目符号]，单击“编号类型”选项卡，
然后单击要采用的样式。
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章节编号
您可以更改标题的等级式结构，或者将等级式结构中的级指定到自定段落样式。也可
以将章节编号加入到标题段落样式中。在默认情况下，“标题 1”段落样式位于大纲等
级式结构的顶部。

向标题样式中加入自动编号
1. 选择 [工具] - [章节编号]，然后单击“编号”选项卡。

2. 在“段落样式”框中，选择要加入章节编号的标题样式。

3. 在“编号”框中，选择要使用的编号样式，然后单击“确定”。

 

将自定段落样式用作标题
1. 选择 [工具] - [章节编号]，然后单击“编号”选项卡。

2. 在“段落样式”框中选择自定样式。

3. 在“级”列单中单击要指定到自定段落样式的大纲级。
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4. 按击确定。

重新排列文本文档中的标题
可以通过 [助手] 对话框快速重新排列标题顺序，或者更改文本文档中的标题等级式
结构。在重新排列等级式结构时，可以选择是否包括标题的下级文字。

 

1. 打开现有的文本文档。

2. 单击 [功能栏] 上的 [助手] 图标。

3. 执行以下操作之一：

 要更改某个标题的顺序，请将该标题拖到列单中的其他位置。

 要将标题在等级式结构中下移一级，请单击 [降级] 图标。

 要将标题在等级式结构中上移一级，请单击 [升级] 图标。

 要将标题移到文档的起始位置，请单击 [章升级] 图标。

 要将标题移到文档的末尾位置，请单击 [章降级] 图标。

相关标题的编号会自动更新。

自动编号/项目符号
当您键入文字时，StarSuite 可以自动采用编号或项目符号。

开放自动编号和项目编号
1. 选择 [工具] - [自动更正/自动格式]，单击“选项”选项卡，然后选择“使用编号 - 图

标：”。
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2. 选择 [格式] - [自动格式]，确保选择了 [在输入时]。

在键入时建立编号列单或项目符号列单
1. 键入 1.、i. 或 I. 以开始编号列单。键入 * 或 - 以开始项目符号列单。也可以在数

字之后键入右圆括号来代替句点，例如，1) 或 i)。

2. 输入一个空格，键入文字，然后按 Enter 键。新的段落会自动采用下一个编号或
项目符号。

3. 再次按 Enter 键完成列单。

 可以使用任何编号来开始编号列单。

向标签加入章节编号
可以在标签中包括章节编号。

确保文档中的文字按章节组织，且章标题和节标题 (如果需要) 使用一种预设的标题
段落样式。同时，还必须为标题段落样式指定编号选项。

1. 选择要加入标签的项。

2. 调用命令插入 - 标签...。

3. 在“分类”框中选择标签标题，并在“编号”框中选择编号样式。也可以在此对话框中
输入标签文。如果需要，在“标签文”框中输入文字。

4. 单击“选项”。

5. 在“级”框中，选择要包括章节编号中的大纲级数。

6. 在“分隔符”框中，键入用来分隔章节编号与标签编号的字符，然后单击“确定”。

7. 在 [标签] 对话框中，单击“确定”。

 在您插入对象、图形或表格时，StarSuite 可以自动加入标签。选择 [工具] - [选项] -

“文本文档”-“一般”，然后在“标签”区域中选择“自动”。单击“选择对象”旁边的“...”按
钮，选择需要由 StarSuite 插入标签的项目，然后单击“确定”。
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定义编号范围
可以为文档中类似的项 (如引用) 自动编号。

1. 键入要对其指定编号的文字，例如“引用编号”。

2. 选择 [插入] - [字段指令] - [其他]，然后单击“变量”选项卡。

 

3. 在“字段类型”列单中单击“编号顺序”。

4. 在“名称”框中键入“引用”。

5. 执行以下操作之一：

 在“数值”框中键入数字，或者使该框保持空白以使用自动编号。

 在“级”框中选择大纲级，以确定从哪一级重新开始编号。

6. 单击“插入”，然后单击“关闭”。
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使用主控文档和子文档
作为各个 StarSuite Writer 文件的容器，主控文档可用于管理大型文档，例如具有许
多章的书籍。这些单独的文件称为子文档。也可以将多个人正在使用的大型文档分成
多个子文档，然后将它们加入到主控文档中。

当您将现有文件作为子文档加入到主控文档中，或者建立一个新的子文档时，将会建
立一个与子文档的链接。您无法在主控文档中编辑子文档的内容。

您在子文档中设定的页、标签、注脚、尾注以及所有其他编号都会被主控文档采用。
例如，第一个子文档中的最后一个注脚为注脚 6，则下一个子文档中的第一个注脚将
为注脚 7。

存盘主控文档后，子文档中使用的样式 (如段落样式) 会自动输入到主控文档中。更
改主控文档中的样式时，子文档中的样式不受影响。

 对主控文档及其子文档使用相同的文档样式。更改或建立样式时，将其加入到文档
样式中，然后重新装入主控文档，以便在子文档中采用这些样式。

打印主控文档时，会打印所有子文档的内容、目录以及您输入的所有文字。

可以在主控文档中为所有子文档建立内容目录和索引目录。

建立主控文档
1. 执行以下操作之一：

选择 [文件] - [新建] - [主控文档]。

打开一个现有文档，然后选择 [文档] - [输出] - [生成主控文档]。

2. 如果正在建立新的主控文档，则助手中的第一个条目应为“文字”条目 (请参阅插
图)。键入介绍或输入一些文字。这样可以确保您在主控文档中定义的样式在子文
档中都有效。

3. 在 [助手] 中，缓慢单击 [插入] 图标，并执行以下操作之一：

要将现有文档作为子文档插入，请选择 [文件]，找到要包括的文档，然后单击“确
定”。

要建立新的子文档，请选择 [新建文档]，键入此文件的名称，然后单击“保存”。
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4. 选择 [文件] - [存盘]。

使用主控文档
使用助手在主控文档中重新排列和编辑子文档。

您想了解用于子文档链接吗？在助手中将鼠标指标置于子文档的名称上。原来文档
的路径信息将出现在一个小视窗中。如果在原来的路径下找不到此文档，除了此路
径以外，还会以红色显示警告“未找到文档”。

 要打开一个子文档进行编辑，请在助手列单中的子文档上单击鼠标右键，然后选
择 [编辑]。

 要在主控文档中加入文字，请在助手列单中的项目上单击鼠标右键，然后选择
[插入] - [文字]。将在主控文档中的选定项之前插入文字区域，可以在该区域中键
入所需的文字。

 要从主控文档中删除子文档，请在助手列单中的子文档上单击鼠标右键，然后选
择 [删除]。源文件不受此命令的影响。

 要在主控文档中重新排列子文档的顺序，请在助手列单中将子文档拖到新位置。
也可以在此列单中选择子文档，并单击 [向下移动] 或 [向上移动] 图标。

 要向主控文档中加入目录 (如内容目录)，请在助手列单中的子文档上单击鼠标右
键，然后选择 [插入] - [目录]。此目录会插入到主控文档中选定的子文档之前。

 要更新主控文档中的目录，请在助手中选择目录，然后单击 [更新] 图标。

120     StarSuite™ 7  使用手册



在新页面上开始每个子文档
1. 确保每个子文档都以使用同一段落样式的标题 (如“标题 1”) 开始。

2. 在主控文档中，选择 [格式] - [各类样式]，然后单击 [段落样式] 图标。

3. 在“标题 1”上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

4. 单击“换行和分页”选项卡。

5. 在“换行和分页”区域中，选择“允许”，然后在“类型”框中选择“页”。

6. 如果要让每个子文档都在奇数页上开始，请选择“使用页面样式”，并从该框中选
择“右页”。

7. 单击“确定”。

将主控文档存盘为 StarSuite 文本文档
1. 在 [助手] 中，单击 [切换] 图标。

2. 在助手列单中，双击“区域”。

3. 在区域名称上单击鼠标右键，然后选择 [编辑]。

4. 选择“区域”列单中的所有区域，然后单击“删除”。

5. 单击“确定”。

6. 选择 [文件] - [另存为]，将文档类型设定为“StarSuite 7 文本文档”，然后单击“保
存”。

更改编号列单和项目符号列单的大纲级
 要将带编号或项目符号的段落降低一个大纲级，请在段落的起始位置单击，然后

按 Tab 键。

 要将带编号或项目符号的段落提高一个大纲级，请在段落的起始位置单击，然后
按 Shift+Tab 键。
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 要在编号或项目符号与段落文字之间插入制表符，请在段落的起始位置单击，然
后按 Ctrl+Tab 键。

更改编号列单中的编号
在编号列单中，可以删除段落的编号，或者更改编号列单的起始编号。

删除编号列单中段落的编号
1. 在要删除编号的段落的第一个字符之前单击。

2. 执行以下操作之一：

 要在删除段落编号时保留其缩进，请按退格键。

 要删除段落的编号和缩进，请单击 [对象栏] 上的 [显示/隐入编号] 图标。如果您
以 HTML 格式存盘文档，则会为当前段落后面的编号段落建立一个单独的编号
列单。

更改编号列单的起始编号
1. 单击编号列单中的任意位置。

2. 选择 [格式] - [编号和项目符号]，然后单击“选项”选项卡。

3. 在“开始从”框中输入此列单的起始编号。

4. 单击“确定”。

加入行编号
StarSuite 可以自动对整个文档中的行或文档中选定段落的行进行计数并加入行编号。
打印文档时包括行编号，但当您将文档存盘为 HTML 时不包括行编号。可以设定行
编号区间、起始行编号、以及是否计算空行或文字框中的行。也可以在行编号之间
加入分隔符。
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显示所有段落的行编号
1. 选择命令工具 - 行编号。

2. 选择 [显示编号]，然后选择所需的选项。

3. 单击“确定”。

只显示个别段落的行编号
1. 选择 [工具] - [行编号]。

2. 选择“显示编号”。

3. 按 F11 键以打开 [各类样式] 对话框，然后单击 [段落样式] 图标。

4. 在“标准”段落样式中单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

 所有的段落样式都以“标准”样式为基础。

5. 单击“编号”选项卡。

6. 在“行编号”区域中，清除“包括这个段落的行”复选框。

7. 单击“确定”。

8. 选择要加入行编号的段落。

9. 选择 [格式] - [段落]，然后单击“编号”选项卡。

10. 选择“包括这个段落的行”复选框。

11. 单击“确定”。

也可以建立包括行编号的段落样式，并将其采用到要加入行编号的段落中。

设定起始行编号
1. 在段落中单击。

2. 选择 [格式] - [段落]，然后单击“编号”选项卡。

3. 选择“包括这个段落的行”复选框。
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4. 选择“在这个段落处重新开始”复选框。

5. 在“开始从”框中输入一个行编号。

6. 单击“确定”。

文本中的表格及其计算
在文本文档中，可以直接插入“普通”文字表格，也可以通过拖放方式输入 StarSuite

Calc 或数据源视图中的工作表。

插入表格
有多种方式可以在文本文档中建立表格。例如，可以通过 [插入] 浮动图标栏、菜单
命令或 StarSuite Calc 工作表文档等方式插入表格。

从 [插入] 浮动图标栏插入表格
1. 将光标置于文档中要插入表格的位置。

2. 在 [主工具栏] 上，缓慢单击 [插入] 图标，打开浮动图标栏。

3. 将鼠标指针移到 [插入表格] 图标上并停留片刻，直到显示表格网格。

4. 在表格网格中，拖动鼠标以选择所需的行数和列数，然后释放鼠标。

要取消选择，请向上或向左拖动鼠标，直到网格的预览区域中显示“取消”。

使用菜单命令插入表格
1. 将光标置于文档中要插入表格的位置。

2. 选择 [插入] - [表格]。

3. 在“表格的大小”区域中，输入行数和列数。

4. 选择所需的其他选项，然后单击“确定”。
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通过剪贴板从 StarSuite Calc 中插入
1. 打开含有所需单元格区域的 StarSuite Calc 工作表文档。

2. 在工作表文档中，拖动鼠标以选择单元格。

3. 选择 [编辑] - [复制]。

4. 在文本文档中，执行以下操之一：

 选择 [编辑] - [粘贴]。单元格区域将作为 OLE 对象粘贴。要编辑单元格的内容，
请双击该对象。

 借助命令编辑 - 插入内容启动对话框插入内容，在这个对话框中有多个选项可供
选择。您也可以在功能栏内图标插入的子菜单中找到同样的功能：

属属 当工...插插

“StarSuite 7 工作表”或“Star 嵌入数据源” OLE 对象 - 如同使用 Ctrl+V 键或拖放
GDIMetaFile 图形

位图 图形
HTML HTML 表格

未格式化的文字 只是文字，制表符当作分隔符

含有格式的文本[RTF] 文本表格

DDE 链接(只在 Windows 操作系统下使
用)

表格结构和内容，无格式化。具有更新
功能

拖放 StarSuite Calc 工作表中的单元格区域
1. 打开含有所需单元格区域的 StarSuite Calc 工作表文档。

2. 在工作表文档中，拖动鼠标以选择单元格。

3. 在选定的单元格中单击并按住鼠标片刻。

4. 将选定的单元格拖到文本文档中。
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删除表格或表格的内容
可以从文档中删除表格，也可以只删除表格中的内容。

要删除表格，请执行以下操作之一：

 选择从表格前的段落结束位置到表格后的段落起始位置的区域，然后按 Delete

键或退格键。

 在表格中单击，按 Ctrl+A 键，然后选择 [格式] - [行] - [删除]。

要删除表格的内容，请在表格中单击，按 Ctrl+A 键，然后按 Delete 键或退格键。

在页面顶部的表格之前插入文字
要在页面顶部的表格之前插入文字，请在表格中第一个单元格的内容前单击，然后
按 Enter 键。

在文本文档中制作表格
在文本文档中插入一个表格时，可使用几个特殊的格式化方法。

在文本文档中插入表格
1. 借助菜单命令文件 - 新建 - 文本文档新建一个空白的文本文档。
2. 将光标置于文本文档内要插入表格的位置。
3. 缓慢单击 [主工具栏] 上的 [插入] 图标，打开含有 [插入表格] 图标的浮动图标栏。

将浮动图标栏拖动到文档中。
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4.  将鼠标置于插入表格图标上，在按击滑鼠左键的同时向下和向右移动鼠标直到
获得您需要的表格大小(行与列的数目)。放开滑鼠左键后表格就会插入到文档
内。

格式化文本文档中的表格
往文本文档中插入的表格是已经预格式化好的表格：表格第一行的段落样式是“表格
标题”，其它行的段落样式是“表格内容”。往表格第一行中键入的文字总是粗体且集
中显示。前面已经向大家介绍了格式化文字的方法，现在我们来看一下表格外观的格
式。

需要注意的是，在文本文档中，并非所有的表格单元格都需要采用通用的行列网格所
定义的大小。您可以合并相邻的单元格，也可以横向或纵向分隔单元格。执行相应操
作的图标位于 [表格对象栏] 中，分别是“合并单元格”和“分隔单元格”。

借助按击菜单命令格式 - 表格，或者通过表格的上下文菜单命令表格。您可以通过表
格格式对话框来执行表格的格式化。

改变表格背景颜色的操作步骤如下：

1. 首先标记要改变其背景颜色的单元格区域。
2. 然后按击菜单命令格式 - 表格或者被标记的单元格的上下文菜单命令表格。
3. 在弹出的表格格式对话框中按击选项卡背景。
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在左边的列表框中您可以选择要为背景配置颜色还是图形，在右边的列表框中
您可以选择配置的颜色或图形是用于标记的单元格还是整个行或者整个表格。
注意：一旦为单元格配置了格式，那么以后为此单元格所在行或者所在表格配
置的格式则不会取代先前为单元格所配置的格式。也就是说它们之间的优先顺
序为：单元格先于行和表格

4. 完成配置工作后请按击确定按钮。

相对于表格内的文字和数值来说，背景颜色和图形总是后景显示。

当然您也可以往表格中插入图形和其它对象：

1. 对此请您先将光标置于要插入图形或对象的单元格内。

2. 要想往表格中插入图形，请按击菜单命令插入 - 图形 - 从文件...。

3. 在弹出的插入图形对话框中选择需要的图形文件，随后按击对话框内的打开。

4. 用滑鼠单击插入的图形后按击插入图形的上下文菜单命令图形...(或者用滑鼠双击
这个插入图形)。在弹出的图形对话框中您可以为图形配置设定以及它在文档中
的功能。

在文本文档中计算
可以将计算直接插入到文本文档或文本文档的表格中。

1. 在文档中要插入计算的位置单击，然后按 F2 键。如果位于表格单元格中，则键
入等号 (=)。

2. 键入要插入的计算，例如“=10000/12”，然后按 Enter 键。

也可以单击 [编辑栏] 上的 [公式] 图标，然后选择一个公式函数。

计算文本文档中的复杂公式
可以在公式中使用预设的函数，然后将计算结果插入到文本文档中。

例如，要计算三个数字的平均值，可以执行以下操作：

1. 在文档中要插入公式的位置单击，然后按 F2 键。
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2. 单击 [公式] 图标，从列单中选择“平均值”。

3. 键入第一个数字，紧接着输入一条竖线 (|)，然后对第二个和第三个数字重复此操
作。

4. 请按击回车键。在文本中您可看到求得的结果。结果会当作字段指令插入文档。

要编辑公式，请双击文档中的字段。

在文本文档中计算并粘贴公式的结果
如果文字中已经含有公式，例如“12+24*2”，则 StarSuite 可以在文档中计算然后粘贴
公式的结果，而无需使用 [编辑栏]。

1. 选择文字中的公式。公式只能含有数字、运算符和货币符号，不能含有空格。

2. 选择 [工具] - [计算]，或者按 Ctrl+加号键 (+)。

3. 将光标置于要插入公式结果的位置，然后选择 [编辑] - [粘贴]，或者按 Ctrl+V 键。

如果选择了公式，该公式将被结果替换。

在文本文档中通过表格执行计算
可以在一个表格的单元格内执行计算，然后在不同的表格中显示其结果。

1. 打开一个文本文档，插入具有多列和多行的表格，然后插入另一个由一个单元格
构成的表格。

2. 在较大表格的某些单元格中输入数字。

3. 将光标置于具有一个单元格的表格中，然后按 F2 键。

4. 在 [编辑栏] 中输入要执行的函数，例如“=SUM”。

5. 在较大表格中含有数字的单元格内单击，按加号 (+) 键，然后在含有数字的各个
单元格内单击。

6. 按 Enter 键。
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可以对具有一个单元格的表格进行格式化，以便像普通文字一样显示。将表格作为
字符锁定，以便在插入或删除文字时，此表格与相邻的文字位置保持不变。

跨表格计算
可以在文本文档中执行跨多个表格的计算。

1. 打开一个文本文档，插入两个表格，并在这两个表格的若干个单元格中键入数字。

2. 将光标置于其中一个表格的空白单元格中。

3. 按 F2 键。

4. 在 [编辑栏] 中输入要执行的函数，例如“=SUM”。

5. 在含有数字的单元格中单击，按加号 (+)，然后在含有数字的不同单元格中单击。

6. 按 Enter 键。

计算单元格总计
1. 选择 [插入] - [表格]，在文本文档中插入一个含有一列、多行的表格。

2. 在列的每个单元格中键入一个数字，但将列中的最后一个单元格保留为空。

3. 将光标置于列的最后一个单元格中，然后单击 [表格对象栏] 上的 [总计] 图标。

将显示 [编辑栏]，并且 StarSuite 插入公式来计算当前列中数值的总计。各个单
元格之间由竖线 (|) 分隔。

4. 如果公式正确，请按 Enter 键，或者单击 [编辑栏] 中的 [采用]。当前列中数值的
总计将输入到该单元格中。

如果您在列中的任意位置输入不同的数字，总计会自动更新。

同样，您也可以快速计算一行数字的总计。

计算一系列表格单元格的总计
1. 在表格的空白单元格中单击。
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2. 单击 [编辑栏] 上的 [总计] 图标。

3. 在系列表格单元格的第一个单元格中单击，拖动到最后一个单元格，然后释放。

4. 按 Enter 键。

合并和分隔单元格
可以选择相邻的单元格，然后将它们合并为一个单元格。相反，也可以选择一个通过
合并单个单元格而建立的大单元格，然后将它重新分成各个单独的单元格。

StarSuite Writer 和 Calc 中的命令是不同的：

在 StarSuite Writer 中合并单元格
1. 选中相邻单元格。

2. 调出命令格式 - 单元格 - 合并。

在 StarSuite Writer 中分隔单元格
1. 将光标设定在要分隔的单元格。

2. 调出命令格式 - 单元格 - 分隔。

借助该对话框可以使您将单元格在水平或垂直方向上分隔成两个或多个单元格。

在 StarSuite Calc 中合并单元格
1. 选中相邻单元格。

2. 调出命令格式 - 合并单元格 - 定义。

在 StarSuite Calc 中取消合并单元格
1. 将光标设定在要分隔的单元格。
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2. 调出命令格式 - 合并单元格 - 取消。

使用键盘在表格中加入或删除行或列
可以使用键盘在表格中加入或删除行或列，也可以分隔或合并表格单元格。

 要在表格中插入新行，请将光标置于表格单元格中，按 Alt+Ins 键，然后按向上
键或向下键。也可以将光标移到表格中的最后一个单元格，然后按 Tab 键。

 要插入新列，请将光标置于表格单元格中，按 Alt+Ins 键，然后按向左键或向右
键。

 要分隔表格单元格而不加入列，请按 Alt+Ins 键，然后按住 Ctrl 键，同时按向左
键或向右键。

 要删除行，请将光标置于表格单元格中，按 Alt+Del 键，然后按向上键或向下键。

 要删除列，请将光标置于表格单元格中，按 Alt+Del 键，然后按向左键或向右键。

 要将表格单元格合并到相邻的单元格，请将光标置于此单元格中，按 Alt+Del 键，
然后按住 Ctrl 键，同时按向左键或向右键。

在新页面上重复表格标题
可以在表格所在的每一个新页面上重复显示表格标题。

1. 选择 [插入] - [表格]。

2. 在“选项”区域中，选择“标题”和“在每页上重复显示”复选框。

3. 选择表格的行数和列数。

4. 单击“确定”。

重复显示多个表格标题行
1. 选择表格的第一行。

2. 单击鼠标右键，然后选择 [单元格] - [分隔]。
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3. 在“分开”区域中，输入标题的行数。

4. 在“方向”区域中，单击“水平方向”框。如果希望各行的高度相等，请选择“平均地
分开”复选框。

5. 单击“确定”。

更改表格中行和列的大小
您可以更改表格单元格和列的宽度，也可以更改表格行的高度。

 还可以使用 [表格对象栏] 上 [最佳化] 浮动图标栏中的图标，均匀分布行和列。

更改列和单元格的宽度

更改列的宽度
执行以下操作之一：

 将鼠标指针停留在列分隔线上，等指针变成分隔符图标时将此线条拖到新位置。

 将鼠标指针停留在标尺中的列分隔线上，等指针变成分隔符图标时将此线条拖到
新位置。

 将光标置于列的单元格中，按住 Alt 键，然后按向左键或向右键。

 要增加页面左边缘与表格边缘之间的间隔，请按住 Alt+Shift 键，然后按向右键。

 可以选择 [工具] - [选项] -“文本文档”-“表格”，然后在“键盘操作”区域中选择所需的
选项，以设定方向键的行为。

更改单元格的宽度
 按住 Alt+Ctrl 键，然后按向左键或向右键。
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更改行的高度
 要更改行的高度，请将光标置于行的单元格中，按住 Alt 键，然后按向上键或向

下键。

更改表格行列的行为
当您在表格中插入或删除单元格、行或列时，“移动时执行的操作”选项将决定这些
操作对相邻元素的影响。例如，仅当空间允许时，才能将新的行和列插入到具有“固
定”行尺寸和列尺寸的表格中。

要为文本文档中的表格设定“移动时执行的操作”选项，请选择 [工具] - [选项] -“文本
文档”-“表格”，或者使用 [表格对象栏] 上的 [表格固定]、[表格固定成比例] 和 [表格
可变] 图标。表格有三种显示模式：

 固定 - 更改仅影响相邻的单元格而不是整个表格。例如，当您加宽一个单元格时，
相邻的单元格会变窄，但表格的宽度保持不变。

 固定成比例 - 更改会影响整个表格，宽单元格比窄单元格变化的程度更大。例如，
当您加宽一个单元格时，相邻的单元格会成比例地变窄，但表格的宽度保持不变。

 可变 - 更改影响表格的大小。例如，当您加宽一个单元格时，表格的宽度也会增
加。

复制工作表区域至文本文档
1. 请您打开文本文档和工作表文档。

2. 请您选中需要复制的工作表区域。

3. 如果需要显示选出的区域，请您把鼠标指针放到选中的区域，按下鼠标按钮，并
按住鼠标等待一段时间，然后把区域移动到文本文档。

如果无法同时看到这些文档，请先将鼠标指针拖到目标文档的按钮上，继续按住
鼠标键。目标文档随即显示出来，这时可以在此文档中移动鼠标指针。

4. 当文本光标在表格区域需要插入的地方闪现时，请您松开鼠标。表格区域就作为
OLE 对象被插入了。
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5. 您可以随时选中和编辑 OLE 对象。

6. 只要双击这个 OLE 对象就可以编辑它了。

您也可以在选择对象时，启动命令编辑 - 对象 - 编辑，或从上下文菜单中启动命
令编辑。这个对象会显示在文本文档中一个自己的框内。但是，您会看到工作表
文档需要的图标和菜单命令。

7. 通过打开，您可以打开 OLE 对象的源文档。

图像、绘图、剪贴画、美工字体
在您的文本文档中插入图像、图形、绘图、剪贴画或借助美工字体将文字变形处理。

定位对象
可以使用标记在文档中定位对象、图形或框。当更改文档时，锁定项会相应地移动，
或者固定在原有位置。下面列出了可以使用的锁定选项：

锁锁 功功说说

当作字符 将选定的项当作字符锁定在当前文字中。如果选定项的高度大于当前
字体的大小，则会增加该项所在行的高度。

在字符上 将选定的项锁定到字符。

在段落上 将选定的项锁定到当前段落。

在页面上 将选定的项锁定到当前页。

在框内 将选定的项锁定到周围的框。

在插入对象、图形或框时，锁定图标显示在项目的锁定位置。可以通过将锁定的项拖
到其他位置来定位该项。要更改项的锁定选项，请在该项上单击鼠标右键，然后从
[锁定] 子菜单中选择选项。

加入标签
在文本文档中，可以向图形、表格和绘图对象加入连续编号的标签。
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您可以编辑不同标签的文字和编号范围。

插入标签时，选定的项目和标签文被放到文字框中。要同时移动选定的项目和标签，
请选择文字框，然后进行拖动。要在移动文字框之后更新标签编号，请按 F9 键。

定义标签
1. 选择要加入标签的项目。

2. 选择 [插入] - [标签]。

3. 选择所需的选项，然后单击“确定”。如果需要，也可以在“分类”框中输入不同的
文字，例如“图形”。

 可以直接在文档中编辑标签文。

标签的格式取自与标签分类名称对应的段落样式。例如，如果您插入“表格”标签，
则标签文将采用“表格”段落样式。

 在您插入对象、图形或表格时，StarSuite 可以自动加入标签。选择 [工具] - [选项] -

“文本文档”-“一般”，然后在“标签”区域中选择“自动”。单击“选择对象”旁边的“...”

按钮，选择需要由 StarSuite 插入标签的项目，然后单击“确定”。

1. 请启动对话框字段指令，例如用(Ctrl)(F2)。

2. 按击插入，关闭对话框。

向标签加入章节编号
可以在标签中包括章节编号。

确保文档中的文字按章节组织，且章标题和节标题 (如果需要) 使用一种预设的标题
段落样式。同时，还必须为标题段落样式指定编号选项。

1. 选择要加入标签的项。

2. 调用命令插入 - 标签...。
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3. 在“分类”框中选择标签标题，并在“编号”框中选择编号样式。也可以在此对话框中
输入标签文。如果需要，在“标签文”框中输入文字。

4. 单击“选项”。

5. 在“级”框中，选择要包括章节编号中的大纲级数。

6. 在“分隔符”框中，键入用来分隔章节编号与标签编号的字符，然后单击“确定”。

7. 在 [标签] 对话框中，单击“确定”。

 在您插入对象、图形或表格时，StarSuite 可以自动加入标签。选择 [工具] - [选项] -

“文本文档”-“一般”，然后在“标签”区域中选择“自动”。单击“选择对象”旁边的“...”按
钮，选择需要由 StarSuite 插入标签的项目，然后单击“确定”。

插入图形
有多种方式可以将图形对象插入到文本文档中。

从文件中插入图形
1. 在文档中要插入图形的位置单击。

2. 选择 [插入] - [图形] - [从文件]。

3. 找到要插入的图形文件，然后单击“打开”。

默认情况下，插入的图形会在您单击的段落上方居中放置。

插入 StarSuite Draw 或 Impress 图形
1. 打开要插入对象的文档。

2. 打开含有要复制的对象的 Draw 或 Impress 文档。

3. 按住 Alt 键，然后单击对象并按住鼠标。

4. 拖到要插入此对象的文档。
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如果对象在原文档中附加了超链接，那么插入的不是对象而是超链接。

使用拖放从画廊插入图形
可以将对象从画廊拖放到文本文档、工作表文档、绘图或演示文稿中。

要替换插入到文档中的画廊对象，请按住 Shift+Ctrl 键，然后将不同的画廊对象拖
到该对象上。

通过扫描机插入图形
要插入扫描的图像，则扫描仪必须已连接到系统，并且必须已经安装扫描仪软件驱
动程序。

扫描仪必须支持 TWAIN 标准。

1. 在文档中要插入扫描图像的位置单击。

2. 选择 [插入] - [图形] - [扫描]，并从子菜单中选择扫描源。

3. 按照扫描指导执行操作。

插入 StarSuite Calc 图表

在文本文档中插入 Calc 图表的复制件
1. 打开要粘贴图表的文本文档。

2. 打开含有要复制的图表的工作表文档。

3. 请单击以选中图表。被选中的图表具有 8 个控点。

4. 将图表从工作表文档拖到文本文档中。

可以像处理其他对象一样，在文字文档中更改图表的大小以及移动图表。要编辑图
表数据，请双击图表。
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 在含有原图表的工作表文档中更改图表数据时，图表不会更新。

将图表链接到工作表文档中的数据
如果将图表数据作为指向工作表文档的链接插入，则当工作表文档的内容改变时，图
表会自动更新。

1. 打开工作表文档并复制要用于图表数据的单元格区域。

2. 打开文本文档，缓慢单击 [插入] 图标，然后选择 [DDE 链接]。

链接的数据将作为表格插入到文本文档中。

3. 在 Writer 文档中，光标置入文本表格中。在主工具栏中，点击浮动工具栏插入对
象上的图标插入图表。

4. 选择 [插入] - [对象] - [图表]。

5. 按照说明执行操作，然后单击 [完成]。

插入美观的水平线
1. 在文档中要插入线条的位置单击。

2. 选择 [插入] - [水平线]。

 

3. 在“选择”列单中单击要插入的线条。
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4. 单击“确定”。

插入的线条将锁定到当前段落，并且在两个页边距之间居中对齐。

另外，您也可以单击 [画廊] 图标，直接将“彩色线条”中的线条拖放到当前文档中。

页眉和页脚及注脚
可以在文字页面中加入页眉和页脚。例如，可以分别在页眉和页脚中插入字段，用
来显示当前的章节标题和页码。

插入注脚或尾注，作为对文字的提示。

关于页眉和页脚
页眉和页脚是指页面的上边距和下边距中的区域，您可以在此处加入文字或图形。
页眉和页脚的内容会加入到当前页面样式中。所有使用相同样式的页面都会自动获
得加入的页眉和页脚。您可以在文本文档的页眉和页脚中插入字段 (如页码和章节标
题)。

 要在页面中加入页眉，请选择 [插入] - [页眉]，然后从子菜单中选择当前页面的
页面样式。

 要在页面中加入页脚，请选择 [插入] - [页脚]，然后从子菜单中选择当前页面的
页面样式。

 当前页面的页面样式显示在 [状态栏] 中。

 您也可以选择 [格式] - [页]，单击“页眉”或“页脚”选项卡，然后选择“显示页眉”或
“显示页脚”。如果要为偶数页和奇数页定义不同的页眉和页脚，请清除“左右内容
相同”复选框。

 要在文档中使用不同的页眉或页脚，必须先将它们加入到不同的页面样式中，然
后再在要显示页眉和页脚的页面中采用这些样式。

140     StarSuite™ 7  使用手册



HTML 文档中的页眉和页脚
某些页眉和页脚选项也适用于 HTML 文档。HTML 不支持页眉和页脚，因此在输出
时使用特殊的标记，以便在浏览器中显示它们。仅当在“联机版式”模式中开放页眉和
页脚时，才会在 HTML 文档中输出它们。当重新打开 StarSuite 文档时，页眉和页脚
(包括您插入的所有字段) 都能正确显示。

将页码插入页脚内
1. 选择 [插入] - [页脚]，然后选择要加入页脚的页面样式。

2. 选择 [插入] - [字段指令] - [页码]。

与对齐文字一样，您也可以根据需要对齐页码字段。

如果希望页脚内容的显示方式为"第 9 页共 12 页"，还要按如下步骤进行操作：

1. 在页码字段前单击，键入“Page ”，然后在字段后单击，输入一个空格，键入
“of ”。

2. 启动命令插入 - 字段指令 - 页数，然后在该字段指令后输入"页"。

在页眉或页脚中插入章节名称和章节编号
在将章节信息插入到页眉或页脚之前，必须先设定章节标题所使用的段落样式的章节
编号选项。

建立章节标题的段落样式
1. 选择 [工具] - [章节编号]。

2. 在“段落样式”框中，选择要用于章节标题的段落样式，例如“标题 1”。

3. 在“编号”框中，选择用于章节标题的编号样式，例如“1,2,3...”。

4. 在“之前”框中键入“章”，然后再键入一个空格。

5. 在“之后”框中输入一个空格。
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6. 单击“确定”。

在页眉或页脚中插入章节名称和章节编号
1. 对文档中的章节标题采用您为章节标题定义的段落样式。

2. 选择 [插入] - [页眉] 或 [插入] - [页脚]，然后从子菜单中选择当前页面的页面样式。

3. 通过鼠标点击将指针置于页眉处。

4. 调用菜单命令插入 - 字段指令 - 其他。

 

5. 在“字段类型”列单中单击“章”，然后在 “格式”列单中单击“章节编号和名称”。

6. 单击“插入”，然后单击“关闭”。

所有采用当前页面样式的页面中的页眉将自动显示章节名称和章节编号。

您还可以在页眉或页脚中插入其他字段，如 [日期]、[时间]、[页码]、[页数]、[主题]、
[标题] 和 [作者] 等。
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定义不同的页眉和页脚
只要文档中的不同页面采用不同的页面样式，就可以在这些页面中使用不同的页眉和
页脚。StarSuite 提供了多种预设的页面样式，例如“首页”、“左页”和“右页”。另外，
还可以建立自定页面样式。

如果要将页眉加入到内、外侧页边距不同的页面样式中，也可以使用翻转的页面版式。
要在页面样式中采用此选项，请选择 [格式] - [页]，单击“页”选项卡，在“设定版式”
区域的“页面版式”框中选择“翻转的”。

例如，可以使用页面样式定义在文档中的偶数页和奇数页上显示不同的页眉。

1. 打开新建的空文本文档

2. 选择 [格式] - [各类样式]，然后单击 [页面样式] 图标。

3. 在列单中的“右页”上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

4. 在 [页面样式] 对话框中，单击“页眉”选项卡。

5. 选择“显示页眉”，然后单击“管理”选项卡。

6. 在“下一个样式”框中，选择“左页”。

7. 单击“确定”。

8. 在 [各类样式] 中，在列单中的“左页”上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

9. 在 [页面样式] 对话框中，单击“页眉”选项卡。

10. 选择“显示页眉”，然后单击“管理”选项卡。

11. 在“下一个样式”框中，选择“右页”。

12. 单击“确定”。

13. 双击页面样式列单中的“右页”，对当前页面采用该样式。

14. 在左页样式的页眉中输入文字或图形。当下一页加入到文档中后，在右页样式的
页眉中输入文字或图形。
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插入续页页码
可以使用字段轻松地在页脚中插入下一页的页码。

只有存在后续页时，才会显示该页码。

1. 选择 [插入] - [页脚]，并选择要加入页脚的页面样式。

2. 将光标置于页脚中，并选择 [插入] - [字段指令] - [其他]。

3. 在 [字段指令] 对话框中，单击“文档”选项卡。

4. 在“字段类型”列单中单击“页”，在“选择”列单中单击“下一页”。

5. 在“格式”列单中单击一个编号样式。

如果在“格式”中选择了“文字”，则字段中仅显示“数值”框中输入的文字。

6. 单击“插入”以插入带有页码的字段。

格式化页眉或页脚
可以对页眉或页脚的文字采用直接格式。也可以调整文字与页眉或页脚框的间隔，
或者在页眉或页脚中采用边框。

1. 选择 [格式] - [页]，然后选择“页眉”或“页脚”选项卡。

2. 设定要使用的间隔选项。

3. 要在页眉或页脚中加入边框或背景，请单击“其他”。将打开 [边框和背景] 对话框。
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 要在页眉或页脚与页面内容之间加入分隔线，请在“线条排序”中单击正方形的下
边缘。单击“线条”框中的线条样式，并选择线条的颜色。

 要调整页眉或页脚内容与此线条之间的间隔，请清除“同步化”框，然后在“下”框中
输入数值。

插入和编辑注脚或尾注
注脚在页面的底端提供有关某个主题的更多信息，而尾注在文档的结尾提供参考信息。
StarSuite 自动为您在文档中插入的注脚编号。

插入注脚或尾注
1. 在文档中要放置备注标记的位置单击。

2. 选择菜单命令插入 - 注脚，用此打开对话框插入注脚。

3. 在“编号”区域中，选择要使用的格式。如果选择“字符”，则单击浏览按钮 (...) 并选
择要用于注脚的字符。

4. 在“类型”区域中，选择“注脚”或“尾注”。
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5. 单击“确定”。

6. 键入备注内容。

 也可以缓慢单击 [主工具栏] 上的 [插入] 图标，然后单击 [直接插入注脚]/[直
接插入尾注] 图标，来插入注脚或尾注。

 在使用多栏版式的页面上，注脚位于含有注脚标记的栏的底部。

编辑注脚或尾注
 要编辑注脚或尾注的文字，请在备注中单击，或者单击文字中的备注标记。

 用鼠标操作也能够从注脚标记跳到注脚上。只要鼠标指针到注脚标记上，其
视图就会转换。

 要更改注脚的格式，请在注脚中单击，按 F11 键以打开 [各类样式] 对话框，在
列单中的“注脚”上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

 要从注脚或尾注跳到文字中的备注标记，请按 PgUp 键。

 要编辑注脚标记或尾注标记的编号属性，请在标记前单击，然后选择 [编辑] - [注
脚]。

 要更改 StarSuite 为注脚和尾注采用的格式，请选择 [工具] - [注脚]。

 要编辑注脚或尾注的文字区域属性，请选择 [格式] - [页]，然后单击“注脚”选项
卡。

 要删除注脚，请删除文字中的注脚标记。

注脚之间的间隔
如果要增加注脚或尾注文字之间的间隔，可以在相应的段落样式中加入上边框和下
边框。

1. 在注脚或尾注中单击。
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2. 启动各类样式。

3. 在您要更改的段落样式 (如“注脚”) 上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

4. 在选项卡边框中选择上、下线条。将两条线定义为白色。

5. 在“标准”区域中，单击 [仅采用上下边框] 图标。

6. 在“线条”区域中，单击“风格”列单中的线条。

7. 在“彩色”框中选择“白色”。如果页面的背景不是白色，请选择与背景色最适合的颜
色。

8. 在区域至内容的距离中，取消在栏位同步化之前的标记。

9. 在“上”和“下”框中输入数值。

10. 按击确定。

不同样式的页码
通常情况下，在建立文本文档时，标题页上不指定页码，目录页 (目前不知道有多少
页) 采用罗马数字 (如 I、II、III、IV 等) 作为页码，而正文采用阿拉伯数字 (如 1、
2、3 等) 作为页码。

最好将页码置于页眉或页脚中，这样在插入或删除文字时，页码的位置就不会改变。

如果希望不同的页面采用不同的页码样式，则需要对相应的页面采用不同的页面样式。

1. 建立页面样式

2. 采用页面样式

3. 编辑页面样式

建立页面样式
1. 打开要添加或更改页码的文档。

 2. 打开各类样式。

 3. 在各类样式中单击 [页面样式] 图标。
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4. 在某个页面样式上单击鼠标右键调出上下文菜单，然后选择 [新建]。
将打开 [页面样式] 对话框。单击 [管理] 选项卡。在“名称”文字框中为新的
页面样式输入名称。
 

5. 输入“首页”并按 Enter 键。可在以后再更改新页面样式的属性。
6. 在各类样式中，再次单击鼠标右键调出上下文菜单，并单击其中的 [新建]

命令，定义名为“目录”的另一个新页面样式。
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7. 再次重复整个过程，建立名为“正文”的新页面样式。当然，上面所用的名
称仅用作举例说明。您可以输入自己希望使用的名称。

至此建立了三个新的页面样式，下面可以在文档中采用它们。

采用页面样式
1. 将光标置于文档的第一页中。在各类样式中，双击“首页”条目。

这样，第一页就具有“首页”样式。要确认此操作是否成功，请检查视窗底部的状
态栏上的“页面样式”字段中是否显示有“首页”。
但是，如果滚动文档页面，您会注意到“首页”页面样式被采用到所有页面。采用“
首页”样式之前的所有具有“标准”样式的页面，现在都具有新的“首页”样式。

页面样式通常会被采用到当前页面前后的所有页面，直到遇到具有不同页面样式
的换页为止。

2. 如果在“首页”样式的“管理”选项卡页面上指定了下一个样式，则换页 (无论是手工
插入的还是自动生成的) 后的页面将采用“下一个样式”中指定的页面样式。在本
例中，将页面样式“首页”的下一个样式指定为“目录”，则首页之后的一页将始终
采用“目录”页面样式。

3. 在“目录”样式的“管理”选项卡页面上，应该将下一个样式指定为“目录”，因为目
录可能会延续多个页面。

4. 将光标置于正文第一行的起始位置。
5. 选择 [插入] - [手动换行]。

 

6. 将“类型”设定为“换页”。在“样式”框中，选择“正文”页面样式。选择“更改页码”复
选框，将选值框中的值设定为 1，然后单击“确定”。
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编辑页面样式
要编辑名为“正文”的页面样式，使其具有页脚且页脚中含有居中放置的页码，请执
行以下操作：

1. 在各类样式中，选择“正文”条目，打开该条目的上下文菜单，然后选择 [更改]。

将打开 [页面样式：正文] 对话框。

2. 转到“页脚”选项卡。选择“显示页脚”复选框。单击“确定”。

页面的底部将显示一个空白页脚。

将光标置于页脚中，然后选择 [插入] - [字段指令] - [页码]。页码显示在一个灰色字
段中。要将字“页”和页码关联起来，请将光标放到该字段之前并输入“页 ”。

 单击对象栏上的 [居中] 图标居中对齐当前段落。

作为段落格式的换页
当在正文的第一段中插入手动换行时，相应的信息将被自动作为第一段的格式属性
存储起来。要在插入手动换行后查看第一段的这些信息，请选择 [格式] - [段落] -“换
行和分页”并查看“换行和分页”区域。
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更改页码格式
可以将页码指定为直接格式或页面样式属性。要使用直接格式，请执行以下操作：

1. 双击页码字段。将打开 [编辑字段指令：文档] 对话框。
 

2. 选择相应的字段格式并单击“确定”。

 请勿使用 [插入] - [字段指令] - [其他] -“文档”中的“修改”复选框来更改页码。例如，
在某页的结尾处使用修改来显示下一页的页码，即修改显示。

拼写检查、字典、连字符
检查文本中的字词拼写是否正确。

手工检查拼写
您可以手工检查选定文字或整个文档的拼写。

拼写检查从光标当前所在的位置或选定文字的起始位置开始。

1. 在文档中单击，或者选择要检查的文字。

2. 选择 [工具] - [拼写检查] - [检查]，或者按 F7 键。

3. 当遇到可能的拼写错误时，StarSuite 会弹出 [拼写检查] 对话框，并显示建议的更
正。
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StarSuite 首先搜寻使用者自定的字典，然后搜寻默认的字典。

 

4. 执行以下操作之一：

 要接受更正，请单击 [替换]。

 在“字”框中键入更正，然后单击“替换”。

 要检查所键入字的拼写，请单击“检查拼写”按钮。

 要将字加入到使用者自定的字典中，请单击“加入”。

 要在不含有错字的文档中打开 [拼写检查] 对话框，请键入一个拼错的字，然后选
择 [工具] - [拼写检查] - [检查]，或者按 F7 键。

自动拼写检查
StarSuite 可以在您键入时自动检查拼写，并用红色波浪线在可能拼错的字词下面加
上下划线。

在键入时自动检查拼写
1. 选择 [工具] - [拼写检查] - [自动检查拼写]，或者在 [主工具栏] 中单击 [使用或关

闭自动拼写检查] 图标。
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2. 在标有红色波浪形下划线的字上单击鼠标右键，可以在弹出的上下文菜单或 [自动
更正] 子菜单中选择建议的替换字词。

 如果从 [自动更正] 子菜单中选择字，则标有下划线的字和替换字会自动加入到当
前语言的“自动更正”列单中。要查看“自动更正” 列单，请选择 [工具] - [自动更正/

自动格式]，然后单击“替换”选项卡。

 您也可以通过从上下文菜单中选择 [加入]，将标有下划线的字加入到自定字典中。

单词排除在拼写检查之外
1. 选择要排除的字。

2. 单击鼠标右键，然后选择 [字符]。

3. 在对话框格式 - 字符中，更改字体。 

从使用者自定字典中删除字
1. 选择 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言规则”。

2. 在“使用者字典”列单中选择要编辑的使用者自定字典，然后单击“编辑”。

3. 在“字”列单中选择要删除的字，然后单击“删除”。

连字符
在默认情况下，StarSuite 会将一行中放不下的字移到下一行。但如果需要，可以使
用自动或手工连字符来避开以上默认操作：

自动连字符
自动连字符会在段落中需要的位置插入连字符。此选项仅适用于段落样式和单独的段
落。
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在一个段落中自动用连字符连接文字
1. 在段落中单击鼠标右键，然后选择 [段落]。

2. 单击“换行和分页”选项卡。

3. 在“连字符”区域中，选择“自动”复选框。

4. 单击“确定”。

在多个段落中自动用连字符连接文字
要在多个段落中自动使用连字符，请使用段落样式。

例如，开放“标准”段落样式中的自动连字符选项，然后将此样式采用到要使用连字
符的段落。

1. 选择 [格式] - [各类样式]，然后单击 [段落样式] 图标。

2. 在要使用连字符的段落样式上单击鼠标右键，然后选择 [更改]。

3. 单击“换行和分页”选项卡。

4. 在“连字符”区域中，选择“自动”复选框。

5. 单击“确定”。

6. 将样式采用到要使用连字符的段落。

手动连字符
可以在行中需要的位置手工插入连字符，也可以让 StarSuite 搜寻需要用连字符连接
的字，并提供建议的连字符。

 要快速插入连字符，请单击要加入连字符的字，然后按 Ctrl+连字符 (-) 键。

如果在字中手工插入连字符，则仅在手工插入的位置用连字符连接该字，而不会
在该字中的其他位置采用自动连字符。使用手工连字符连接字与“换行和分页”选
项卡上的设定无关。
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手工用连字符连接选定的文字
1. 选择要用连字符连接的文字。

2. 选择 [工具] - [连字符]。

 

3. 当 StarSuite 遇到要用连字符连接的字时，执行以下操作之一：

 要接受建议的连字符，请单击“连字符”。

 要在该字的其他位置插入连字符，请单击箭头按钮。

防止对特定的字使用连字符
1. 选择工具 - 选项 - 语言设定 - 语言规则。

2. 在“使用者字典”列单中选择字典，然后单击“编辑”。

如果列单是空白的，请单击“新建”建立字典。

3. 在“字”框中，键入禁止用连字符连接的字，并以等号 (=) 结尾，例如
“pretentious=”。

4. 单击“新字词”，然后单击“关闭”。

 要快速禁止用连字符连接某个字，请选择该字，然后选择 [格式] - [字符]，单击“字
体”选项卡，从“语言”框中选择“无”。
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同义词词典
可以使用同义词词典查找同义词和相关的字。

1. 单击要查找的字。

2. 选择 [工具] - [同义词词典]，或者按 Ctrl+F7 键。

3. 在“含义”列单中选择与字的上下文匹配的定义。

 

4. 在“同义词”列单中选择替换字。

5. 单击“确定”。

 要在不同的语言中查找字，请单击 [同义词词典] 对话框中的“语言”按钮，选择已安
装的语言，然后单击“确定”。在 [同义词词典] 对话框中单击 [查寻]。已安装的某些
语言可能没有同义词词典。已安装的某些语言可能没有同义词词典。

如果在某些字或段落中采用了不同的语言设定，则将使用所采用语言的同义词词典。

邮件合并、名片和标签
可以设计格式信函并将其输出到打印机或文件，还可以设计名片和标签。所需的数
据可以从 StarSuite 中注册的数据源获得，也可以通过自动文件助理对话框直接输入。

建立格式信函
要建立格式信函，需要有一个含有若干个通配符的样式文档，并需要具有对数据源
的访问权限。建立格式信函的过程分为三个步骤：
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1. 建立样式文档

2. 指定数据源并插入通配符

3. 通过合并数据和通配符来建立输出文件或打印输出。

建立样式文档
需要建立一个用作格式信函样式的文档，该文档中必须含有格式信函内容以及用于各
种数值 (如名称和地址) 的通配符。

建立格式信函样式
1. 执行以下操作之一：

选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]，然后选择一种样式。

选择 [文件] - [新建] - [文本文档]。

选择 [文件] - [打开]，然后选择要作为格式信函使用的文本文档。

2. 加入或编辑信函内容，并调整信函的版式。

3. 选择 [文件] - [存盘]，但不关闭文档。

指定数据源并插入通配符
在打印信函时，格式信函中插入的通配符字段会由数据源中的文字替换。

当第一次访问程序提供的某种格式信函样式时，可以看到自动显示的地址数据源自动
文件助理。通过几次单击之后，您选择的通讯录就会注册到 StarSuite 中。要手工注
册通讯录，请选择 [文件] - [自动文件助理] - [地址数据源]，然后按照说明执行操作。
通讯录只需要注册一次。

将数据源中的通配符插入到格式信函中
1. 选择 [视图] - [数据源]，或者按 F4 键。将在文档视窗的顶端打开数据源浏览器。

2. 在数据源浏览器的左窗格中，双击要用于格式信函的数据源。

第 3 章     StarSuite Writer 文本文档    157



3. 双击“表格”展开数据源的表格列单。

也可以将查询用作数据源。

4. 选择含有要用于格式信函的数据的表格名称。表格数据显示在数据源浏览器的右
窗格中。

5. 将要用作通配符的字段的列标题拖到格式信函中所需的位置，然后释放。对每一
个要加入的字段重复此步骤。

另外，也可以通过“数据库”选项卡 (位于 [字段指令] 对话框中) 加入通配符。

6. 选择 [文件] - [存盘]，但不关闭文档。

建立文件或打印输出
建立格式信函的最后一个步骤是合并样式文档和数据库中的数据，并输出信函。

指定要包括在格式信函输出中的数据
1. 选择 [工具] - [邮件合并]，可以打开 [邮件合并] 对话框。

2. 在“数据条目”区域中，选择要包括在格式信函中的数据区域。

3. 要使格式信函中仅包括数据的子集，请按住 Ctrl 键并单击相应的行标题。也可以
根据需要对格式信函中使用的数据进行筛选。

打印格式信函的输出
 在“输出”区域选择“打印机”，然后单击“确定”。格式信函作为一项打印作业传送

到打印机。如果要将每个格式信函作为单独的打印作业传送到打印机，请选择
[生成单个打印任务]。

存盘格式信函的输出
1. 如果选择“文件”，则必须在“路径”字段中指定格式信函文件的路径。每个信函都

将生成一个单独的文件。文件名称将根据“文件名的生成方式”区域中指定的选项
生成。
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2. 在“路径”框中指定格式信函文件的存盘位置。

3. 执行以下操作之一：

在“文件名的生成方式”框中选择一个用于生成文件名称的字段。

在“手工预置”文字框中输入名称。StarSuite 会自动生成一个序列号并将其加入到
文件名称的末尾。

4. 单击“确定”。对于每个格式信函，都会建立一个单独的文件。

制作标签和名片并打印

通过对话框设计名片
选择 [文件] - [新建] - [名片] 打开 [名片] 对话框，可以在其中选择名片的外观。

设计标签和名片
通过 [标签] 对话框可以设计标签和名片。

1. 借助命令文件 - 新建 - 标签启动对话框标签。

2. 在选项卡标签的区域格式处定义标签格式。

StarSuite Writer 中含有很多用于标签、徽章和名片的商用纸张格式。还可以加入
其他使用者自定的格式。

3. 在选项卡标签的区域标签处选择标签的地址。

这通常会用到数据库字段，以便在标签上打印不同的内容，例如在输出格式信函
时。也可以在每个标签上打印相同的文字。

使用“数据库”列单框和“表格”列单框选择数据库和表格，以从中获得数据字段。在
箭头按钮上单击，将选定的数据字段传送到标签区域中。按 Enter 键插入换行符。
也可以输入空格和其他固定的文字。
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在“格式”选项卡上，可以定义与预设的格式不同的标签格式。要执行此操作，请
从“类型”列单框中选择“使用者”。在“其他”选项卡上，可以指定是建立所有的标
签还是仅建立部分标签。

4. 在“其他”选项卡页面上，确保已选择“内容同步化”框。如果已选择此复选框，则
只需输入 (在左上角的标签上) 并编辑一次标签即可。

5. 只要按击了新建文档，您就会看到一个带按钮标签同步化的小视窗。输入第一个
标签的内容。只要按击上述按钮，就会在纸张上把当前的单个标签复制成全部其
他标签。

6. 按击新建文档，即可制作一个您已预置相应内容的新建文档。

打印地址标签
打印地址标签

1. 按击文件 - 新建 - 标签打开对话框标签。
2. 选择您要印刷的标签纸张的格式。不要忘记在选项卡其他内标记复选框内容同步

化。按击新建文档关闭这个对话框。
3. 看到这个标签文档后，按击功能键(F4)打开数据源视图。如果这个数据源视图盖

住了标签左上部分，则按击数据源视图边线处的针状图标即可。
4. 请在数据源视图中选中您的地址数据源的表格。
5. 把地址所需要的数据字段分别拖到标签内左上部。例如按击列标题"姓名"并按住，

然后将其拖拉到标签内。这样即可插入一个字段指令。将完整地址的字段指令排
在第一个标签的左上部。

6. 将光标置于第一个标签文字最后的位置(在这个最后的字段指令之后)。
7. 按快捷键 Ctrl+F2 打开 [字段指令] 对话框，进入“数据库”选项卡。
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8. 选择字段类型下一个数据条目，按击插入和关闭。
9. 现在您可以同步化标签。在小视窗中的“标签同步化”按钮上单击。
10. 在数据源视图内标记要用于地址贴标的数据条目，为此按击左侧的行标题

即可。一般的方法是使用(Shift)键或(Ctrl)键一起标记多个数据条目。

 11. 在 [数据库工具栏] 上单击 [输入数据] 图标。

12. 随后可以存盘文档和/或打印这个标签。

信函和信封
使用 StarSuite Writer 能够轻而易举制作一个信函文档。下面我们向您解释制作信封
的过程。

我们预设了两个快速制作的便捷方法：

1. 使用程序提供的多个信函样式中的一个

2. 使用自动文件助理建立适合您自己的信函样式。
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使用一个制作完成的信函样式
1. 按击(Shift)(Ctrl)(N)打开对话框样式和文档：

 

2. 选择某一个样式，例如在范围私人信函和文档之中。

3. 输入由各通配符查询的数据，例如用于称呼。输入其余的文字内容。

这些样式使用的使用者数据，可随时在工具 - 选项 - StarSuite - 使用者数据下编辑、
修改。

借助自动文档助理设计一个信函样式
1. 要启动自动文件助理，请选择 [文件] - [自动文件助理] - [信函]。

2. 选择“私人信函”，单击“继续”。将显示含有其他选项的第二个页面。

3. 选择“无徽标”，单击“继续”。将显示一个对话框，可以在其中输入发件人的详细
信息。页面上将显示发件人的地址。

4. 在“显示发件人？”下选择“是”。在“位置和大小”区域，单击最右端的图标，然后
单击“继续”。
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如果输入字段中不含发件人，自动文件助理将不能生成信函。这种情况下，请单
击“取消”，选择 [工具] - [选项] -“StarSuite”，单击“使用者数据”选项卡，然后输
入必要的数据。

5. 单击“继续”直到显示含有页脚选项的页面。清除“显示页脚”复选框，再单击两次“
继续”。将显示存盘样式的页面，在“名称”字段中键入样式的名称。如果需要，可
以在“信息”字段输入其他信息。

文档样式将存储在您指定的文档样式文件夹中。

1. 再次单击“继续”。要为首页和续页指定不同的纸张来源，请分别输入打印机纸张
来源。如果要将首页打印在有抬头的纸上，可以利用此功能。

2. 单击“完成”。

StarSuite 将文档样式存盘在文档样式文件夹中，并根据该样式打开一个未命名的新
文档。

现在您就能够编辑和打印信函内容。如果您不满意刚才制作的文档样式、想进一步修
改它或制作一个私人信封，建议您不要存盘这个文档，关闭这个文档。在下面向您详
细介绍编辑一个文档样式的过程。

制作信封的方式
本节介绍如何建立信封的文档样式，并为您提供一些提示，以使您的文档样式设计更
加丰富多彩。

因为一个信封应该是和它的样式一起保存的，所有您必须先打开一个信函样式。

1. 选择 [文件] - [文档样式] - [编辑]，找到刚才建立的信函样式并打开。文档样式位
于 {installpath}\user\template 目录中。

2. 选择 [插入] - [信封]。

3. 在选项卡信封内您就能够输入收件人和发件人地址， 在选项卡格式内设定信封的
格式。在选项卡打印机内设定一些必要的打印选项。
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信封加入信函文档的方式
单击 [插入] - [信封]，然后单击“插入”。信封将插入到当前文档的第一页之前 (在本
示例中，插入到私人信函样式的第一页之前)。

要编辑信封格式，请在信封上单击鼠标右键，选择 [页]，然后单击“页”选项卡。将
打开 [页面样式：信封] 对话框，可以在其中进行所需的更改。

调整信封打印选项
信封的打印方式取决于您使用的打印机类型。有些打印机要求使用特殊的纸盒，而
有些打印机则具备多用途纸盒，可以用来打印信封。如果无法确定您的打印机属于
哪种类型，请参阅打印机的使用手册。

要指定信封的打印选项，请在信封上单击鼠标右键，选择 [页]，然后单击“页”选项
卡。在“纸张格式”区域中设定打印格式，然后关闭 [页面样式：信封] 对话框。
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制作打印信函和信封的方式
在精心制作了一个信函和信封之后，您就能够按照下面的介绍将文档打印出来。

1. 按击菜单命令文件 - 新建 - 样式和文档。

2. 选择您的新文档样式，然后单击“确定”。

StarSuite 根据此文档样式建立一个文档 (在文档中进行操作时，文档样式不会被
更改)。

3. 现在您就能够在文档内输入信函内容。

4. 请您检查信封地址的收件人资料是否正确无误。

5. 如有必要请及时存盘这个文档，或许您以后需要重新编辑或打印这个文档。

6. 在打印机中放一个信封。

7. 选择 [文件] - [打印] 并打印第一页 (即信封)。

8. 现在将打印纸放入打印机的纸匣内，再次按击菜单命令文件 - 打印，打印第二页。
如果您的信函超过一页，您能够设定打印的页数，例如在页面处设定 2 至 4 页。

总结
要制作一个以某一样式为基础的文档，应该打开对话框文件 - 新建 - 样式和文档，标
记所需要的样式，按击打开。

要编辑文档样式，请选择 [文档] - [新建] - [样式和文档]，选择所需的样式，然后单击
“编辑”。
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4 StarSuite Calc 工作表文档

StarSuite Calc 是 StarSuite 的工作表文档模块。它提供了所有必要的高级功能，包
括金融和统计函数、数据库功能等等。

StarSuite Calc 功能
StarSuite Calc 是一种工作表应用程序，可用于计算、分析和管理数据，也可用于输
入和更改 Microsoft Excel 工作表。

计算
StarSuite Calc 提供的函数包括统计函数和累计函数，这些函数可用于创建公式以便
对数据执行复杂的计算。

也可以使用自动文件助理来帮助您创建公式。

使用各种参数的计算方式
有一个值得引起注意的功能：对于一个由几个因子组成的计算，修改其中的一个因
子后立即可以查看新的计算结果。例如，可以看到贷款计算中对支付周期的更改会
如何影响利息率或偿付金额。另外，也可以使用不同的预设方案来管理较大的表格。
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数据库功能
使用工作表对数据进行排序、存储和筛选。

在 StarSuite Calc 中，可以从数据库拖放表格，也可以将工作表用作在 StarSuite

Writer 中建立格式信函的数据源。

数据分类
只要按几下鼠标就可以重新组织工作表，以便显示或隐入特定的数据区域、按照特
定的条件来格式化区域，或者快速计算分类汇总和总计等。

动态式的图表
StarSuite Calc 可以通过动态图表显示工作表数据，而动态图表会随着数据更改自动
更新。

打开和存盘 Microsoft 文件
使用 StarSuite 筛选来转换 Excel 文件，或者以多种其他格式打开和存盘文件。

168     StarSuite™ 7  使用手册



 

                                      StarSuite Calc 视视其工之视说视视

 浮动工具栏 插入  浮动工具栏 边框 

 浮动工具栏 插入单元格  浮动工具栏 背景 

 浮动工具栏 插入对象  视窗 助手 

 浮动工具栏 绘图功能  视窗 各类样式 

 浮动工具栏 表单功能 
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工作表文档的结构
工作表文档由各个工作表组成，工作表中则含有按行和列排列的大量单元格。可以
在这些单元格中输入公式、文字或数值等。

工作表允许您直接在单元格中输入计算公式，例如 =4 + 5。但它最突出的功能是可
以在公式中引用其他单元格。例如，输入公式 =SUM(A1:A8)，对单元格 A1 到 A8

中的数值求和，然后将结果显示在公式所在的单元格中。而单元格 A1 到 A8 中还可
以含有其他公式，用来计算另外的单元格，以此类推。

使用命令 [文件] - [新建] - [工作表文档] 打开新的工作表文档。新文档的默认名称为“
未命名 1”，该名称可以在存盘文档时更改。在新建的空白文档中，可以看到工作表
的一些典型元素。以下各节将对这些内容进行说明。

行与列
在工作表中，行号用从 1 到 32000 的数字表示；列标用字母表示，即 A 到 Z、AA

到 AZ 等等，最后一列的标签是 IV。因此，可以通过行号和列标来明确指定工作表
中的单元格。例如，单元格 A1 即指工作表左上角的第一个单元格。

行标题和列标题显示在工作表文档视窗边缘的按钮处：行标题显示的是行编号，列
标题显示的是列编号。按击行标题或列标题，您便可选择标记整个行或列。按击行
标题与列标题之间没有命名的按钮，您则可选择标记整个工作表。

现在在单元格 A1 中输入一个文字。输入时您会看到这个文字也会显示在编辑栏的
输入行。此外，您在单元格内输入的文字也可以超过单元格的显示长度。

实际上您可以在每个单元格内键入超过单元格显示长度的文字；只要其右方的单元
格是空白的，这个文字便能够在屏幕上正常显示并打印出来。如果右方单元格没有
空白空间，您就会在单元格右边看到一个小三角形，表示单元格内还含有不能全部
显示的内容。(您当然可以在工具 - 选项 - 工作表文档 - 视图下取消这个文字溢出标
志的功能。)
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如果单元格中的数字过长而无法全部显示，将显示“###”。这时，需要增加列宽。双
击列标中的右分隔线，可以设定“最佳”列宽。

您可以使用通用的文字编辑功能。但请注意，如果按向右键或向左键，光标将在单元
格之间移动。必须双击单元格或按 F2 键进入编辑模式，这时按向右键或向左键，才
可以在单元格中定位文字光标。按 Ctrl+Enter 键可以在单元格中插入新行。

按 Enter 键完成单元格 A1 中的文字编辑，并将光标移到单元格 A2。当前单元格始
终是光标所在的单元格，可以在其中编辑或更改条目。

文档中的多个工作表分页
在工作表的下方显示了工作表分页，用来在不同的工作表之间进行切换。

采用多个工作表
在 StarSuite 中，默认情况下每个新的工作表文档都有三个工作表，名称分别为“工作
表 1”、“工作表 2”和“工作表 3”。
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插入工作表格
在上下文菜单中，使用 [插入工作表] 命令可以插入新的工作表或者插入其他文件中
的现有工作表。

选择多个工作表
当前工作表的工作表分页总是在其它工作表分页前用白色显示。如果其它表格未被
选择的话，其它工作表分页为灰色。您可以通过点击其它表格分页(Ctrl) - 键选择其
它表格

取消选中
要取消选择某个工作表，请在按住 Ctrl 键的同时单击该工作表对应的工作表分页。
当前可见的工作表无法从选择中删除。

多个表格的数值同时输入
如果选择了多个工作表，则正在使用的工作表中的所有数值将被自动插入到其他选
定的工作表中。例如，在工作表 1 的单元格 A1 中输入的数据将自动输入到工作表 2
的单元格 A1 中。

计算多个工作表的函数
例如，输入下面的公式：=MEAN(Sheet1.A1:Sheet50.A1)。公式单元格中随即显示
出所有 50 个工作表的单元格 A1 中数值的平均值。

重命名工作表
1. 单击要重命名的工作表的名称。

2. 打开上下文菜单并选择 [重命名] 命令。将显示一个对话框，可以在其中输入新名
称。
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3. 键入新的工作表名称后请按击确定按钮关闭对话框。

4. 或者，在按住 Alt 键的同时单击工作表名称，然后直接输入新名称。

 重命名时工作表名称只能由字母和数字组成。工作表名称中允许含有空格符。

工作表的名称与工作表文档的名称无关。首次将工作表文档作为文件存盘时，需要输
入工作表文档的名称。文档中最多可以含有 256 个不同名称的工作表。

当作单元格内容的数值和公式
单元格中可以含有文字、数字、日期或公式。您可以指定或更改这些内容，或者使用
当前数据对公式进行重新计算，以随时更新这些内容。

状态栏右下角的框中始终会显示帮助信息。在工作表中，该框总是显示所有选定单元
格的总计。也可以通过上下文菜单在此处显示其他值，例如所有选定单元格的最小值。
当工作表发生错误时，此框中将显示一个错误报告。

在工作表内计算
以下通过一个计算百分数的例子，告诉您如何在工作表文档内进行计算：

1. 将单元格光标置于单元格 A3 处。
2. 往单元格内键入数字(150)后按击回车键，这时单元格光标便会跳至单元格 A4 处。
3. 在单元格 A4 中键入数字(16)后按击制表键，这时单元格光标便会向右跳至单元

格 B4 处。
4. 在单元格 B4 处输入：

=A3 * A4 / 100

如果一开始就输入一个等号，则表示您想输入一个公式。您可在编辑栏的输入行
内看到一个公式。
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5. 按击回车键后，计算结果就会显示在单元格 B4 内。
6. 按击单元格 A3，键入 200 后按击回车键。这时您会发现，计算结果已经自动进

行了相应的调整。
7. 按击单元格 B4 后，将鼠标移至编辑栏内输入行中的公式尾端。这时您会在那里

见到一个闪动的输入光标。
8. 在公式尾端添加 + A3 后按击回车键，这时单元格 B4 内的计算结果就会相应更

新。

借助 StarSuite 提供的示例工作表文档以及现有的工作表文档，您也能够直接打开这
些文档并输入自己的数据后执行计算。

除了四种基本的计算之外，您还可以输入其他运算符、嵌套括号以及各种函数。输
入函数时，可以借助 [自动文件助理：函数]。

一个单元格可以包含哪些内容呢？
如前面几个示例所示，单元格中可以输入不同类型的内容。以下几节将为您介绍有
关单元格内容的详细信息。

文字
在单元格键入文字时，您能够使用几乎所有文本文档所提供的编辑及文字格式功能。
比如：您可以通过双击单元格和已输入的文字来选择单元格内容。若在标记选择文
字后，点击文字对象栏中的图标就会改变文字字体的属性，这样的更改也就对已经
标记的文字有效。
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 借助组合键(Ctrl)(回车键)，您可以在输入时插入一个手工换行符。该组合键功能
只在单元格内有效，在输入行内则无效。

如果希望输入文字时在单元格的右边缘处自动换行，则应按下列方式设定：

1. 选择输入文字时在单元格的右边缘处需要换行的全部单元格。

2. 在 [格式] - [单元格] -“对齐”中，选中“自动换行”选项并单击“确定”。

表示您也可以"计算"文字。例如，在单元格 A1 处键入一些文字，在单元格 A2 处也
键入一些文字，那么在单元格 A3 处键入公式"=CONCATENATE(A1;A2)"后，您便
可以链接单元格 A1、A2 的文字内容。

在 StarSuite Calc 中，可以将数字格式化为文字。打开单元格或单元格区域的上下文
菜单，选择 [单元格格式化] -“数字”，然后从“分类”列单中选择“文字”。此后在格式
化区域中输入的数字都将解释为文字。显示这些“数字”时将和其他文字一样采用左对
齐。

 数字被格式化为文字后，将不参与计算，也不在公式中使用。

如果您是在单元格中输入了一些常规数字后才将单元格格式改为“文字”，则这些数字
仍保留常规数字格式，而不会转换为文字格式。只有在设定了“文字”格式后输入新的
数字或编辑现有数字，这些数字才会转换为文字。

如果您决定直接将数字作为文字输入，请在数字前输入一个单引号 (')。例如，您可
以在列标题中输入年份 '1999、'2000 和 '2001。单引号不会显示在单元格中，它仅表
示输入的数据将被识别为文字。在输入以零 (0) 开头的电话号码或邮政编码时，此方
法尤其有用，因为在使用常规数字格式时，通常会删除数字序列开头的零。

数字
虽然您能够以不同的类型和方式来表示一个数字或相同的数字，但是对于计算机系统
而言，这个数字总是保持不变。
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比如：在单元格中键入 12345.6789 并按击回车键后，显示是默认的带两个小数点位
数的数字表达方式(即 12345.68)。但是在计算机系统内部这个数字还是表示为
12345.6789。

通过菜单格式 - 单元格，在显示的单元格属性对话框中点选选项卡数字，在此您可
以使用所提供的格式。您可以在对话框右下方预览一个格式。也可以在这个对话框
中设定一个工作表的数字的或其它内容的自己的格式。

键入 以零起头的整数的方式有两种：

 以文字格式输入数字。最简单的方法是在输入数字前键入一个单引号 (例如
'0987)。单元格内不会显示单引号，且对应的数字将被格式化为文字。由于数字
是以文字格式输入的，因此不能对此数字进行计算。

 以数字格式 (例如 \0000) 对单元格进行格式化。通过选择 [格式] - [单元格] -“数
字”选项卡下的“格式码”字段，可以指定此格式，并将单元格显示定义为“总是以
零开始，然后是整数，至少含有三位数字，如果不足三位，则在左边用零补齐”。

如果要对使用文字格式的一列数字采用数字格式，(例如，将文字“000123”转换为数
字“123”)，请执行以下步骤：

1. 标记这列具有文字格式的数字后，将其单元格格式更改为“数字”。

2. 按击菜单命令编辑 - 搜寻和更替 

3. 在搜寻内容栏内键入：^[0-9]

4. 在“替换成”框，输入 &

5. 选择“常规表达”复选框

6. 选择“只允许当前的选中”复选框

7. 单击全部更替。

采用货币格式的单元格
 在 StarSuite Calc 中，可以给数字指定任意的货币格式。在 StarSuite 中，当

单击 [对象栏] 上的 [货币] 图标来格式化数字时，单元格中的数字将采用 [工具]

 - [选项] -“语言设定”-“语言”中设定的默认货币格式。
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当在国际间交换 StarSuite Calc 文档时，如果您的 StarSuite Calc 文档被使用另一种
默认货币格式的使用者装入，则可能会造成误解。

在 StarSuite Calc 中，您可以将一个已格式化为“1,234.50 €”的数字设定为在其他国家
仍保持为欧元，而不变为美元。

 

通过 [单元格属性] 对话框 (选择 [格式] - [单元格] -“数字”选项卡)，可以根据两个国
家/地区的有关设定来改变货币格式。在“语言”复选框中选择货币符号、小数点和千
位分隔符的基本设定。在“格式”列单框中，可以从默认的语言格式中选择相应的选项。

 例如，如果语言设为“标准”且使用的是德语语言环境，则货币格式将为“1.234,00

€”。千位前有一个点，小数点位置处是一个逗号。如果从“格式”列单框中选择了
货币格式“$ 英语 (美国)”，则货币格式将是：“$ 1.234,00”。可以看出，分隔符没
有发生变化。只有货币符号发生了改变，符号的基本格式在语言环境设定下保持
不变。

 如果在“语言”下将单元格转换成“英语 (美国)”，英语语言环境设定也随之转换，
默认的货币格式则变成“$ 1,234.00”。
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通过公式计算
所有公式都以等号开头。公式中可以含有数字或文字，也可以含有其他数据 (如公式
细节)。公式中还可以含有数学运算符、逻辑运算符或函数名称。

 在公式中使用基本运算符号时，如加减乘除(+, -, *, /)，请注意数学运算准则“先乘
除后加减”。在计算数据的总和时您除了能够用公式：=SUM(A1:B1)来表达，还能
够用公式：=A1+B1 表达。

此外，还可以使用括号。公式 =(1+2)*3 与 =1+2*3 的计算结果是不同的。

下面是一些 StarSuite Calc 公式的示例：

=A1+10 单元格 A1 的数据加上 10。
=A1*16% 单元格 A1 的数据的百分之十六。
=A1 * A2 单元格 A1 和单元格 A2 中数据的乘积。
=ROUND(A1;1) 将单元格 A1 中的数据舍入至只具备一个小数点位数。
=EFFECTIVE(5%;12) 计算名义利率为 5%、每年支付 12 次的实际利率。
=B8-SUM(B10:B14) 用 B8 减去单元格 B10 到 B14 的总和。
=SUM(B8;SUM(B10:B14)) 将单元格 B10 至 B14 中数值的总和与单元格 B8 中的

数值相加。
=SUM(B1:B32000) 计算列 B 中所有数字的总和。

还可以在公式中嵌套函数，如上面的示例所示。此外，也可以在函数中嵌套函数。
[自动文件助理：函数] 可以帮助您使用嵌套函数。

对日期和时间进行计算
在 StarSuite Calc 中，不仅能够显示日期和时间 (两者均以计算机的内部时钟为基准)，
还可以对日期和时间数据进行计算。例如，要查看您的准确年龄 (以秒或小时为单
位)，请执行以下操作：
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1. 打开一个新的空白工作表文档。在单元格 A1 中键入出生日期(比如：64-04-09)。

2. 在单元格 A3 处键入下列公式：=NOW()-A1

3. 按下 Enter 键后，您将看到以日期格式显示的计算结果。如果要查看两个日期之
间相差的天数，则必须将单元格 A3 格式化为数字形式。

4. 将光标置于单元格 A3 处后打开单元格的上下文菜单，按击菜单命令单元格格式
化... 

5. 将显示 [单元格属性] 对话框。在“数字”选项卡中，突出显示“数字”分类。此格式
被设为“General”，因此，当计算中含有日期条目 (同时含有其他条目) 时，结果也
将以日期形式显示。如果要以数字形式显示结果，请将数字格式设为相应的值，
例如“-1,234”，然后单击“确定”按钮关闭对话框。

6. 这时，在单元格 A3 中见到的便是今天与键入的出生日期之间相隔的天数。

7. 在单元格 A4 中键入计算小时的公式：=A3*24，在单元格 A5 中键入计算分钟的
公式：=A4*60，在单元格 A6 中键入计算秒钟数的公式：=A5*60，然后如上所述
分别确认输入。

按击回车键后，您便可获得以不同时间单位显示的计算结果。以秒钟为单位的计算结
果是以您往单元格 A6 中键入公式并按击回车键时为基准。这些计算结果不会随时间
而自动更新。虽然菜单命令工具 - 单元格内容 中的子菜单命令自动计算一直处于使
用状态，但是自动计算不适用于函数 NOW 的计算，否则，您的计算机就得不断更
新工作表中的数据，您就很难往不断更新的工作表中输入数据。
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插入和编辑备注
您可以借助菜单命令插入 - 备注往每个单元格中插入备注。含有备注的单元格是通
过单元格右上角的红色小正方形（备注标记）表示。

 如果启动了 [帮助] 中的 [提示] 或 [说明文]，则只要将鼠标指针置于单元格上，
就会显示相应的备注。

 选中一个含有备注的单元格后，您可以在该单元格的上下文菜单中激活显示备注
指令。这样备注就会一直显示在屏幕上，直到您重新失活这个指令。

 单击一直显示在屏幕上的备注即可对其进行编辑。如果您删除了一个备注中的全
部内容，那么该备注也就被删除。

 在菜单命令工具 - 选项 - 工作表文档 - 视图处，您可以激活和失活备注标记的显
示。

要显示选定单元格的帮助提示，请使用 [数据] - [有效性] -“输入帮助”。

使用多个工作表
在工作表文档中，总共可以对 256 个工作表进行操作，这些工作表相互重叠显示。
每个工作表的名称显示在视窗下方的“工作表分页”中。

 

可以附加额外的工作表，或者在当前工作表之前插入工作表。打开工作表分页的上
下文菜单，然后选择相应的命令。选择上下文菜单中的 [重命名工作表] 可以更改工
作表名称。

浏览工作表分页
 使用助手按钮可以显示文档中含有的所有工作表。单击最左边或最右

边的按钮，就可以分别显示第一个或最后一个工作表分页。借助中间
的按钮，使用者可以向前或向后滚动所有的工作表分页。要显示某个
工作表的内容，请单击该工作表对应的工作表分页。
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如果没有足够的空间来显示所有的工作表分页，可以增加用于显示工作表分页的区域。
方法是将鼠标置于滚动条和工作表分页之间的分隔线上，按下鼠标左键并向右拖动分
隔线。这样就可以在工作表分页和水平滚动条之间分配可用空间。

编辑多个工作表
一个工作表文档中的各个工作表虽然是各自独立的，但是您可以在多个工作表中输入
相同的数据。如果您想在工作表文档之中前三个工作表的同一个单元格区域键入相同
的文字或数字，只要先选择标记这三个工作表，然后在一个工作表中键入这些数据即
可。

要同时选择多个工作表，请按住 Ctrl 键，然后单击要选择的工作表分页。现在，所
有选定的工作表将具有白色的工作表分页，而未选定的工作表则具有灰色的工作表分
页。

在单元格中键入要引用的工作表后，您一定会发现引用的内容也就包括了工作表名称，
也就是说引用的内容不再是 $A$1 而是 $Tabelle1.$A$1 。

 如果要计算工作表 1 和工作表 2 中单元格 A1 之和，那么键入的三维公式应为：
=SUM('工作表 1'.A1:'工作表 2'.A1)。请注意：工作表 1 和工作表 2 必须是两个相
连的工作表，两个工作表之间不能插入有其它工作表。当然您也可以键入常规(非
三维)计算公式：=SUM('工作表 1'.A1;'工作表 2'.A1)来计算。

 如果在工作表 1 和工作表 2 之间插入有其它工作表，而您要计算的是工作表 1 和
工作表 2 之间所有工作表内相同单元格区域的数值总和，那么计算公式应为：
=SUM('工作表 1'.A1:'工作表 2'.B2)。

一个单元格的完整地址还含有工作表文档的完整路径和文件名；对硬盘 C 上文
档"name.sdc"内工作表 1 中单元格 A1 的引用，其完整的格式应表示为：
='file:///c|/name.sdc'#$工作表 1.A1。请注意：文件名称必须使用单引号；根据
URL 格式，字符 # 描述的是在文件中的位置。
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打印工作表 
 按击功能栏中打印除非您事先指定了打印区域，否则按击功能栏中打印图标

时，所打印的内容将是工作表文档中的所有工作表。如想指定打印区域只需
要先标记需要打印的单元格区域，然后按击菜单命令格式 - 打印区域 - 定义即
可。请您参考 StarSuite 帮助之中有关打印区域的详细说明。

如果只需要打印当前工作表，请转到菜单 [文件] - [打印]。在 [打印] 对话框中，选择
“选择”选项并单击“确定”。这样，就只打印当前工作表。但如果您选择了一个单元格
区域，则只会打印选定的单元格，并且只会以工作表显示的列宽进行打印。

如果要同时打印多个工作表(比如：工作表 1 和工作表 2)，请您事先标记这些要同时
打印的工作表，即如同前面提到的在按住 (Ctrl) 键的同时，单击工作表分页名称直
到其颜色变白。随后按击菜单命令文件 - 打印...，在显示出来的打印对话框中，选择
打印区域中的选项选择，这样，打印出来的内容便是刚才标记的那些工作表。完成
打印任务后，请在按住(Shift)键的同时，单击当前工作表的分页名称，取消其它工
作表的选择标记，否则在更改当前工作表分页时也会自动更改其它处于标记状态的
工作表分页。
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工作表的格式化
通过格式化单元格内容可以改进工作表。可以给文字和数字设定某种格式，并且单元
格本身也可以设定不同的颜色、边框和其他属性。

您也可以自己定义格式，或者从多种预设的格式中选择一种。对于单元格，有很多种
单元格样式可供您使用，您也可以定义自己的单元格样式。定义单元格样式所采用的
方法和定义文字样式相同。

有时，您需要特别强调工作表中的某些数值。例如在营业额表格中，您可以用绿色表
示大于平均值的数值，用红色表示低于平均值的数值。您可以通过条件格式化实现这
个目的 (请参阅第 240 页)。

格式化带小数的数字
往工作表中键入一个数字(比如：1234.5678)后，数字总是以数字的默认格式显示在工
作表中，也就是说数字只具有两个小数点位数，因此您见到的数字为 1234.57 。按击
回车键后，系统内部仍然保留了这个数字具有的四个小数点位数，只是显示的是舍入
后的数字。

格式化带有小数的数字：

1. 将光标移到要设定格式的数字处，选择 [格式] - [单元格] 以启动 [单元格属性] 对
话框。

2. 在选项卡数字内可看到一项规定数字格式的选择。对话框的右下方有一个预览窗
口，当您更换一个格式时即可看到当前的数字。

 若只要更改显示的小数点位数，请使用对象栏内的图标数字格式：增添小数点
位数或者数字格式：删除小数点位数。

格式化日期和时间
如上一个示例中的选项列单所示，您可以通过多种方式来格式化日期和时间。

1. 将光标置于含有日期或时间的单元格中，选择 [格式] - [单元格] 以启动 [单元格属
性] 对话框。
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2. 在“分类”列单框中，单击“日期”或“时间”以查看预设的数字格式选项。如果设定
了特定的格式，可以在对话框中间偏右的位置看到日期或时间的预览。

格式化年
在日期条目中，通常用两个数字表示年份。但 StarSuite 内部使用的是四位数字的年
份，因此在计算日期 1/1/99 和 1/1/01 之间相差的年数时，结果是正确的，即两年。

 在 [工具] - [选项] -“StarSuite”-“一般”下，可以设定输入两位数的年份时所使用的
世纪。默认值为 1930 至 2029。

也就是说，如果输入日期 1/1/30 或更大数字，内部程序会将该日期处理为
1/1/1930 或以后的日期。较小的两位数年份表示 20xx 年。例如，输入 1/1/20 时
将转换成 1/1/2020。

单元格及工作表的格式化
如同格式化文本文档，在格式化单元格时也有直接的格式和间接的格式之分。您可
以借助直接的格式设定工作表单元格的字体大小，或者为样式配置自己需要的字体
大小。我们建议您为那些经常要使用的文档制作一个样式。

使用工作表自动格式
 借助自动格式功能，可以快速格式化工作表或单元格区域。首先，在工作表

文档中选择要采用自动格式的单元格，包括列标、行号以及显示总计的行或
列。在选择此命令之前，需要至少选择 3x3 的单元格。然后选择 [格式] - [自
动格式] 打开 [自动格式] 对话框。
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预视区域内显示的是在格式栏中标记的格式视图。按击确定，工作表中的标记区域就
会套用选定的格式。

 如果您不能更改单元格内容的颜色，那么有可能您标记了菜单命令工具 - 选项 - 工
作表文档 - 视图 - 显示中的突出显示数值选项，或者标记了菜单命令视图 - 突出显
示数值选项。在这种情况下，显示的只是默认的颜色。

您可以将自己定义的格式设定为自动格式：

1. 请您首先按照自己的需求格式化一个工作表

2. 单击行标题上方的空白按钮就可以标记整个已经格式化了的工作表。

3. 打开 [自动格式] 对话框并单击“插入”。将显示一个对话框，用于为新格式命名。

此后，其他工作表文档中就可以使用这个新格式。

使用“其他”按钮以显示对话框中的其他选项。在随后显示的其他区域中，可以选择要
从自动格式中排除的选定格式的属性。例如，如果取消“字体”前面的复选标记，则自
动格式将不考虑字体。

工作表的版式
您的工作表外观可以与 StarSuite 所定义的外观不同。有很多种方式可以为工作表文
档或者文本文档中的表格设定不同的版式。
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设计工作表文档
StarSuite 为制作不同格式类型的表格提供了不少方便。在示例中我们将向大家介绍
同一个表格在经过三种不同的格式化步骤后所获得的表格视图：

 

这里您见到的是一个默认设定的、没有经过格式化的示例表格。

 

您可以借助自动格式中的一种格式来格式化工作表，而无需进行进一步编辑。
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这个示例表格是使用单元格属性对话框(菜单命令格式 - 单元格...)中的一些属性进行
格式化的。另外还使用菜单命令工具 - 选项 - 工作表文档 - 视图来隐藏网格线和行标
题与列标题的显示。您可以借助菜单命令格式 - 页 - 背景来装载了一个图形文件作为
背景图像。

 通过选择 [格式] - [页] -“背景”装入的图像，只有在打印时或在选择 [文件] - [页面视
图]时才会显示出来。

如果您希望在屏幕上显示背景图像，请选择 [插入] - [图形] - [从文件]，插入所需的
图形图像。然后借助上下文菜单命令 [排序] - [送至背景]，将图形设为单元格的背
景。

以后可借助助手重新编辑这个背景图像。

格式化工作表中的文字 
1. 首先请标记要格式化的文字。

2. 从工作表对象栏中选择所需的文字属性。也可以选择 [格式] - [单元格]，并从随后
打开的 [单元格属性] 对话框的“字体”选项卡中选择所需的文字属性。

格式化工作表中的数字
1. 首先请标记要重新格式化的数字区域。
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2. 要将数字格式化为标准的货币格式或百分比格式，请使用 [工作表对象栏] 上的图
标。对于其他格式，请选择 [格式] - [单元格]。可以在“数字”选项卡页面上的预
设格式中选择格式或定义自己的格式。

为单元格和页面配置边框和背景格式 
 可以为每个单元格组指定一种格式，方法是首先选中有关单元格 (单击时按住

Ctrl 键可以选择多个单元格)，选择 [格式] - [单元格] 以启动 [单元格属性] 对话框，
然后在对话框中设定“阴影”、“背景”等属性。

 借助菜单命令格式 - 页您能够格式化整个页面。您还可以为所有页面配置页眉和
页脚。

单元格的地址
通过行和列可以直接确定单元格的位置。可以使用绝对或相对引用，或者为单元格
区域命名。

地址和引用，绝对和相对

相对的地址
A1 表示的是位于列 A 行 1 处的单元格。要描述一个单元格区域，只要在给出这个单
元格区域左上角处的单元格位置后键入双引号，随后给出这个单元格区域右下角处
的单元格位置即可。比如：由工作表左上角处的四个单元格所组成的单元格区域可
以命名为 A1:B2。

这种描述单元格区域的方式(A1:B2)是一个相对引用。在复制公式时，您必须对借助
相对引用描述的单元格区域重新进行配置。
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绝对的地址
与相对引用相反，绝对引用上述单元格区域的表达方式是：$A$1:$B$2。也就是说在
每个单元格坐标说明之前需插入一个美元符号。

 将光标移至输入行内后按击组合键(Shift)(F4)，这时 StarSuite 能够将当前输入行中
的所有引用在相对引用和绝对引用之间转换。比如：在输入行中显示的是相对引用
A1，第一次按击组合键(Shift)(F4)后行与列就会全部以绝对引用方式表示($A$1)；
再次按击组合键(Shift)(F4)后，先是列(A$1)，然后是行($A1)，最后全部以相对引用
方式表示 (A1)。

StarSuite Calc 还能够突出显示对公式中数据的引用。比如按击单元格中的公式：
=SUM(A1:C5;D15:D24)后，工作表中这两个被引用的区域就会用颜色突出显示。公
式中的"A1:C5"显示为蓝色，工作表中的这个区域也以蓝色框表示；公式中
的"D15:D24"显示为红色，相应地工作表中的这个区域则以红色框表示。

什么时候使用相对引用，什么时候使用绝对引用？
什么是相对引用？比如您想在单元格 E1 处计算单元格区域 A1:B2 中单元格数据的总
和，且在单元格 E1 中键入了下列公式：=SUM(A1:B2)。随后您又在列 A 前插入一
个列，这时原来的单元格区域 A1:B2 便变成了单元格区域 B1:C2。键入的公式不是在
单元格 E1 处而是在单元格 F1 处。也就是说，插入一个列后您必须检查并更改工作
表中所有的公式(甚至文档中的其它工作表)。

幸运的是，StarSuite 会替您完成此任务。插入新列 A 后，公式 =SUM(A1:B2) 将自
动更新为 =SUM(B1:C2)。插入新行 1 时，行号也会自动调整。只要移动了引用区域，
StarSuite Calc 中的绝对引用和相对引用就会进行相应的调整。但是请注意，复制公
式时只调整相对引用，而不会调整绝对引用。

当要引用工作表中的某一个单元格进行计算时，请使用绝对引用。如果您没有将单元
格设定为绝对引用，那么，当将引用了此单元格的公式复制到源单元格下方的单元格
中时，引用的单元格也将跟着下移。

除了插入新的行或列，将引用了特定单元格的现有公式复制到同一工作表的另一个区
域中时，也会更改引用的单元格。假定您在第 10 行中输入了公式 =SUM(A1:A9)。
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如果要计算右边相邻列的总和，只需将此公式复制到右边的单元格中。复制到列 B
中的公式将自动改为 =SUM(B1:B9)。

复制公式的方法有很多种，例如：

1. 标记含有公式的单元格。

2. 按击菜单命令编辑 - 复制，或者按击组合键(Ctrl)(C)。

3. 标记要插入复制的公式的单元格。

4. 按击菜单命令编辑 - 插入，或者按击组合键(Ctrl)(V)。这样复制的公式就会在自
动做相应调整后出现在单元格中。

当要将一个公式复制到多个单元格中时，可以使用以下快捷方法将公式复制到相邻
的单元格区域中：

1. 标记含有公式的单元格。

2. 按击单元格右下方的黑色正方形后，鼠标会变成十字形状。

3. 在按击滑鼠左键的同时向下或向右拖拉鼠标至要插入复制的公式的单元格处。

4. 放开滑鼠左键，复制的公式就会在自动做出相应调整后出现在单元格中。

在复制公式时，如果不希望数值和文字自动做出相应的调整，请在拖拉鼠标时按住
(Ctrl)键。公式总是会自动相应调整。

借助名称输入地址
一个能够使公式中引用的单元格和单元格区域明确化的方法是命名该区域。例如，
将单元格区域 A1:B2 命名为 Start。然后就可以编写公式“=SUM(Start)”。即使插入
或删除行或列时，StarSuite 仍可以正确引用命名的单元格区域。区域名称中不能含
有空格。

如果要编辑一个计算增值税的公式，最好输入：=amount*tax rate，而不要使用：=

A5*B12。在这种情况下，您应该事先命名单元格 A5 为“amount”，单元格 B12 为
“tax rate”。

要命名一个单元格区域，只要在标记此单元格区域后，按击菜单命令插入 - 名称 -
定义...，或按击组合键(Ctrl)(F3)，且在出现的定义名称对话框中键入名称后，按击
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新增即可。您也可以先在对话框中键入单元格区域名称，然后标记指定工作表中要以
这个名称命名的单元格区域。您还可以借助定义名称对话框来命名经常采用的公式或
公式组成部分。最后按击确定，关闭对话框。

将名称识别为地址
只要输入了行与列的标记，StarSuite 就会自动将名称与区域对应起来。请看下面的
图示：

 

例如，使用自动识别公式功能之后，您可以在单元格 B8 中输入公式 =SUM(July)。
然后将此公式复制到右边的单元格中。单元格 C8 自动显示公式 =SUM(August)，单
元格 D8 自动显示 =SUM(September)，以此类推。此功能也适用于水平方向的计算。
例如在单元格 E4 中输入公式 =SUM(London)。值得注意的是，“New York”为特殊
情况：由于名称中含有空格，因此需要在其前后加上单引号：=SUM('New York')。

自动识别功能不适用于公式。例如，不能在单元格 E8 内输入 =SUM(sum)，而必须
输入 =SUM(B8:D8) 或 =SUM(E3:E6)。如果将光标置于单元格 E8 中并单击 [编辑栏]

中的 [总计] 图标，就会自动插入第二个公式。

此公式默认为启动状态。如果需要，可以在 [工具] - [选项] -“工作表文档”-“计算” 中
将其关闭。方法是取消选中“自动搜寻列行数据标志”前面的复选框。

此外，还可以通过 [插入] - [名称] - [数据标志] 自己定义数据标志区域名称。

 为了让程序能够自动对名称进行鉴别，名称必须由数字和字母组成，且首字符必须
是字母。如果您不想使用数字和字母（包括空格符）来命名，则必须使用单引号(')

来表示这个名称。若使用的名称中已经带有一个单引号，比如：Jan '97，那么您必
须在单引号前添加一斜杠(即 Jan \'97)。这种引用方式是与以前的 StarSuite 版本不
相兼容的。
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StarSuite 可以自动识别工作表中的单元格区域。要显示组成某个区域的单元格，请
在该区域中单击，然后按 Ctrl+* (数字键盘中的 *) 键。这时，将突出显示区域。

只复制可见的单元格
您已从一个单元格区域中隐入了几个行或列。您只想把现在仍能见的单元格复制到
另外一个位置上。

根据您以何种方式把已不再能见的单元格隐入以及您为此打算做什么，StarSuite 的
反应也不一样。

方方说方工 结结

已通过自动筛选、标准筛选或高级筛选将单元格筛选
出来。

借助剪贴板通过复制和粘贴、使用鼠标中键或者在按
住 Ctrl 键的同时拖放鼠标，来复制可见的单元格。

只有仍能见的单元格被复制。

已通过自动筛选、标准筛选或高级筛选将单元格筛选
出来。

借助剪贴板通过剪切和粘贴，或者使用鼠标进行拖放
(无需按其他键)，移动可见的单元格。

全部单元，包括已被隐入的，
都被移动。

已使用行或列标题上下文菜单中的 [隐入] 命令或通
过一个大纲手工隐入单元格。

您复制或移动能见的单元格。

全部单元格，包括已被隐入
的，将复制或移动。

在公式中使用引用
前面已经分别介绍了含有数值的公式、绝对和相对引用，以及对已命名区域的引用。
另外，也提到了 [自动文件助理：函数]。下面是借助 [自动文件助理：函数] 在公式
中使用引用的一个示例。

我们还是采用上次的例子。现在我们要计算的是月销售额的平均值，对此建议您使
用函数自动助理功能：
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1. 将光标置于单元格 B8 处后按击编辑栏中的函数自动助理图标。
2. 选择 AVERAGE 函数。
3. 按击函数自动助理对话框中的继续后，对话框右方会出现一个供您输入函数参数

的栏位。
 

4. 在输入字段 (在本示例中为“number 1”) 中单击。输入“B3:B6”或“January”，或者
在工作表中单击第一个单元格 B3，并按住鼠标拖动到 B6，以选定该区域。
当使用鼠标来选择区域时，自动文件助理对话框会自动最小化，而仅显示当前的
输入字段。也可以使用输入字段右侧的“缩小”/“最大化”按钮来手工缩小或放大该
对话框。
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5. 单击“确定”关闭自动文件助理。公式的最终计算结果显示在单元格 B8 中。

引用其他工作表和 URL
您可以在一个工作表的单元格中引用其它工作表中的一个单元格。

1. 打开一个新的空工作表文档。

2. 例如，在工作表 1 的单元格 A1 中输入以下公式：

=工作表 2.A1

3. 单击工作表文档底部的“工作表 2”分页。将光标置于单元格 A1 内并输入文字或
数字。

4. 返回工作表 1 时，您可看到在单元格 A1 内可看到同样的输入内容。如果更改工
作表 2 中 A1 的内容，则工作表 1 内 A1 的内容也将自动更改。

与此类似，您也可以引用其他文档中的单元格。保持打开当前工作表文档，然后打
开另一个工作表文档。当前工作表文档必须已经存盘。

1. 如果您一起安装了示例文档，则可以通过指令文件 - 打开从工作表示例文档中打
开文档 Moive1 。

2. 返回原来的工作表文档。将光标置于一个空单元格中，输入一个等号，表示将在
此输入公式。

3. 现在切换到刚打开的文档 Movie1。按击单元格 C3 。

4. 切换回原来的工作表文档。在运算行内，您将看到 StarSuite Calc 如何将引用的
内容加入到您的公式内。假设使用了上述示例，将会得到下面的结果：

='file:///C:/{installpath}/
share/samples/english/spreadsheets/Movie1.sdc'#$movievisits.C3

5. 按击编辑栏中的“采用”图标（绿色钩子）确认此公式。

引用其他文档中的单元格的格式为：其他文档的名称 (用一个单引号表示)，随后
是一个散列符号 #、要引用的单元格所在的工作表的名称、点符号，最后是单元
格的名称。由于工作表采用绝对寻址方式，因此工作表名称前会自动加上一个美
元符号。
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如果仔细观察该公式中被引用文档的名称，您将发现它使用的是 URL 格式。也就是
说您也可以输入一个国际互联网 URL 地址。例如，如果您发现一个国际互联网页面
的工作表单元格中含有最新股票交易信息，可以在  StarSuite Calc 中装入该页面，具
体操作如下：

1. 将光标置于 StarSuite Calc 文档内供存放外部插入数据的单元格区域的开始位置。

2. 按击菜单命令插入 - 外部的数据后便会出现一个外部的数据对话框。

3. 在对话框中输入文档或者网页的 URL 。请使用完整的 URL 书写方式(假设)：
http://www.my-bank.com/table.html。您也可以将本机或者网络文件系统上的
一个文件名称如同在文件 - 打开对话框中那样输入。

StarSuite 在“背景”中装入 Web 页或文件，也就是说，不显示 Web 页或文件。在
[外部数据] 对话框的大列单框内，可以看到所有供您选择的工作表名称或指定区
域的名称。

4. 选择一个或多个工作表或已命名区域。还可以启动每隔“n”分钟自动更新函数，然
后单击“确定”。

这些内容便会当作链接插入到 StarSuite Calc 文档中。

5. 存盘这个工作表文档。以后打开这个工作表文档时，StarSuite Calc 程序就会在询
问得到确认之后从国际互联网中索取最新内容来更新链接单元格的内容。

6. 在菜单命令工具 - 选项 - 工作表文档 - 一般处，您可以选择在装入时要自动更新链
接、在请求时更新链接还是永远不执行更新链接。在对话框编辑 - 链接中可手动
删除这个链接。

使用图表
工作表中的数据可以通过图表以图形的方式表示。您可以从多种图表中选择合适的类
型，以说明数据的结构。

1. 打开一个现有的工作表文档，或者新建一个工作表文档并往工作表中键入
一些带有行与列标题的数据。

2. 请连同标题一起选择数据。
 3. 按击主工具栏内的插入对象图标后，在弹出的浮动工具栏中单击插入图表

图标，这时光标就会变成一个带有图表图案的十字型。
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4. 在工作表文档中拉出一个确定图表位置和大小的选择框。图表的大小和
位置可在以后更改。

5. 当释放鼠标键时，将显示对话框，用于继续输入其他条目。也可以单击“
完成”按钮，建立具有标准设定的图表。

 

在此我们将通过一个示例(在示例文件夹内的 movie1.sxc)来介绍如何借助图表描述
不同城市的不同年龄组居民看电影的频率。

如果希望在水平轴上显示城市分组而不是年龄分组，可以“翻转”图表：只要图表仍
然处于选中状态，[主工具栏] 上就会含有 [列数据] 和 [行数据] 图标。单击这两个图
标中的某个图标。

可根据需要进一步修改图表中的各个内容。既可以双击图表中的单个内容，也可以
在图表被选中时启动菜单格式中的单个功能来进行更改。例如，如果双击图例中的
颜色预览，就可以自动地把所有相关的数据点重新格式化。如果点击图例框中的背
景，则把图例的背景格式化。

如果采用 StarSuite Calc 工作表中的数据创建了图表，那么您在图表中点击的数据行
便会突出显示。

 假设您已经将图表放置在 StarSuite Calc 工作表的背景中，现在正考虑如何选
择该图表，以便对其进行进一步编辑。

 打开 [绘图功能] 浮动图标栏，并选择其中的第一个工具 [选择] 箭头。现在可
以单击图表将其选中。
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您可以前置或者后置 StarSuite Calc 之中的图表数据组，比如：您可以在三维图表中
前置平坦的数据柱以获得最佳显示效果。在数据组处于使用状态时，借助菜单命令格
式 - 排序，或通过数据组的上下文菜单命令，您便可以改变图表中数据组的排序。但
是 StarSuite Calc 工作表中原始数据的排列顺序不会发生变化。

  当使用 [插入对象] - [插入图表] 图标栏在演示文稿或绘图文档中插入图表时，图
表会与一组范例数据一同显示。在工作表文档中插入图表时，需要先在工作表中
选择要在图表中显示其数值的单元格。

 还可以在 StarSuite Writer 文档中插入一个采用 StarSuite Writer 表格数据制作
的图表。如果没有选择 StarSuite Writer 表格中的数据，那么菜单命令插入 - 对
象 - 图表会在 StarSuite Writer 中插入一个带示例数据的图表。

 可以修改一个带示例数据的图表，方法是双击示例图表，然后选择命令编辑 - 图
表数据。如果要更改用选定数据制作的图表内的数值，必须首先更改工作表单元
格内的相应数值。如果是一个文本文档中的图表，请按击(F9)来更新图表。

 更改图表中数字的一种简便方法是使用拖放：选择任意的表格单元格区域，然后
把它们拖到图表上。图表将被更新为新的数值。

 如果您将 StarSuite Calc 文档中的一个图表复制到 StarSuite Writer 文档中去，
那么双击 StarSuite Writer 文档中的图表后，您同样也可以借助菜单命令视图 -
图表数据更改图表内的数值。注意：您更改的只是图表复制件内的数值，而原始
表格中的数据不会相应获得更新。

可以在事后修改图表的类型。在双击图表和启动格式 - 图表类型后出现的对话框中，
已经有各种不同的类型可供选择。
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尝试选择 [图表类型] 对话框中的不同选项。也可以在 2 维图表和 3 维图表之间切换。
在“柱”图表类型中，可以选择线条与柱形成的组合图表。

 借助三维图表往往能够获得特殊效果。在运用三维图表时您甚至能够指定照明光
源的方向，周围光线的颜色、并设定颜色筛选。

 您能够借助滑鼠旋转和倾斜三维图表，以获得最佳的显示效果。

 通过选择 [插入] - [统计]，可以对“XY 图表”类型的图表采用统计处理。这些处理
包括标准偏差、带有回归曲线等等。还能在此设定轴的单对数或双对数表示。

 在线条图表中您可以使用以选择方式自动从 StarSuite 中装入的、从图形数据或
画廊中选取的各式图标。

打开二进制 StarOffice 图表文件
利用一种特殊的只读模式可以打开使用 StarOffice 早期版本存盘的二元图表文件。
在文件管理器中双击该文件，或者在 [打开文件] 对话框中输入含有 .sds 扩展名的文
件全名，然后就可以查看和打印图表。
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要检索或编辑 StarOffice 图表 .sds 文件的图表数据，请执行以下步骤：

1. 打开一个 StarSuite Calc 文档。

2. 选择 [插入] - [对象] - [OLE 对象]。

3. 在对话框中，单击“从文件建立”。单击“搜寻”按钮并选择 .sds 文件。图表被插入
到文档中，并处于选中状态。

4. 单击主工具栏上的 [图表数据] 图标，可以检索或编辑图表数据。

在单击选择图表中的各数据组或数据点之后，您可以借助其上下文菜单来选择各种视
图格式的选项。

编辑图表标题
编辑在 StarSuite 文档中插入的图表的标题

1. 双击该图表。

该图表被加上灰色的边框，而菜单栏显示编辑图表对象的命令。

2. 双击标准标题文字。该文字便会被加上一个灰色边框，现在您就可以进行修改了。
用回车键可以另起一行。

3. 如果不是双击而是单击标题，则可以用鼠标移动标题。

4. 如果要更改主标题的格式，请选择 [格式] - [标题] - [主标题]。将打开 [标题] 对话
框。

5. 在对话框中选择可用的选项卡，进行所需的更改。

6. 单击“确定”。在文档中图表以外的区域单击，退出图表编辑模式。

编辑图表图例
编辑图表的图例

1. 双击该图表。

该图表被加上灰色的边框，而菜单栏显示编辑图表对象的命令。

第 4 章     StarSuite Calc 工作表文档    199



2. 选择命令格式 - 图例或双击图例。您将看到图例对话框。

3. 如果您要修改图例的背景，可以切换到选项卡平面。在组合框中选择条目彩色图
案。 从列单中选择一个彩色图案。

 要选择图例可首先双击图表(见第一步)，然后按击图例。图例只能用鼠标在图表内
部移动。

如果您移动该图例到图表中另一个对象上，便无法通过双击启动它的属性对话框。
要启动属性对话框，您可以使用菜单格式或者按击该图例一次，然后启动上下文菜
单命令并选择命令对象属性。该规则对图表中所有的其它对象均有效。

图表条设定纹理
可以将位图图形作为纹理加入到图形或图表的条中 (替代条的默认颜色)：

1. 通过双击图表在编辑模式中转换。

2. 双击相应的条(全部该颜色的条被选中)。

3. 在上下文菜单选择对象属性条目，之后选择充填选项卡。

4. 点击位图。在列表框里选择位图作为条的纹理。点击确定接受设定。

编辑图表轴
编辑所插入的图表的轴

1. 双击该图表。

该图表被加上灰色的边框，而菜单栏显示编辑图表对象的命令。

2. 选择 [格式] - [轴]，然后选择要编辑的轴。将显示一个对话框。

3. 从可用的区域中选择并进行所需的更改 (例如，要更改轴的显示比例，可以选择“
显示比例”选项卡)。

4. 单击“确定”。在文档中图表以外的区域单击，退出图表编辑模式。
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StarSuite Calc 提供的数据库功能
StarSuite Calc 中的工作表文档还可用于管理由若干字段组成的数据条目，就像在数
据库中一样。将 StarSuite Calc 工作表中的每一行当作一个数据条目，将每一列当作
一个字段。然后，您就可以对 StarSuite Calc 按行进行排序和分组、查找关键字以及
计算总计。

 StarSuite Calc 工作表文档中的数据库区域与在 [工具] - [数据源] 中指定的、在数据
源浏览器 (F4) 中编辑的数据库和表格无关。

 在 StarSuite Calc 中，您使用的工作表文档可以含有多个工作表。您可以将工作
表中几个相邻的行合并到一个数据库区域，以便进行排序。您也可以将外部文件
(如 dBase 格式的文件) 输入到 StarSuite Calc 工作表文档中。在 StarSuite Calc

工作表中，dBase 文件中的数据条目成为行，数据字段成为列。

 另一方面，在数据源浏览器中，您可以直接编辑 dBase 表格 (或其他数据源)，
例如：您可以执行 SQL 查询。

定义数据库区域
StarSuite Calc 工作表文档还可用于管理由若干字段组成的数据条目，如数据库。基
于此目的而选择的数据条目就组成了数据库区域。将工作表中的每一行当作一个数据
条目，其字段排列在各个列中。然后您就可以对每行的数据条目进行排序和分组、查
找关键字以及计算总计。

 StarSuite Calc 工作表文档中的数据库区域与在 [工具] - [数据源] 中指定的、在数据
源浏览器中编辑的数据库和工作表文档无关。

在数据源浏览器中，您可以直接编辑 dBase (或其他数据源) 文件并可以执行 SQL

查询。

1. 选择一个区域，通过菜单命令 [数据] - [定义区域] 将其定义为数据库区域。

2. 为该区域输入名称，然后单击“其他”。
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3. 请确保选择复选框“包含行标题”，这样就可以正确处理第一行。单击“确定”关闭
对话框。

 

这样，选定的区域就被定义为数据库区域。接下来就可以更新为数据库区域定义的
排序列单和筛选。

排序数据库区域
选择一个单元格区域，通过选择 [数据] - [定义区域] 将其定义为数据库区域。

要根据金额大小排序支出，请将光标置于数据库区域，按击菜单命令数据 - 排序。
在弹出的排序对话框中，选择列 “金额”作为排序标准，然后按击确定。
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您最多可以指定两个附加排序标准，这两个标准将依次产生作用。例如，首先按照日
期排列支出，如果日期相同则按条目排序，如果日期和条目都相同，则按金额排序。

筛选数据库区域
要筛选出某些数据条目进行修改，请使用工作表的筛选功能。您既可以在对话框中指
定确切的筛选条件 (这时也可以使用区域定义)，也可以建立一个自动筛选，根据指定
的数值或文字进行筛选。

例如，只查看 2000 年 1 月 2 日之后金额超过 100 货币单位的数据条目。

 要根据金额大小排序支出，请将光标置于数据库区域并按击菜单命令数据 - 筛选 -
标准筛选。输入下列内容：DATE > 2.1.2000 AND amount > 100。

您既可以采用对话框中提供的数据字段内容，也可以直接键入金额数值。
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按击确定，您看到的便只是符合筛选条件的数据条目。借助菜单指令数据 - 筛选 -
删除筛选，您可以重新恢复原来的数据条目视图。

要使用自动筛选功能仅显示含有指定内容的数据条目：

1. 将光标置于数据库区域。

2. 单击 [主工具栏] 上的 [自动筛选] 图标。数据库区域的列标题中将含有小型按钮
图标。

3. 单击所需字段旁边的按钮，并从列单中选择一个条件，随后就会只显示符合指定
条件的数据条目。

再次单击 [主工具栏] 上的 [自动筛选] 图标，即可返回到原来的视图。

数据库区域分组和计算中间金额
如果您希望扩展并使用该示例数据，那么您一定希望能够汇集并打印数据的汇总和
分类汇总。只需要执行几个步骤就可以实现这个目的：

1. 将光标置于数据库区域。

2. 按击菜单命令数据 - 分类汇总后便会弹出一个分类汇总对话框。

3. 往对话框中键入计算小计需要的选项：分组按照“日期”(也就是说，对每个日期计
算一个小计)，分类汇总计算“金额”，计算规则为“总数”(也就是说，汇总小计金
额计算总数)。
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按击对话框中的确定按钮，您便会见到一个分类汇总工作表视图。对每个日期条目程
序会计算出小计的总数，最后则计算出一个总结果。

 

借助行标题左边的控件您可以查阅合并的数据条目。按击减号按钮后您见到的便只是
小计计算结果行。您也可以使用控件上方的数字按钮。按击数字按钮 1 后您见到的只
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是总结果；按击数字按钮 2 后您见到的则是小计总数和总结果；按击数字按钮 3 后
您见到的是全部数据条目与结果。

套用一个数据源的数据并将之用到工作表文档之中
您可以将任何表格从数据源浏览器传送到 StarSuite Calc 工作表文档中。

传送数据的方式有两种。您可以通过 [文件] - [打开] 对话框直接打开 dBase 格式或
文字格式的数据库文件，这样就可以将整个数据库表格输入到 StarSuite Calc 工作表
文档中；您也可以使用拖放功能实现此目的。

从 StarSuite Calc 打开一个数据库文件 
您可以在 StarSuite Calc 工作表文档中打开一个 dBase 格式或文字格式的文件。

1. 点击菜单文件 - 打开... 
2. 在对话框中转到该数据库文件所在的文件夹。输入文件名称，或在文件类型处选

择类型 dBase 并按击文件名称。点击按钮打开。如果要打开一个文本文档，应
选择文件类型“文字 CSV”。

3. 在输入 dBase 文件时，将显示一个对话框，您可以在这个对话框中设定文件的
字符集。
 

4. 单击对话框中的“确定”确认操作后，将在 StarSuite Calc 工作表文档中打开数据
库文件。
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文件的第一行提供了有关各个数据字段的类型和长度的信息。这些信息是作为文件中
的 dBase 标题显示的。

在使用工作表中的这些数据之前，我们想向您介绍第二种方法，即把从数据源检视之
内选择的数据条目套用到 StarSuite Calc 工作表中。

以拖放方式复制到工作表中
此方法适用于所有格式，您可以选择是将所有数据条目还是只将选定的数据条目传送
到工作表文档。要使用此方法，必须先在 StarSuite 中注册数据源。

1. 选择命令工具 - 数据源。

2. 可看到对话框管理数据源。点击新数据源。

3. 在“数据库类型”字段中选择“dBase”以注册 dBase 数据库。单击“...”按钮并选择含
有 *.dbf 格式数据库的文件夹。单击“确定”。

4. 在栏位名称处输入一个用于数据源的名称。

5. 单击“新增”。单击“表格”选项卡。选中您要在数据源视图中查看的表格名称旁边的
复选框。单击“确定”。

6. 按 F4 键打开数据源浏览器。

7. 您可以通过按击“表格”左边的加号打开数据库中的表格视图。在 dBase 类型的数
据库之中，目录之下的每个 *.dbf 文件都是一个独立的表格。

8. 点击表格的名称。在数据源检视之中就会显示数据条目。

 

您可以在标记数据条目后将其插入当前的工作表文档之中。
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1. 要手工选择您要传送到工作表文档中的数据条目，请单击数据条目的行标题 (位
于左边、不含文字的灰色字段)。您可以按住 Shift 键，然后单击连续的数据条目
区域的第一个和最后一个数据条目行标题；或者按住 Ctrl 键，然后逐个单击所需
的数据条目。

2. 将选定的数据条目拖到 StarSuite Calc 工作表中要插入这些数据条目的行标题处。
然后释放鼠标键。

如果只需要将数据库中的部分数据条目自动传送到工作表文档，可以使用数据源浏
览器中的筛选功能：

1. 将光标置于要筛选出的数据字段位置。比如：您只需要地址为 Main Street 的数
据条目，那么请将光标置于数据条目 Main Street 所在的位置。

2. 然后点击自动筛选图标。

3. 现在您看到到的只是地址为 Main Street 的数据条目。

4. 选择 Main Street 数据条目，然后将这些数据条目拖到工作表文档中。在要用来
显示第一个字段的单元格内释放鼠标键。
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利用 StarSuite Calc 分析数据
StarSuite Calc 提供了多种功能强大的数据计算工具。借助数据助理可以对数据进行
各种分部计算，也可以通过合并计算、目标搜寻和多重计算对数据作进一步分析。

数据助理
使用数据助理，可以组合、比较和分析大批量数据。您可以查看不同的源数据摘要，
还可以显示利息区域的细节并建立报告。

使用数据助理建立的工作表是交互式工作表。可以根据不同的视角对数据进行排列、
重新排列或汇总。

例如，有一个含有您公司销售数据的数据分析表，不仅涵盖各类产品，而且涉及各分
公司及年度的数据。使用数据助理可以快速找出您感兴趣的数据。
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建立数据助理工作表
1. 在一个工作表中选择一个数据区域，连同行标题和列标题。

2. 按击菜单命令数据 - 数据助理 - 启动...后，您可见到对话框选择源。选用当前的
选中选项后点击确定按钮予以确认。在出现的对话框数据助理中，工作表的列标
题显示为按钮，您可以通过拖放将这些按钮随意放到版式内"列"，"行" 和 "数
据"区域中。

3. 将需要的字段按钮拖拉到这三个区域中后，字段便会被存放在那里。

 

将字段按钮存放到数据区域中后，它便会获得一个标签，用来显示在数据区域中制
作数据所使用的公式。

 双击数据区域中的一个字段，便会出现对话框数据字段 。 

在此，可以选择在数据区域中显示数据所使用的函数。在按击 Ctrl 键的同时点击鼠
标键便可同时选择多个函数。

 

 您可以随时更改所存放的按钮顺序（只要用鼠标将它们在区域内移动即可）。
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 您也可以将一个字段按钮重新放回原处，方法是用鼠标将它从一个区域内移到其
他位置。

 双击行或列区域中的一个字段按钮后，您便会见到一个数据字段对话框。在此您
可以选择是否要计算和显示 StarSuite 分类汇总以及计算和显示 StarSuite 分类汇
总的范围。

用确定退出数据助理。现在，在工作表中 - 根据在所选中区域内的默认设定 - 插入了
一个按钮筛选，下面两行是计算得出的数据助理表。它带有粗线条边框。

 

选择数据助理表输出区域
在对话框数据助理中按击按钮附加。对话框便被扩展。

在列表框输出区域从中您可以选择一个带名称的区域，以建立数据助理表。如果所希
望的输出区域没有名称，可以在列表框输出区域从右边的栏位中输入该区域左上单元
格的地址。您也可以用鼠标按击该单元格，使它的地址被输入到这里。

如果选中了“忽略空行”复选框，则在建立数据助理工作表时不考虑空行。

如果选中了“识别分类”复选框，则在建立数据助理工作表时将根据标题识别分类，并
正确归类。

编辑数据助理工作表
在按住鼠标键的同时单击借助数据助理生成的工作表中的一个按钮，这时鼠标光标处
会显示一个图标。

通过将该按钮拖动到同一行的其他位置，可以改变列的顺序。如果将按钮拖到工作表
左边缘的行标题区域中，可将列转换为行。
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如要将一个按钮从工作表中取消，可将它拖曳出该工作表。当鼠标光标在工作表页
中变为禁止符号时，便可以放开鼠标键。于是按钮便被删除。

要编辑数据助理工作表，请单击数据助理工作表中的单元格并打开上下文菜单。在
上下文菜单中找到 [启动] 命令，使用此命令打开当前数据助理工作表对应的 [数据
助理] 对话框。

 在一工作表单元名称上双击鼠标，便可隐入或显示其中符合合并的单元。

筛选数据助理表
虽然数据助理表一般由使用者根据需要建立，但可能并不是工作表提供的所有数据
都符合需要。在这种情况下便可使用筛选功能，根据特定的条件从现有的工作表中
筛选出适当的数据。

单击工作表中的“筛选”按钮打开 [筛选] 对话框，以便输入筛选条件。也可以打开数
据助理工作表的上下文菜单，然后选择 [筛选] 命令来显示 [筛选] 对话框。通过该对
话框，可以对数据助理工作表进行筛选。

更新数据助理工作表
如果源工作表中的数据发生变化，StarSuite 将对数据助理工作表重新进行计算。要
重新计算工作表，请选择 [数据] - [数据助理] - [更新]。当向 StarSuite Calc 中输入
Excel 数据助理工作表后，也需要执行上述操作。

删除数据助理表
删除数据助理表时，请先选中工作表中的任意一个单元格，然后按击菜单命令数据 -
数据助理 - 删除。
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数据的合并计算
合并数据时，多个工作表中的单元格内容将合并到一处。

1. 切换到包含要进行合并计算的区域的文档。
2. 调用对话框数据 – 合并计算。您可以看到对话框合并计算。

 
3. 从“源数据区域”框中选择一个源单元格区域，以便同其他区域进行合并。
4. 如果该区域没有名称，按击列表框源数据区域右边的输入栏。您可以看到闪动的

文本光标。现在可以用键盘输入第一个源数据区域的地址，或用鼠标在工作表中
选中该区域。

5. 单击“新增”将选定的区域加入到“合并计算区域”字段中。
6. 现在再用上述方法选定其他区域，在选定每个区域之后按击新增。
7. 从“复制结果到”框中选择一个目标区域，以指定用于显示结果的区域。
8. 如果目标区域没有名称，可以单击“复制结果到”旁边的字段，然后输入目标区域

的引用。也可以通过鼠标，或者将光标置于目标区域左上角的单元格处，来选择
目标区域。

9. 从“计算规则”框中选择一个函数。合并计算区域的数值将按此函数进行计算。默
认设定是“总计”函数。

10. 按击确定，开始对这些区域进行合并计算。

如果您不希望建立独立于源数据区域的新工作表，而是令新建工作表保持与源数据区
域的关联，或希望将行或列顺序各不相同的各个区域合并起来，则按击附加。对话框
合并计算将扩展。
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1. 选中栏位与源数据连接，便可在合并计算的目标区域中不保存计算的数值结果，
而是保存算出结果的公式。以这个方式，可以在以后源数据区域的数值发生变化
时，使目标区域的相应值作出相应的变化。

目标区域中的相关单元格依次显示在相连的工作表行中，这些行被自动分类并隐
入，只有函数计算结果出现在一显示行中。

2. 如果源数据区域的单元格不是按照单元格在区域中的位置进行合并，而是按照匹
配的行数据标志或列数据标志合并的，那么请在“合并按照”下选择“行数据标志”
或“列数据标志”。

要按照行数据标志或列数据标志进行合并，则数据标志必须包含在选定的源区域
中。

 数据标志中的文字必须完全相同，这样行或列才能正确匹配。如果行或列的数据标
志与目标区域中的内容有所不同，则该行或列将作为新的行或列附加到目标区域。

合并计算区域和目标区域的数据会在存盘时同时被保存。如果您以后重新打开一个
其中定义了合并计算的文档，则这些数据便又可供使用。
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使用单变量求解
利用单变量求解可以根据一个公式的设定结果计算公式中某一项的值。您可以用多个
固定值和一个变量值以及它的结果来定义该公式。

最好用一个示例来对单变量求解进行说明。

为计算每年的利息建立一个工作表，该表由资本(K), 年数(i)和利率(p)得出结果 - 每年
的利息值(Z)。该公式列出如下：

Z = K * i * p / 100

 您也可以将标题单元格中的内容作为变量名称来输入该公式：

= 'Capital (C)' * 'Years (n)' * 'Interest rate (i)' / 100

公式中的每个名称必须与单元格中所显示的完全一致，并且前后要加上单引号。

 

在本示例中，投资金额为 $150,000，利率为 7.5%，获得的年利息金额为 $11,250。
(计算完成后调整了单元格格式。)

开始单变量求解
假设利率(7.5%)和年数(1)不变，要计算的是：资本投入应如何变化才能获得一个确定
的年收益。即要使利息收入达到 15000 €，需要多少资本投资。

1. 将光标置于工作表中的字段 E5 中。调用菜单命令工具 - 单变量求解。您可以见到
对话框单变量求解。

2. 在栏位公式单元格中已填入了正确的单元格。

3. 将光标置于对话框的栏位可变的单元格中。在工作表中选择数值将发生变化的单
元格，即 A5，然后按击。

4. 在“目标值”文字框中输入公式的结果。在本示例中，结果是 15,000。单击“确定”。
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5. 现在会看到一个对话框，它通知您单变量求解已成功完成。显示结果，您可以接
受这一结果。按击是。结果将被输入到 A5 中。

使用多重计算

在列或行中的多重计算
如果数据区域中的数据按列或按行排列，请将此数据区域及其旁边或下方的单元格
或单元格区域一同选中，作为目标区域。在“列/行”字段中，输入对数据区域中第一
个单元格的引用。在“公式”字段中，输入对数据区域中公式单元格的引用。

示例
假设您生产玩具，且每个玩具的价格是 $10。每个玩具的成本是 $2，另外每年的固
定成本是 $10,000。当一年售出若干个布老虎时，一年的赢利是多少？

请观察下列表格：

A B C D E F

1 出售价格 10 年销售额 年利润
2 单项成本 2 500 -6000

3 固定成本 10000 1000 -2000

4 数量 2000 1500 2000

5 利润 = B4*(B1 - B2)
- B3

2000 6000

使用一个公式和一个变量计算
1. 为了计算利润，请先输入一个任意的数字作为数量(售出的件数)，在本例中是

2000。从公式 利润=数量 * (出售价格 - 单项成本) - 固定成本 中得出利润。将此
公式加入到 B5 中。

2. 在列 D 中依次输入年销售量，例如以 500 为间隔，从 500 到 5000。
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3. 请标记区域 D2:E11，也就是 D 列中的数值和它们右边 E 列中的空白单元格。

4. 启动对话框数据 - 多重计算。

5. 将光标置于“公式”字段中，单击单元格 B5。

6. 将光标置于“列”字段中，单击单元格 B4。这意味着：公式中的变量 B4 (即数量)

要用选中的列数值来代替。

7. 按击确定按钮关闭对话框。 您在列 E 中看到利润值。

同时用多个公式计算
1. 删除列 E 中的数值。

2. 在单元格 C5 中输入如下公式：= B5 / B4。计算每售出一件的年利润。

3. 标记区域 D2:F11，即 3 列。

4. 启动对话框数据 - 多重计算。

5. 把光标置于公式栏位中并标记单元格 B5 至 C5。

6. 把光标置于列栏位中并点击单元格 B4。

7. 按击确定按钮关闭对话框。 您在列 E 中看到年利润并在列 F 中看到每件的年利润。

对行和列的多重计算
StarSuite 为您提供了在交叉表中对列和行执行多重计算的功能。公式单元格必须同
时引用按行排列的数据区域以及按列排列的数据区域。选择由这两种数据区域限定的
区域并打开多重计算对话框。在“公式”字段中输入公式引用。在“行”字段中输入对按
行排列的区域中第一个单元格的引用，在“列”字段中输入对按列排列的区域中第一个
单元格的引用。

用两个变量计算
观察上面示例工作表中的列 A 和列 B。您现在不但要把年产量的数量作为变量，而且
要把出售价格也作为变量并且考虑利润。
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扩展上面示例的工作表。在 D2 到 D11 上已写着数字 500、1000、等等直到 5000。请
在单元格 E1 到 H1 中输入数字 8、10、15、20。

A B C D E F

1 出售价格 10 8 10

2 单项成本 2 500 -7000 -6000

3 固定成本 10000 1000 -4000 -2000

4 数量 2000 1500 -1000 2000

5 利润 = B4*(B1 - B2)
- B3

2000 2000 6000

1. 请标记区域 D1:H11。

2. 启动对话框数据 - 多重计算 。

3. 将光标置于“公式”字段中，单击单元格 B5。

4. 把光标置于行栏位中并点击单元格 B1。这意味着：B1，出售价格，是横向代入
的变量(代入数值 8、10、15 和 20)。

5. 将光标置于“列”字段中，单击单元格 B4。这意味着 B4 (数量) 是纵向代入的变量。

6. 按击确定按钮关闭对话框。 您在区域 E2:H11 中看到利润值。在某些情况下您必
须首先要击(F9)键来更新工作表。

方案的应用
StarSuite Calc 方案是工作表中重要的辅助工具，通过它可以将相互关联的数据及其
计算结果显示出来，还可以建立用于给定单元格或单元格组的数值列单。当选择列
单中的不同项时，单元格的内容将随之变化。

在工作表中更改一些数据和条件后，您便会见到根据新的数据和条件得出的计算结
果。命名这个更改后的方案，以便您能够将它与其它方案进行比较。
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使用现存的方案
我们向您提供一个已经设计好的方案文档。

1. 选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]，并从随后打开的对话框中选择“示例文档”。

2. 打开工作表示例文件夹

现在，您就会看到我们提供的各种工作表文档。

3. 双击名称为 Recar 的文档。

这时，程序就会打开这个文档，在这个文档内我们已经为您设计好了几个方案。

方案所在的区域用框突出显示。可以在各框顶部的列单框中选择相应的方案。

另外，您也可以通过助手功能来选择查看方案：

1. 按一下功能键 F5 或者按击功能栏内的图标，启动助手。

2. 在助手内按击图标方案(一个问号和一个感叹号的图标)。

在 [助手] 中，可以看到已定义的各个方案以及在建立这些方案时输入的注解信息。

新建一个自己的方案
要建立方案，请选择所有含有该方案相关数据的单元格。在此示例中，您可以建立一
个名为“High Dollar Rate”的附加方案，操作方法如下：

1. 选中现存方案框突出显示的所有单元格。如果所需的数据不是在一个区域，而是
分散在工作表页内，您就必须使用多重选择的功能来选中这些数据区域，请您按
(Ctrl) 键的同时用鼠标按击各个单元格。

2. 选择 [工具] - [方案]。将显示 [建立方案] 对话框。

3. 在方案名称处填入“高美元汇率”，其他选项则套用预设定。按击“确定”按钮关闭对
话框。这样，这个新建的方案就会自动显示在工作表文档内。

4. 在新建方案的区域框内更改相关数据，如美元汇率及所有相关数据（例如：经济
增长率和销售价格）。在修改完这些数据之后，您就能看到这些数据对方案内其
他数据的影响。
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单元格引用追踪箭头。如果您要想知道方案内的某一数据直接影响那些其他数据，
就可以使用菜单命令工具 - 侦探 - 单元格追踪引用箭头。然后您就会看到从当前选
中的单元格位置指向某些相关的单元格的箭头。

单元格内容的有效性
您可以事先对每个单元格进行定义，确定哪种类型的内容在单元格中有效。这样，
您就可以通过对单元格限定特定的数值和区域来指导用户在 StarSuite Calc 中输入数
据。

输入新数值时将启动有效性规则。如果已在单元格中插入了无效值，或者您以拖放
或复制粘贴的方式在单元格中插入了一个值，则有效性规则不起作用。您随时可以
通过从 [工具] - [侦探] 中选择 [标记无效的数据] 命令来显示含有无效数据的单元格。

有关命令 数据 - 有效性的细节可在 StarSuite-帮助中找到。

您可以按以下步骤处理单元格内容的有效性
1. 选择要定义新的有效性规则的单元格。按住 Ctrl 键，同时单击所有要选择的单

元格，则可以选择多个单元格。

 有效性规则是单元格格式的一个组成部分。要将有效性规则复制到其他单元格
中，请选择 [编辑] - [复制] 和 [编辑] - [粘贴内容]，然后选择“格式”。
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2. 选择 [数据] - [有效性]。将显示 [有效性] 对话框。
3. 在“条件”选项卡页面中指定在单元格中输入新数值时需要符合的条件。以前输

入的数值不受影响。
4. 在“允许”字段中，默认的选项是“所有的数值”。要为单元格条目设置条件，请

从列单中选择一个其他选项。
5. 此选项已设定了第一个条件。如果选择“整数”，则不允许出现诸如“12.5”之类的

数值，即使这些数值符合其他条件。当选择“日期”时，允许以当地日期格式或
连续日期形式输入日期信息。同样，“时间”条件允许以“12:00”或连续时间形式
输入时间值。“文字长度”规定单元格中只能含有文字。

6. 在“允许”字段中设定了第一个条件后，从“数据”字段中选择下一个条件。可能
会出现附加文字字段 (“数值”、“最小”和“最大值”) 使条件进一步明确，具体字
段取决于您在“数据”字段中选择的条件。
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7. 在该项中可能产生的条件如下："大于 1 的整数"，"位于 10 和 12.5 之间的十进
制数"，"小于或等于 1.1.2000 的日期"，"不等于 00:00 的时间"，"长度大于 2 个
字符的文字"。

确定了单元格的有效性条件后，可以使用对话框中另两个选项卡来建立输入帮助和
错误/无效项报告：

 在分页输入帮助中输入提示帮助的标题和文字，当选中该单元格时，这些内容就
会显示。

 在分页错误报告中，可选择在出现错误时要采用的操作步骤。

如果选择“暂停”操作，则不接受无效项，并且保留单元格原来的内容。

如果选择操作"警告"或"信息"，便会看到一个对话框，它能提供中断输入操作(保
留单元格中原来的数值)，或者接受输入操作(接受新的数值，尽管它不符合有效
性规则)的不同选择。

如果选择“宏”，则可以使用“浏览”按钮指定一个宏来处理错误。

 要显示错误报告，请选中“输入无效数值时显示错误报告”复选框。如果没有选中该
选项，即使出现无效条目也不会显示错误报告。

关于宏的示例：

Function ExampleValidity(CellValue as String, TableCell as
String)
Dim msg as string

msg = "无效值: " & "'" & CellValue & "'"

msg = msg & "在工作表中：" & "'" & TableCell & "'"

MsgBox msg ,16,"错误报告"
End Function

 如果在分页错误报告中改变一个单元格的操作并且以"确定"关闭对话框，则必须首
先选中另外一个单元格，然后所作的改变才能生效。
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打印或输出工作表
选择各种打印选项将工作表正确地打印到纸张上。在国际互联网上以 HTML 格式发
布是数据输出的另一种方式。

打印工作表细节
打印工作表时可以选择打印哪些细节：

 行列标题

 工作表网格

 备注

 对象和图形

 图表

 绘图对象

 公式

选择细节可如下进行：

1. 切换到您要打印的工作表。

2. 启动格式 - 页命令。

如果工作表以防改写方式打开，则不能见到该命令。然后，首先在功能栏中点击
图标编辑文件。

3. 切换到目录工作表。在区域打印内选择要打印的细节并点击确定。

4. 打印文档。
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设定打印的页数
如果工作表太大，无法打印在一页中，StarSuite Calc 会将当前工作表平均分为多个
页面打印。如果自动换页位置不合适，您也可以自己设定换页的位置：

1. 切换到要打印的工作表。

2. 调用视图 - 分页预览。

3. 您可以看到在打印页面上工作表被自动分隔。自动生成的打印区域由深蓝色边框
标注，而自己定义的打印区域则由浅蓝色边框标注。换页位置(换行和换列)用黑
线标记。

4. 您可以用鼠标移动这些蓝线。在上下文菜单中您可以选用其他功能，例如新增打
印区域，取消打印区域，取消显示比例和手工插入换行和换列。

横向打印工作表
为了打印工作表，菜单项 [视图] - [分页预览] 下提供了一些交互式选项。拖动分隔
线以定义每个页面上已打印的单元格区域。

要横向打印工作表，请执行以下操作：

1. 切换到要打印的工作表。

2. 启动格式 - 页命令。

如果工作表以防改写方式打开，则不能见到该命令。 然后，首先在功能栏中点击
图标编辑文件。

3. 切换到选项卡页处。选择纸张格式为横向后按击确定。

4. 选择 [文件] - [打印]。将显示 [打印] 对话框。

根据不同的打印机驱动程序和操作系统，需要按击按钮属性，并在那里将打印机
调整为横向格式。

5. 在对话框打印中的打印区域内选择要打印的页：

全部 - 打印全部工作表
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页 - 输入要打印的页面。页面也是从第一个工作表开始编号的。如果在 [分页预览]

 中看到工作表 1 被分为 4 页打印，而您希望打印工作表 2 的头两页，则应在此处
输入 5-6。

选择 - 只打印选择的内容。如果选定单元格，则打印这些单元格。如果没有选定
任何单元格，则打印选中了名称的全部工作表 (在工作表标签中)。用 (Ctrl)- 按击
一个工作表名称，则将它变为选定内容。

如果已经在 [格式] - [打印区域] 下定义了一个或多个打印区域，则只打印这些打印区
域的内容。

在每一页上打印行或列
如果工作表内容较多，需要分页打印，您可以设定每个打印页面都具有的行或列。

例如，如果希望所有页面中都打印工作表最上面的两行和第一列 (A)，可以执行以下
操作：

1. 选择 [格式] - [打印区域] - [编辑]。将显示 [编辑打印区域] 对话框。

2. 按击窗口重复的行中最右边的图标。

对话框缩小，以便您能见到工作表的更多部分。

3. 选择开头两行，方法可以是按击单元格 A1 然后拖曳到 A2。

在缩小的对话框中您会看到$1:$2。第 1 行和第 2 行现在是重复的行。

4. 按击窗口重复的行中最右边的图标。对话框重新放大。

5. 如果您还希望使第 A 列成为重复的列，按击窗口重复的列中最右边的图标。

6. 按击第 A 列(不要按击列标题)。

7. 重新按击窗口重复的列中最右边的图标并按击确定。

 工作表中的重复的行和列。 要在每页中打印的页眉和页脚可以单独地通过格式 - 页
来定义。
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将工作表作为 HTML 存盘和打开

将工作表保存为 HTML

在 StarSuite Calc 中，会将 Calc 文档的所有工作表保存为一个 HTML 文档。在该
HTML 文档的开头会自动加入一个标题和一个超链接列单，用于定位到文档中的各
个工作表。

数字的输入和显示一致。另外，在 HTML-标签<SDVAL>中准确输入内部数字，以
便您在用 StarSuite 打开 HTML 文档后有准确的数值。

1. 要将当前的 Calc 文档保存为 HTML，可调用文件 - 另存为。

2. 从“保存类型”列单框 (该区域含有其他 StarSuite Calc 筛选) 选择“HTML 文档
(StarSuite Calc)”文件类型。

3. 输入一个文件名并点击存盘。

将工作表作为 HTML 打开
StarSuite 提供了各种打开 HTML 文件的筛选，您可以从 [文件] - [打开] 中的“打开
类型”列单框中进行选择：

选择文件类型“HTML 文档 (StarSuite Calc)”，以在 StarSuite Calc 中将其打开。

这样，您可以使用 StarSuite Calc 的全部选项。但并不是 StarSuite Calc 提供的
所有编辑选项都可以保存为 HTML 格式。

 选择文件类型“HTML 文档”，以在 StarSuite Writer/Web 中将其打开。此文件
类型是 StarSuite 中打开 HTML 文档时的默认类型。

您可以使用 StarSuite Writer/Web 的全部功能，例如命令显示 HTML 源文本。

 选择文件类型“HTML 文档 (StarSuite Writer)”，以在 StarSuite Writer 中将其打
开。

您可以使用 StarSuite Writer 的全部功能。并不是 StarSuite Writer 中的所有文件
编辑功能都可以保存在 HTML 格式中。
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输入和输出文本文件
CSV (逗号分隔值) 文件是含有单个工作表的单元格内容的文本文件。单元格之间可
以使用逗号、分号或其他符号作为字段分隔符。文件中的文字字串被自动加上引号，
而数字不带引号。

输入 csv 文件
1. 选择 [文件] - [打开]。

2. 在文件类型一栏中选择格式 "文字 CSV"。 选择文件后按击打开按钮。如果文件扩
展名为 .csv，系统便能自动识别该文件类型。

3. 您会看到对话框输入文字。按击确定。

4. 如果 csv 文件内包含公式，应取消对选项公式的选中(菜单命令工具 - 选项 - 工作
表文档 - 视图)，以便您可以在工作表中看到计算结果。

以 csv 文件输出公式和数值
1. 单击要转换为 csv 文件的工作表。

2. 如果希望将公式作为公式输出，例如以 =SUMME(A1:B5)形式，可按以下方式进
行：

按击菜单命令工具 - 选项 - 工作表文档 - 视图。

在“显示”区域中，选中“公式”复选框。单击“确定”。

如果希望输出计算结果而不是输出公式，请不要选中“公式”复选框。

3. 调用命令文件 - 另存为。您将看到对话框另存为。

4. 在“文件类型”字段中选择“文字 CSV”格式。

5. 输入一个名称并点击存盘。

6. 在随后出现的 [输出文本文件] 对话框中，为要输出的数据选择字符集、字段分隔
符和文字分隔符，然后单击“确定”进行确认。
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注意：如果数字中使用逗号作为小数分隔符或千位分隔符，请不要选择逗号作为
字段分隔符。如果文字中含有双引号，则必须选择单引号作为分隔符。

7. 您可以在存盘后重新取消对选框公式的选定，这样便可以重新在工作表中看到计
算结果。

自动充填
可以使用鼠标将文字、数值和其他单元格内容复制到工作表中。当同时复制多个数
值时，StarSuite 会根据初始值构成一个逻辑系列。当复制排序列单中的文字时，列
单内容将根据顺序继续向下排列。

采用排序列单
使用排序列单功能后，在某个单元格中键入一条信息，然后拖动该信息，就可以充
填一组连续的单元格。

例如，在空白单元格中输入“一”或“一月”。选择该单元格并在单元格边框右下角处单
击鼠标。然后向下或向右拖动选定的单元格。释放鼠标按钮时，突出显示的单元格
就会按设定的月份名称充填。

可以在 [工具] - [选项] -“工作表文档”-“排序列单”下找到预设系列。也可以根据需要
建立自己的列单，例如公司的分支机构列单。日后使用这些列单中的信息 (例如用作
标题) 时，只需要输入列单中的第一个名称，然后通过鼠标拖动扩展其他条目即可。

自动计算系列
1. 在一个单元格内输入一个数字。

2. 借助鼠标向下拖拉单元格的右下角。

3. 松开鼠标键后所选单元格内将填充数字。这一数字以 1 为递增单位升高。

如果选择了两个或多个包含不同数字的相邻单元格，并将其一起拖动，则其他单元
格内的数字将按可识别的线性规律排列。
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例如：如果单元格 A1 中的内容为数字 1，单元格 A2 中的内容为数字 3，则当选中
这两个单元格并向下拖动时，下方的单元格将分别被充填数字 5、7、9、11...

1. 首先选择工作表的您想要一起填充的区域。

2. 选择 [编辑] - [充填] - [系列]，在打开的对话框中选择系列类型。例如，选择 2 作
为起始值和递增值并选择“等比序列”作为系列类型，就可以得到由 2 的幂组成的
列单。

 

在对话框中您会发现，程序还能够自动充填日期和时间系列。建立以 12 个月的第一
天作为行标题的具体操作步骤如下：

1. 在单元格中输入日期，例如：1/1/03。

2. 标记这个单元格以及下面 11 个单元格。

3. 按击菜单命令编辑 - 充填 - 系列。

4. 在对话框中，选择“月”作为时间单位。单击“确定”。

每个月的第一天将自动显示在选定单元格中。

管理股票总存量
此文档样式对持有股票的使用者非常有用。StarSuite Calc 股票管理为您提供所持股
票的一览表、交易情况、买入价、卖出价以及其他功能。以下各节将介绍如何使用
StarSuite 来管理股票。
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股票当天的牌价您可以参考股市交易报刊的相关资料。或者您也可以利用国际互联
网来获得相关的资料。

 StarSuite 提供了一个文档样式，您可以在其中填入自己的数据。StarSuite Calc 股
票管理文件位于 [文件] - [新建] - [样式和文档] -“财务”分类中 (需要在对话框的左边
选择 [样式])。

请先打开随 StarSuite 提供的样式 StarSuite 股票管理。接着您就能够开始编辑这个
文档。

选择股票总存量的货币
请在对话框股票总存量的货币之中栏货币/证券交易所之中选择一个要使用的货币。
在这个对话框内您可以设定管理股票总存量的货币及可以通过国际互联网获得其股
票信息的一个证券交易所。

 如果您管理不同货币的股票总存量，那就使用提供的样式新建另一个文档。

点击确定，确认您的选择。

一览表
股票总存量的管理文档样式由三个部分组成：

 股票总存量一览表

 每个股票交易情况

 每次单个股票交易的手续费。

要管理您的股票，必须先输入一些总存量的股票数据。例如德国汉萨航空公司的股
票名称(WKN 823212)，购入价 18 欧元，股数 300 。
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购买股票
要将这个股票交易数据收进股票总存量一览表内，您可以使用这个样式提供的一个非
常便捷的功能。

1. 单击“购买股票”按钮。

2. 请您填写栏位之内的股票名称，股票代码(WKN)，股票数量和股票价格。

3. 然后点击确定。

在股票总存量一览表内就会显示更新的股票数据内容，也包括相关的其它数据。

在工作表页交易情况内就会显示一个新栏。

 在股票交易一览表中，可以包括买入价为零的股票 (例如免费赠送的股票)，也可以
包括卖出价为零的股票。将显示一个单独的提示对话框。

股票一览表
在股票一览表内您能够查看您当前所有收录的股票各类数据。

这个工作表页包括以下栏位：

视鼠栏 说说说

名称 在这一栏填入股票的名称或缩写。
WKN 股票代码。WKN 是有效的识别股票的号码。

股数 股票的当前数目

每股购买价 每股平均购买价，包括手续费。举例：购买 10 股，每股价格是 10

元人民币(不含手续费)，共计 100 人民币(10 股*10 RMB)。但是您
支付的实际价格是 120 人民币(10 股*10 RMB+20 RMB)。然后将这
个数目除于购入股数，得出每股的实际价格是 12 人民币。

当日牌价 这是工作表页内唯一需要填入数据的栏位。请输入股票的当日牌价。

当日报价 在这里您能够查看购买当前股票总量的总价格，这个价格已经包含
支付的手续费。
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视鼠栏 说说说

出售价 在这栏内您能够看到按照当日牌价出售股票得到的金额数目，这个
金额已经包括减去银行费用。

预期赢利(金额) 在这栏内您能够查看按照当日牌价出售股票的预期盈利和预期亏损
情况。这个预期结果已经包括手续费，预期盈利用百分比表示。

实际赢利 此列显示在出售股票和支付红利之后的赢利余额。

 在栏标题上移动鼠标时，您能够看到一个显示简短的有关该功能的说明文。

现在我们来讲解您股票总存量的情况。在表格之内已经说明栏标题当日牌价(数据样
式行其它栏位的数据不同)。当您在这个栏位内输入一个新价格之后，程序就会自动
计算并得出结果。所有其它的栏位会自动更新各个数据。

举例：您从国际互联网得到“中国国贸”的当日牌价。因为这个公司的经营情况很好，
因此这家公司决定提高股票的红利(刚好是今天生效)，红利变成 1.15 人民币。这个
增加红利的消息直接影响这个公司的股票行情，公司股票随之上涨到 37.50 人民币。

要修改当日牌价，就按一下“中国国贸”股票的当日牌价的单元格，然后直接输入一
个新数值。在确定输入的数值之后程序就更新所有的计算结果。这样您就能够清楚
地了解所有和当前股票相关的最新数据。

通过国际互联网来更新数据
最方便更新一个股票价格的方法是通过国际互联网。(我们用来向您讲解的示例无法
使用这个方式，请您使用一个真实的股票数据来试试)。

点击按钮通过网路更新数据就能够更新股票总存量的数据。如果您想要查看有关更
新的资料，可以将鼠标移动在栏位当日牌价之上。这样你就会看到上一次更新的日
期和时间。使用这个功能必须之前，您必须启动菜单帮助之内的显示提示文命令。

纪录(仅仅用于美元)
在这里您能够查看各个股票在您所选择的时期内的变化情况。
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1. 点击按钮纪录就会打开一个同名的对话框。在这个对话框内您能够编辑股票名称
及其起始时间、终止时间和时间周期。

2. 现在点击确定。

这样就会新建一个含有您的设定的图表页。

支付红利
要附加输入支付的红利金额，只需要按一下按钮支付红利。

在打开的对话栏内选择一个相应的股票名称(我们讲解的例子是“中国国贸”)。

在“每股红利”一栏内输入 1.15 人民币，或者在红利一栏输入总数目 345 人民币(300

股票 * 1.15 人民币)。

然后按一下确定。

在输入红利数值之后，实际盈利金额数目就会发生变化，也就是增加支付红利的金额
部分。在工作表页交易情况的栏位支付的红利和获得的盈利处就会显示更新的数值。
这也是最新的一览表视图。

如果要转换查看各个工作表页，您可以方便地按一下同名的工作表页。

出售股票
由于 Airtrans Inc. 的股价已经上涨，因此决定出售 100 股。按照当日牌价与经纪公
司订立一份卖出合同，就可以根据合同卖出股票。

1. 单击“出售股票”按钮将这笔交易数据收录到股票管理一览表中。

2. 在列单栏内选择相应的数目(我们的例子是中国国贸)。

3. 在输入栏内您能够看到出售“中国国贸”相关费用的细节。

4. 在数量一栏内请您输入 100。“中国国贸”股票总数一共是 300 股。但是您只想出售
100 股。

5. 然后按一下确定。
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通过出售这个股票获得的盈利可以填入栏位实际盈利，在工作表页交易情况内就会
更新内容，您就会看到有一新栏的内容。

拆股
拆股是指将原来的股票拆分成新的股票。以 1 拆 2 为例，新的股票数目变成原来的
两倍，而价值变成原来股票价值的一半。这样做可以使股价看起来更便宜。

1. 要将分拆股票数据收进股票总存量内，请按一下按钮拆股。

这时您就会看到一个输入栏拆股。

2. 填写股票名称，新旧股票的交换比率及其交换日期等栏位。

3. 最后按一下确定。

交易情况
在这里您能够看到一个有关所有已交易的股票数据的一览表。

此页面含有以下列：

视鼠栏 说说说

名称 在这个栏位内您看到股票名称和股票缩写

日期 股票交易日期

股数 已经购买得股票相对于正数，已经卖出的股票相对于负数

股票牌价 买卖股票的实际价格

手续费 买卖股票的费用

单位 % 当前股票交易计算的百分比

最低 最低价格。支付这个股票交易的最少的手续费

固定费用 支付这个股票交易的固定费用

已经支付 已支付这个股票交易的实际手续费

费用 费用总计(股数 * 股票牌价 + 费用)

收入金额 实际的收入金额(股数 * 出售牌价 - 费用)
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视鼠栏 说说说

买入股票 买入的股数

卖出股票 卖出的股数

剩余股票总存量 除去已经卖出股数之后的剩余股数

剩余费用 购买剩余股数所需的费用

实际收入金额 除去手续费之后的出售股票的收入金额

已支付的股票红利 已支付红利的总金额

实际的盈利 在这栏内能够看到您出售股票及获得已支付红利的实际盈利

银行费用
要买入或卖出股票，需要通过股票交易市场 (证券交易所)。在美国，可以通过经纪公
司提交订单，但需向经纪公司支付手续费。而在很多其他国家和地区，由银行和信贷
企业提供此项服务。不管是通过银行还是通过经纪公司，您都要为每笔交易支付手续
费。此页面就是用来计算手续费的。在页面中，已将要支付的经纪费用分类。这类费
用传统上是用占交易总额的百分比来表示的，但在美国目前通常采用固定费率。在示
例中，手续费占交易总额的 1%。有时采用最低手续费 (示例中是 25 元)。如果需要
这方面的信息，请向信贷机构或经纪公司咨询。最后，还要计入固定费用以及一些附
加费用 (例如电话费)。在计算实际赢利时，会将所有这些费用计算在内。这样，您就
可以随时查看股票交易的盈利情况，包括手续费。

完成设计股票文档
在文档制作完成之后，您就可以存盘文档。接着我们还要举例介绍如何进一步修改这
个工作表文档的内容。

保护工作表
如果要防止他人修改一个工作表内数据，您就必须保护工作表。按一下菜单命令工具
- 保护文档... - 工作表...，打开对话栏保护工作表。然后输入保护密码即可。
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 一个新建工作表文档的全部单元格的属性是“锁定”的。您能够按一下菜单命令格
式 - 单元格...或者通过按击上下文菜单命令单元格格式化...，然后在打开的对话
栏单元格属性的选项卡单元格保护之内，选择使用锁定属性选项。

 可以分别为每个单元格设定或取消“锁定的”属性。这个选项只有在将整个工作表
和/或整个文档设定为保护文档之后才会生效。要对文档和工作表进行保护，请
选择 [工具] - [保护文档]。

 

 您可以设定一个保护文档行工作表的密码，您也可以忽略密码。如果您输入一个
保护密码，在以后要取消文档和工作表的保护时，就必须输入正确的密码。否则，
文档或工作表的保护功能会一直起作用。

 工作表的保护是防止更改一个工作表的内容。文档保护则是防止在一个工作表文
档内插入，删除或重新命名或编排工作表页。

 如果要防止他人擅自打开含有保密数据的文档，则可以使用密码来保护该文档。
该密码用于保护整个文档，与上面介绍的单元格、工作表和文档的保护机制没有
关系。要使用密码保护文档，请选择 [文件] - [另存为] 并选中“使用密码存盘”框。

制作引用
如果您要在一个工作表页或一个工作表文档内，从一个现存的单元格位置引用和插
入一个数值或盈利数值，就必须制作一个引用。您可以将光标移动在一个单元格内，
然后输入“=”。在选中含有要引用的数值之后，按一下回车键。如果原有的所引用单
元格的内容发生变化，那么工作表内的引用内容也就会相应地自动更新。

您也可以采用拖放方式，将一个单元格的内容拖拉到另一个文档的一个单元格中。
此时您可以复制这个单元格，然后将其套用到其他文档中或者创建一个链接，以便
在另一个文档中自动反映出该单元格的最新内容。
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附加介绍内容

保护文档
根据此样式建立的文档默认处于保护状态。要编辑单元格，需要通过 [工具] - [保护
文档] - [工作表] 来禁用保护。此外，还需要对文档中每个受保护的工作表 （包括隐
入的工作表） 重复此步骤。

插入备注
如果需要插入备注以提醒自己卖出某一股票，请选择相关的单元格，然后选择 [插入]

- [备注]。文档中会显示一个阴影区域，可以在其中输入文字。要使备注始终可见，
请单击相关的单元格 (如果在 [工具] - [选项] -“工作表文档”-“视图”中选中了“备注标
记”，则带有备注的单元格的一角会显示一个小红点)，打开上下文菜单并选择“显示
备注”。否则，只有在将鼠标指针移到单元格上时，才会显示备注。

将工作表插入到其他文档中
选择单元格区域并复制到剪贴板 (使用 [功能栏] 上的 [复制] 图标)。打开要插入工作
表的文档 (通常是文本文档)，然后插入工作表 (使用 [插入] 命令)。

显示公式
要在工作表文档中显示引用，请选择 [工具] - [选项] -“工作表文档”-“视图”并选中“公
式”。检查各个公式的最佳方法是单击含有公式的单元格，然后单击 [编辑栏] 中的
[自动文件助理：函数] 图标。

使用打印区域
示例文档中使用了打印区域，以便打印特定的目标单元格。
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工作安排表
利用 StarSuite 中的各种功能，您可以很轻松地制作出一个工作安排表。工作安排表
是一个扩展的时间表，它将多位员工的日程安排合并到一个公用的工作表文档中。

 

用文档样式制作工作安排表
在菜单文件下选择命令新建，然后在其子菜单中选择样式和文档，即可打开一个以
工作安排表样式为基础的文档。选择其它后按击工作安排表。最后按击打开即可看
到这个文档。

 下面对文档 (而不是作为文档基础的文档样式) 进行了介绍。如果您希望对文档的
版式做一些基本改动，请打开文档样式进行编辑。

StarSuite 文档样式通常含有受保护的区域，以防止您不小心更改它们。但是如果
需要更改文档样式，首先就必须禁用保护。对于工作表文档，请使用菜单命令 [工
具] - [保护文档]。

这个文档分成三个工作表：工作计划表、个人工作安排表和人员。请您先按一下工
作表人员的选项卡。在输入栏内填入同事的姓名和缩写。

现在选择工作表分页工作计划表。在各个单元格内输入工作人员的姓名，按照实际
需求修改预设的行列标题。完成输入工作安排表之后，就可以使用工作表分页个人
工作安排表提供的特殊功能。

在单元格缩写的右边填入各个工作人员的姓名缩写之后按击回车键。这样，您就能
够看到上班人员的详细资料，例如：这个星期工作的人员“张建国”。

 您也可以使用这个功能为每个同事打印出各自的工作安排表。
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插入日期行
工作表工作计划表只包含星期工作日的栏位。如果您想增加每个工作日的日期栏，就
请您按照以下说明操作。您必须先取消工作表的防写保护。按击菜单命令工具 - 文档
保护 - 工作表。然后选中早班 单元格，按击菜单命令插入 - 行。这时您就会看到工作
星期栏位之下多了一行。

选中星期一之下的单元格，填入日期后按一下回车键。现在选中输入的日期，用鼠标
对准这个单元格右下角，当鼠标变成一个十字形时，按住左键向右移动至星期日之下
的单元格。在移动鼠标时您会看到一个红线框。松开鼠标左键时，日期就会被自动输
入在各个单元格内。

设定列背景
一般周末没有工作任务，因此可以通过设定不同的背景样式和工作日加以区别。选中
列星期六和星期日，按击对象栏内的图标背景颜色，在弹出的悬浮式调色板内选择一
个颜色。

制作自己的工作安排表
因为每个公司的工作安排各不相同，工作安排表的形式也就不相同。在这里我们要向
您介绍工作安排表外观的制作方法。另外，我们还向您解释如何快速地在自己的工作
安排表内加入一些有用功能。

按击菜单命令文件 - 新建 - 工作表文档，新建一个文档。

在一列中输入员工的姓名。接下来，插入时间阶段行 (例如“星期一”或“04/01/03”)。
您也可以插入两行，同时显示这两种类型的信息。

 要在工作表文档中建立序列 (例如星期一、星期二、星期三等)，请使用充填系列和
排序列单功能。在第一行的一个单元格中键入“星期一”，然后选定此单元格。将鼠
标指针移到单元格的右下角 (鼠标指针将变成一个小十字图标)，然后向下拖动鼠标
以选择一个单元格区域。释放鼠标键后，单元格区域将由一星期中的其他日期充填。
您可以通过 [工具] - [选项] -“工作表文档”-“排序列单” 建立自己的排序列单。
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随后为含有同事姓名及工作日的单元格设定一个彩色背景，请您采用同样的方式来
编辑含有工作日“星期六”及“星期日”的栏位。

固定列
单击列标题选择员工姓名列右侧的列，然后单击 [视窗] 菜单中的 [固定]。现在您可
以垂直滚动页面，而固定线左侧的区域保持不动。这样，您就可以一直看到含有员
工姓名的列。

有条件的格式 
借助这项功能可以实现输入一个字母后就显示同事的信息。您可以一目了然地看到
该同事是否生病、上班或休假。

首先，打开各类样式 (单击 [功能栏] 上的图标)，建立三个单元格样式。请选择与您
要表示的信息相对应的单元格样式名称。您可以选择：“生病”、“休假”和“出勤”。

在各类样式之中点击一下，通过上下文菜单命令新建来启动对话框单元格样式。在
选项卡管理下输入“生病”名称，并通过选项卡背景为这个单元格样式指定一个颜色。
按击确定。通过相同方法来设定另外两个单元格格式。

现在标记选取要使用有条件的格式的区域。打开菜单格式，并通过命令有条件的格
式来启动同名的对话框。

在条件 1 处设定：单元格数值是-等于-"k"(k=生病)。在列表框单元格样式处选择样
式生病。

 定义条件时必须使用引号！

在条件 2 处定义：单元格数值是-等于-"u" (u=休假)。在列表框单元格样式处选择样
式休假。

在条件 3 处定义：单元格数值是-等于-"a" (a=上班)。在列表框单元格样式处选择样
式上班。
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现在，如果您在事先所选区域的一个单元格内输入"u"(无引号)并按击回车键或箭头键，
则这个单元格将以您定义的颜色显示出来。

 您最多可以可以定义三个条件。

定义有效性
为确保避免工作安排表中出现不允许的输入内容，您可以定义一个有效性。标记您要
定义其有效性的单元格，然后通过有效性(通过菜单数据)来启动同名的对话框。在选
项卡条件之下定义允许的输入条件，这个示例中是在各列单和栏位内选择文字长度、
等于和 1 。
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然后点击并转到选项卡错误报告。标记选项输入无效数值时显示错误报告并在列表
框操作中选择条目暂停。随后在栏位错误报告中输入一个有效的文字，例如“允许的
输入内容：u=休假、a=上班或 k=生病”。

如果现在一个使用者在工作表的相应单元格中输入的字符超过一个，程序就会显示
已经设定的文字“允许的输入内容：u=休假、a=上班或 k=生病”。

 建立输入帮助。借助对话框有效性，您可以为事先所选区域建立一个自己的帮助功
能。选择选项卡输入帮助，并启用栏位在选中单元格时显示输入帮助。然后在相应
的输入字段中输入一个标题，并在其下的栏位中输入一个帮助文。这个帮助文可当
作说明文使用。

日历
使用 StarSuite 可以建立自己的私人日历。您只需要输入日期并单击几个按钮，其余
操作将由 StarSuite 完成。
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利用一个文档样式制作日历
打开对话框新建(菜单文件 - 新建 - 样式和文档)。选择样式 - 其它和年历和月历。

然后点击确定。

首先，在“日历”下指定要建立月历还是建立年历。

第 4 章     StarSuite Calc 工作表文档    243



 

如果事先知道一些重要日期，例如生日和周年纪念日，则可以直接在日历中输入这
些日期。

为此，请单击“个人数据”。在“事件”字段中输入描述性的文字，并通过按钮指定“月”
和“天”。

 用于使用者自定事件的文字应尽可能短，否则这个文本在其相应的单元格中可能无
法完整显示。
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单击“插入”，事件将显示在列单框中。如果需要，可以继续指定其他日期。要删除事
件，请选择该事件并单击“删除”。

在设定好全部事件之后点击完成，即可建立并显示您的个人的日历。
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5 用 StarSuite Impress 制作演示文稿

演示文稿不仅可以处理绘图和图形，还可以连接多张幻灯片进行放映，并且可以为
幻灯片中的对象指定动画效果，为幻灯片的转换指定转换效果。要在等级式结构中
管理幻灯片，请使用大纲视图模式。

您可通过以下几种方式迅捷地制作一个演示文稿：

 您可以使用自动文件助理 演示文稿。

 或者使用一个现存的、并可随意修改的文档样式。

 您也可以从新建一个空白文档开始，设计自己的演示文稿。

StarSuite Impress 提供了多种建立演示文稿的方法，这些方法在 StarSuite Draw 中
也可以找到。因此建议您也阅读 StarSuite Draw 的相关章节 (从第 281 页开始)，以
更全面地了解 StarSuite Impress 的功能。

StarSuite Impress 功能
使用 StarSuite Impress 可以建立专业的演示文稿，其中可以含有图表、绘图对象、
文字、多媒体以及其他各种内容。如果需要，还可以输入和更改 Microsoft Power-

point 演示文稿。

对于屏幕上的演示文稿，可以使用动画、幻灯片更换和多媒体等技术使演示文稿更
加生动。
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建立矢量图形
StarSuite Draw 中很多用于建立矢量图形的工具同样适用于 StarSuite Impress。

建立幻灯片
StarSuite Impress 中提供的文档样式可以帮助您建立具有专业水准的幻灯片。

您还可以在幻灯片中指定各种动态效果，包括动画和更换效果。

制作演示文稿
在设计演示文稿时，有多种视图可供使用。例如，幻灯片视图用缩图形式显示幻灯
片的摘要，讲义视图则包括了要向观众分发的幻灯片和文字。

在 StarSuite Impress 中，也可以为演示文稿附加放映时间。

发表演示文稿
您的幻灯片可以在屏幕上发布，也可以作为讲义或作为 HTML 文档发布。

放映演示文稿
StarSuite Impress 允许选择自动或手动执行演示文稿放映。
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                                             StarSuite Impress 其视说视视

 浮动工具栏显示比例  浮动工具栏对齐 

 浮动工具栏文字  浮动工具栏排序 

 浮动工具栏矩形  浮动工具栏 插入 

 浮动工具栏椭圆  视窗效果 

 浮动工具栏 3 维对象  视窗演示文稿 

 浮动工具栏曲线  视窗助手 

 浮动工具栏线条  视窗各类样式 

 浮动工具栏连接符  颜色栏
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一个简单的演示文稿
通过一个简单的“一步步”示例，您会了解如何自己创建一个演示文稿文档、以及在
不同的页面或幻灯片上可制作的内容。

请按着寻序阅读这个简短的指导内容。有关您看到的对话框的详细内容可参阅
StarSuite 帮助。

如同文本文档的制作，您可以采用多种方式来制作演示文稿。

 请您使用自动文件助理 演示文稿。通过菜单命令文件 - 自动文件助理 - 演示文稿
能够启动演示文稿的自动文件助理。在新建一个演示文稿时，自动文件助理也会
自动启动。您可以在自动文件助理显示第一个对话框时就关闭这个程序。有关自
动文件助理程序的详细说明，请参阅 StarSuite 帮助。

 借助菜单工具 - 选项 - 演示文稿 - 一般关闭自动文件助理后，您便能够通过菜单
命令文件 - 新建 - 演示文稿直接新建一个空白演示文稿。

 也可以打开一个新文档，对其进行更改，然后使用不同的名称存盘。这时，可以
使用软件提供的示例文档。

 或使用某一个样式，例如可在对话框样式和文档中选择的样式。按击(Shift)(Ctrl)

(N)可启动这个对话框。

用自动文件助理来制作一个演示文稿
1. 启动命令文件 - 新建 - 演示文稿。

这时自动文件助理 演示文稿会自动启动。在程序的第一个对话框中您能够选择
要打开一个空白演示文稿还是一个演示文稿样式; 或者一个现有的演示文稿。如
果选择采用样式，StarSuite Impress 便会在所有样式中找出演示文稿样式并将其
显示在列表框之中。

2. 在这个示例中，选择样式“新产品介绍”，然后按击继续。
如果需要，可以在自动文件助理对话框的第二页上选择其他的页面样式。
在这里您还能够为制作的演示文稿选择一个输出的媒体：幻灯片，透明箔，屏幕
或者纸张。程序会根据所选择的媒体相应地调整页面格式的配置(边框以及规格
大小)。

3. 在这个示例中，我们沿用演示文稿背景和输出媒体的预设。请按击继续。
在自动文件助理程序的第三个对话框中，您可以执行幻灯片更换的相关设定。
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4. 在第一个列表框内，选择幻灯片更换效果“从左面逐渐隐出”选项。通过套用预设“
中等”来确定幻灯片更换的速度。

5. 选择演示文稿的类型为自动(即按照固定的时间间隔，重复演示所有幻灯片，直到
通过按击 Esc 键中止演示)。

6. 在持续时间处，您设定的是每张幻灯片的演示时间。当然在完成演示文稿的制作
以后，您还能够再为各张幻灯片设定不同的持续时间。

7. 在暂停时间处，您设定的是结束演示后在下一次演示重新开始之前需要暂停的时
间。在显示徽标处，您可以设定是否要在暂停时显示 StarSuite 徽标。
若选择的演示文稿类型为标准，那么幻灯片的更换只能手动控制，比如通过按击
滑鼠键。

8. 按击继续。
9. 在第四个对话框中，您可以键入要在演示时显示的文字，随后再次按击继续。

在自动文件助理的最后一页，可以根据需要确定演示文稿的幻灯片数，还可以看
到演示文稿中所有幻灯片名称的列单。要从演示文稿中删除某些幻灯片，请取消
选中其名称旁边的复选框。选中标记将消失，表示演示时不会包括该幻灯片。

10. 按击幻灯片前的加号之后，显示的是第一个大纲级的标题。
11. 如果使用了合并选项，那么程序就会为演示文稿文档附加制作显示有所有文档标

题的最后一页。一般来说，您不需要使用这个选项，因为几乎所有的演示文稿样
式均含有类似的这一页。

12. 按击完成后，程序就会为您生成这个演示文稿。

 您甚至可以在前面的对话框中，直接按击完成，这样，您就不需要每次都浏览所
有的自动文件助理程序页面对话框。

 现在您可以继续编辑、存盘、打印或放映生成的演示文稿。

 要通过计算机屏幕放映演示文稿，请按 F9 键或单击 [主工具栏] 上的 [放映演
示文稿] 图标。

不使用自动文件助理制作一个简单的演示文稿 
下面我们将借助一个示例，向大家介绍如何在不用自动文件助理程序的情况下，借助
程序提供的样式制作演示文稿：

 借助文件 - 新建 - 样式和文档或借助(Shift)(Ctrl)(N)启动一个对话框，使用程序提
供的样式来打开一个新演示文稿文档。
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 在现在显示的对话框样式和文档中，选择左侧的图标样式，然后双击“演示文稿
背景”。双击某一样式将其打开，例如“笔记本”。

 在显示的页面中，您可以用自己的文字内容替换现存预设的文字。

 如果文档打开后处于背景视图模式，请转切换到页面视图模式，按文档视窗的左下
角处的图标。因为打开后文档总是沿用上一次存盘时采用的视图模式。

 要建立第二张幻灯片，请单击 [演示文稿] 小视窗内的 [插入页面] 命令。(如
果看不到 [演示文稿] 小视窗，请单击 [对象栏] 上的 [显示和隐入演示文稿栏]

图标)。在随后出现的对话框中，选择一个页面版式，然后单击“确定”。

 

或者直接按击“页面 1”名称卡右方的空白处，插入与当前页面版式相同的页面。

1. 插入“页面 2”后，请单击并标记页面下方的文字框，然后删除这个框(比
如按击 Delete 键)。

2. 按击上方的文本框并键入一个标题。现在您可以插入一个三维对象。
 3. 打开主工具栏中的三维对象浮动工具栏，按击其中的球体图标。

4. 在页面上拖拉出一个矩形后，放开滑鼠键。这时屏幕上就会出现一个三
维球体。

5. 将球体拖到幻灯片的中心，然后拖动球体一角上的控点将其放大。
6. 借助对象栏中的列表框，为球体配置自己喜欢的颜色或者彩色图案。在 3

维地球 章节的 318 页中我们还会介绍如何为一个 3 维对象添加一个位图
图案，比如：从画廊中采用一个世界地图。
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按击(Ctrl)(S)，键入文档名称和路径，然后存盘制作的演示文稿。

切换演示文稿的视图
在右边垂直滚动杆上方位置，您能够看到用来切换视图和启动放映演示文稿的图标。

 绘图视图
 大纲视图
 幻灯片视图
 备注视图
 讲义视图
 放映演示文稿

在绘图视图、备注视图及讲义视图之中您可以看到位于水平滚动杆左边一些图标：

 页面视图
 背景视图
 分层视图
 浏览
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编辑幻灯片的演示效果
您能够在幻灯片视图模式下为选中的幻灯片设定演示效果：

1. 标记选择第二个幻灯片。

2. 在 [对象栏] 上的“转换”中选择“自动”，然后输入第二张幻灯片的显示时间，例如
00:01:00，即第二张幻灯片的显示时间为一分钟。

3. 从 [对象栏] 的“效果”列单中选择所需的效果。

4. 这时第二张幻灯片的左下角处就会出现一个小按钮。单击这个按钮后，您便会看
到刚才设定的效果的预视。

5. 再次按击(Ctrl)(S)存盘演示文稿。

放映演示文稿 
 现在，您大概要将您自己制作完成的演示文稿放映一次。按击主工具栏内的

放映演示文稿图标后，演示文稿就会自动以标准模式即全屏幕方式放映。

单击一次，将按指定的转换效果放映第二张幻灯片。放映最后一张幻灯片之后，您
将看到一张黑色幻灯片。按 Esc 键结束演示 (也可以在放映过程中按 Esc 键中断演
示)。

编辑演示文稿
这里介绍如何使用 StarSuite Impress 来完善演示文稿。StarSuite Draw 提供的多种
方法同样适用于 StarSuite Impress。您可以输入文字并将文字转换成 3 维，将对象
转换成曲线和多边形，对连接符和粘结点进行编辑等。如果需要更多信息，请参阅
StarSuite Draw 的相关章节。
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更改幻灯片的背景充填
您可以更改当前幻灯片或文档中所有幻灯片的背景颜色或背景充填。对于背景充填，
您可以采用阴影线、彩色图案或位图。

 如果要更改所有幻灯片的背景充填，请单击工作区域左下角的“
背景视图”按钮。要更改单张幻灯片的背景充填，请单击工作区
域左下角的“页面视图”按钮。

 对单张幻灯片采用的背景充填将覆盖背景页面的背景，但不会覆盖背景页面上的对
象。在 StarSuite Impress 中，选择 [格式] - [页面版式]，并清除“对象显示在背景上
”复选框，可以从当前幻灯片上隐入背景页面的对象。

要在幻灯片背景中使用颜色、彩色图案或阴影线式样，执行如下操作：
1. 选择 [格式] - [页面]，然后单击“背景”选项卡。

2. 在“充填”区域中，执行以下操作之一：

 选择“颜色”，然后单击列单中的颜色。

 选择“彩色图案”，然后单击列单中的彩色图案样式。

 选择“阴影线”，然后单击列单中的阴影线样式。

3. 单击“确定”。

在幻灯片背景中使用图像
您可以显示整幅图像作为幻灯片的背景，也可以将图像平铺成背景图案。

1. 选择 [格式] - [页面]，然后单击“背景”选项卡。

2. 在“充填”区域中，选择“位图”，然后单击列单中的图像。

 如果要使用自定图像作为幻灯片的背景，请关闭 [设定页面] 对话框，然后选择 [格
式] - [平面]。单击“位图图案”选项卡，并单击“输入”。找到要输入的图像，然后单
击“打开”。当返回“背景”选项卡时，输入的图像将显示在“位图”列单中。

3. 执行以下操作之一：
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 要将整幅图像作为背景，请清除“位置”区域中的“平铺”复选框，并选择“调整”。

 要在背景上平铺图像，请选择“平铺”，然后设定图像的“大小”、“位置”和“偏移”选
项。

4. 单击“确定”。

刚才对样式进行的更改，仅仅适用于当前的演示文稿文档。

在背景页面中采用页面样式
背景页面确定标题和大纲的文字格式样式，以及演示文稿中单个或所有页面的背景
样式。通过采用新的页面样式可以更改背景页面的外观。

采用新的页面样式
1. 选择 [格式] - [样式] - [页面样式]。

2. 单击“装入”。

3. 在“分类”下，选择一个页面样式分类。

4. 在 [样式] 下，选择含有要采用的设计的样式。要预览样式，请单击“附加”，然后
选择“预览”框。

5. 单击“确定”。

6. 执行以下操作之一：

 如果您选用交换背景页面选项，那么新选中的页面样式就适用于当前文档中的所
有页面。如果交换背景页面选项没有处于使用状态，那么新的页面样式就仅仅对
当前的页面有效。这样您就能够为各个页面配置不同的页面样式和背景。

 要仅在当前幻灯片采用页面样式，请清除“更换背景页面”复选框，然后单击
“确定”。
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演示文稿对象样式
除了页面样式以外，还可以为页面指定一整套演示文稿对象样式。打开各类样式可以
查看预设样式的列单。您可以更改现有的样式，也可以建立新样式。

借助大纲样式(1-9)，您能够为幻灯片设定使用统
一的大纲标题及主题的文字格式。

1. 建立一个新的空白演示文稿，并在页面版式
中设定允许使用大纲级。您可以选择名为“标
题 文字”的页面版式。

 大纲的级数由选定的页面版式确定。如果选定的页面
版式不开放大纲功能，则无法使用大纲。

2. 选择 [视图] - [工作区域] - [大纲视图]，或者
按 F12 键启动大纲视图模式。

 

在大纲视图中，您能够看到所有幻灯片的标题，副标题和主题等内容。您可以更改副
标题的排列顺序，并重新编排幻灯片顺序。

1. 另外，在大纲视图中您还会看到一个打开的预视窗口。若这个预视窗口还没有打
开，您可通过菜单命令视图 - 预视，打开这个窗口。在预视窗口中，显示的是以
缩小形式表示的幻灯片(包含文字，背景，背景对象)。如果您在按(Ctrl)的同时，
拖拉预视窗口至屏幕视窗的边缘部分，那么您就可以镶嵌这个预视窗口。
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2. 按击菜单命令格式 - 各类样式，或者按击 F11 ，打开各类样式视窗。

3. 当光标位于第一页的图标右方，您现在键入的文字(比如：第一页)，就会成为第
一页或者第一张幻灯片的标题。

4. 按击回车键后，您会在(大纲视图的)下一行中，看到第二页的一个小图标。这时，
您便可键入第二张幻灯片的标题，比如：第二页。

5. 再次按击回车键后，您便能在下一行第三页图标右方，键入第三张幻灯片的标题。
在前面的示例插图中第二页内含有副标题。

6. 因此请您在键入文字前按击制表键。这样，您键入的便是第二页的副标题。

7. 您也可以先键入副标题文字，然后按击制表键。在这种情况下您会看到一个对话
框，提醒您这个操作会删除第三个页面并请求给予确认。请按击确定。

8. 继续在第二页中输入第一级的其他副标题。按 Tab 键可以得到下一个分级，按
Shift+Tab 键可以恢复到上一个分级。这样，您就可以在编辑副标题之后插入新
的页面。

您键入的所有分级大纲，均会自动含有演示文稿对象样式中的标题，大纲 1，大纲 2
等等样式。您可以为它们配置其它页面样式，比如其它字体类型、字体大小以及字
体颜色。当然，您也可以自己编辑更改样式，比如通过各类样式的上下文菜单命令。

使用小键盘调整显示比例
可以使用小键盘快速放大或缩小幻灯片视图。

 要放大视图，请按加号键。

 要缩小视图，请按减号键。

 要将页面调整到适合当前视图的大小，请按乘号键。

 使用乘号左边的键 (大多数键盘上显示为“÷”)，可以将选定的对象以最大比例显
示。
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复制其他演示文稿中的幻灯片
可以将其他演示文稿中的幻灯片插入到当前演示文稿中，也可以在演示文稿之间相互
复制和粘贴幻灯片。

插入其他演示文稿中的幻灯片
1. 打开演示文稿，然后选择 [视图] - [工作区域] - [绘图视图]。

2. 选择 [插入] - [文件]。

3. 找到要插入的幻灯片所在的演示文稿文件，然后单击“插入”。

4. 单击演示文稿文件图标旁边的加号，然后选择要插入的页面。

5. 单击“确定”。

在演示文稿之间复制和粘贴幻灯片
1. 分别打开要进行复制和粘贴的演示文稿。

2. 在含有要复制的幻灯片的演示文稿中，选择 [视图] - [工作区域] - [幻灯片视图]。

3. 选择页面，然后选择  [编辑] - [复制]。

4. 转到要向其中粘贴幻灯片的演示文稿，然后选择 [视图] - [工作区域] - [绘图视图]。

5. 选择复制幻灯片所在位置之前的幻灯片，然后选择 [编辑] - [粘贴]。

幻灯片的转换、效果和动画
在演示文稿中采用转换效果和动画效果，可以增强演示文稿对观众的吸引力。

灵活地更换幻灯片
在幻灯片演示过程中，您可以采用多种效果来制作幻灯片的更换过程。比如：前一张
幻灯片从视窗的一边滚动出，后一张幻灯片随后滚动进入。这一效果叫做“从左面滚
动插入”。

第 5 章     用 StarSuite Impress 制作演示文稿    259



为幻灯片指定转换效果的最简单方式是切换到幻灯片视图，为此，请单击演示文稿
视窗中右侧滚动条上的第三个图标 (从上数)，或选择 [视图] - [工作区域] - [幻灯片视
图]。

 

在幻灯片视图中，所有已具备替换效果的幻灯片左下角有一个用来演示替换效果的
小按钮。

有关视窗更换幻灯片的详细说明请参阅 StarSuite 帮助。

为对象配置效果
您可以为幻灯片中的对象设定不同的演示效果，比如让对象从左面滚动进入幻灯片，
逐步显示幻灯片内的文字，绘图对象沿着指定的线条进入幻灯片内等。

 1. 所有这些效果都可以在绘图视图中指定 (选择 [视图] - [工作区域] - [绘图视
图])。

 2. 按击主工具栏中的效果图标后，就会显示一个效果窗口。

 3. 必须先选择要获得这个效果的对象。然后在视窗效果中选择所需要的效果。
最后在视窗效果中，按击图标指定或双击这个效果。

4. 您能够为一个对象配置下列效果：单击滑鼠便显示对象(效果按钮)，而再
次单击滑鼠便隐入对象(其他按钮，隐入对象图标)。

有关效果视窗的详细说明请参阅 StarSuite 帮助。
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选择被覆盖的对象
 如果要选择的对象上面覆盖有其他对象，可以按住 Alt 键并单击该对象。

 如果要选择的对象上面覆盖有多个对象，可以按住 Alt 键并连续单击，这样就可
以从上到下依次选择对象，直到选定所需的对象为止。如果要按相反的顺序选择
对象，请在单击时按住 Alt+Shift 键。

 要使用键盘来选择被其他对象覆盖的对象，请使用 Tab 键。重复按该键可以依次
选择页面中的各个对象。要以相反的顺序依次选择对象，请按 Shift+Tab 键。

建立自定的演示文稿
您可以使用当前演示文稿中的幻灯片，根据观众的需要建立自定的演示文稿。您可以
建立多种自定的演示文稿，而没有具体的数量限制。StarSuite 还允许您从当前的幻
灯片开始放映演示文稿，以及隐入不希望放映的幻灯片。

建立自定的演示文稿
1. 选择 [演示文稿] - [自定的演示文稿]，然后单击“新建”。

2. 在“名称”框中输入演示文稿的名称。

3. 在“演示文稿页面”中，选择要加入到演示文稿中的幻灯片，然后单击“>>”按钮。
按住 Shift 键可以选择某个范围内的幻灯片，按住 Ctrl 键可以选择多个幻灯片。

4. 通过在“自定的演示文稿”下拖放幻灯片，可以更改自定的演示文稿中幻灯片的顺
序。
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开始放映自定的演示文稿
1. 选择 [演示文稿] - [自定的演示文稿]。

2. 从列单中选择要开始的演示。

3. 单击“开始”。

 如果希望在单击 [主工具栏] 上的 [放映演示文稿] 图标或按 F9 键时，开始放映选定
的自定演示文稿，请选择“使用自定的演示文稿”。

有关执行演示文稿放映的选项

始终从当前幻灯片开始放映演示文稿
1. 按击菜单命令工具 - 选项 - 演示文稿 - 一般。

2. 在“放映演示文稿”区域中，选中“自动从当前的页面开始”复选框。
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 如果要执行自定的演示文稿放映，请勿选择此选项。

隐入幻灯片
1. 选择 [视图] - [工作区域] - [幻灯片视图]，然后选择要隐入的幻灯片。

2. 选择 [演示文稿] - [显示/隐入幻灯片]。

隐入的幻灯片的名称以灰色背景突出显示，但隐入的幻灯片不会从文档中删除。

显示隐入的幻灯片
1. 选择 [视图] - [工作区域] - [幻灯片视图]，然后选择要显示的隐入幻灯片。

隐入的幻灯片的名称以灰色背景突出显示。

2. 要想恢复放映这张幻灯片，只要再次按击菜单命令放映演示文稿 - 显示/隐入幻灯
片即可。

幻灯片更换的附加时间
StarSuite 可以协助您定义正确的附加时间，用于控制以自动更换方式放映演示文稿
时的显示时间。

准备幻灯片，使用特殊的图标开始放映，向虚拟的观众介绍第一张幻灯片的内容，然
后前进到下一张幻灯片，以此类推。StarSuite 将记录下每张幻灯片的显示时间，这
样以后使用自动转换的方式放映幻灯片时，每张幻灯片的显示时间将和记录的时间一
致。

记录放映的附加时间
1.  打开演示文稿，切换到 [幻灯片视图]。

2.  单击 [对象栏] 中的 [演示文稿附加放映时间] 图标开始放映演示文稿。将显
示第一张幻灯片，并在其中的左下角显示一个计时器。
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3. 当您要前进到下一张幻灯片时，单击计时器。对演示文稿中的所有幻灯片
执行此操作。

4. StarSuite 记录了每张幻灯片的显示时间。您可以在 [对象栏] 中编辑显示时
间。存盘演示文稿。

5. 如果要自动重放整个演示文稿，请打开 [演示文稿] - [设定演示文稿] 菜单。
单击“自动”，然后单击“确定”。

输出、打印和演示
有很多种方式可以输出已完成的演示文稿文档。可以建立文件形式的演示文稿，打
印彩色的页面，制作高分辨率的幻灯片，或者将演示文稿传送到其他应用程序并在
这些应用程序中使用。

打印演示文稿

默认打印机设定
 要设定 StarSuite Impress 的默认打印机选项，请选择 [工具] - [选项] -“演示文稿”-

“打印”。
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为当前演示文稿设定打印机选项
1. 选择 [文件] - [打印]。

2. 单击“其他”，然后在随后打开的对话框中选择打印机选项。

这些设定将覆盖 [工具] - [选项] -“演示文稿”-“打印”中仅为当前打印作业设定的默
认打印机选项。

打印某个范围内的页面
1. 选择 [视图] - [工作区域] - [幻灯片视图]。

2. 按住 Shift 键，并单击所有要打印的页面。

3. 选择 [文件] - [打印]。

4. 在“打印区域”区域中，单击“页”。

5. 确保选定幻灯片的编号显示在“页”框中，然后单击“确定”。

 在 StarSuite 中，单击 [功能栏] 上的 [直接打印文件] 可以打印当前的文档。在
这种情况下，将按照默认设定直接打印文档而不显示 [打印] 对话框。

在通过 StarSuite 中的打印对话框打印时，您能够自己确定要打印的只是选择的区域
还是通过页码指定的页面，或者文档内所有的页面。按击菜单命令文件 - 打印或者
(Ctrl)(P)便能获得这个打印对话框。

打印页面根据纸张页面进行调整 
打印时可以根据打印页的尺寸来缩小页面的大小。

1. 打开要打印的文档。

2. 在 [绘图视图] 中，选择 [格式] - [页面]，然后单击“页”选项卡。

3. 在“设定版式”区域中，选择“对象按页面格式作调整”复选框。

4. 在“纸张格式”区域，选择一种格式。
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5. 单击“确定”。对象大小将会按比例缩放，并调整到新页面的大小。但对象与页面
的相对位置保持不变。

演示文稿当作网页输出
如果选择网页当作输出格式，StarSuite Impress 会自动启动一个自动文件助理，帮
助您制作一个精彩的 HTML 演示文稿。此时生成的一部分 HTML 页面以超链接方
式互相连接。在这些页面上图形被当作 GIF 或 JPEG 图像连接。您可以使用
StarSuite 的文本程序再编辑这些 HTML 页面，例如设定标题和其他超链接。

1. 要将演示文稿当作 HTML 输出，请按击菜单命令文件 - 输出...。

2. 选择文件格式“HTML 文档 (StarSuite Impress)”。

3. 输入一个文件名并按击存盘。

4. 您将看到自动文件助理输出成 HTML 。有关内容在 StarSuite 帮助中有详细描述。

在 [输出成 HTML] 自动文件助理中，您可以做多种选择。例如，可以选择演示文稿
是否显示在框中，是否使用图形按钮进行浏览，是否允许使用者下载源 StarSuite

Impress 演示文稿，等等。

 

除了可以输出成默认的 HTML 文档和带框架的 HTML 文档以外，还可以将
Impress 文档作为 WebCast 输出或采用自动模式输出。
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在选用 WebCast 输出时，会自动生成支持 PERL 或者 ASP 网络服务器脚本(在
{installpath}\share\config\webcast 处可找到有关示例)。这样报告人(比如：在一个
通过电话线路进行的，且借助国际互联网同时放映幻灯片的新闻发布会上)便能够在
观众的浏览器内更换演示文稿的页面。

自动输出将保留为演示文稿中的每个页面设定的放映时长，因此得到的 HTML 演示
文稿能够自动更换页面。

还可输出更换页面时的声效。声音文件被复制到目标目录中，并在装入 HTML 页面
时播放声音。

通过剪贴板进行数据交换
您也可以借助剪贴板复制绘图文档或者演示文稿文档内的标记对象并将其插入到其它
文档内。绘图文档或者演示文稿文档内的对象总是被当作矢量图形存放在剪贴板内。

 1. 标记并复制文档内的一个对象至剪贴板内。最简单的复制方法是按击组合
键(Ctrl)(C)。

2. 转换到需要这个对象的其它程序文档中。
 3. 按击组合键(Ctrl)(V)往文档内插入剪贴板中的内容。

商务报告
我们在这里向您介绍如何制作一个商务报告的演示文稿。以下示例介绍是适用于屏幕
放映演示文稿的。

制作一个商务报告的演示文稿
我们为您准备好了一个商务报告的样式文档，因此，您只需要填入自己的文字内容。

1. 选择 [文件] - [新建] - [演示文稿]。将打开 [自动文件助理 演示文稿] 对话框。

2. 在第一页中选择“采用样式”。

3. 在列单框中选择“演示文稿”，然后在文档样式列单中选择“商务报告”。
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4. 单击“完成”。

5. 用自己的文字替换商务报告中的文字，然后存盘文件。

您也可以打印演示文稿，或按 F9 键放映演示文稿。

如果要制作一个全新的样式文档，请您按照以下步骤操作：

1. 选择 [文件] - [新建] - [演示文稿]。

将打开 [自动文件助理 演示文稿] 对话框。

2. 标记选项空白的演示文稿并按击完成。

将打开 [更改页面版式] 对话框，可以在其中定义第一张幻灯片的外观。

3. 输入一个名称，并选择所需要的版式，例如标题幻灯片。

 

1. 将打开“标题幻灯片”。单击现有的文字，然后用自己的文字替换现有文字，例如“
明星软件公司”和“2000 年营业额”。

2. 要增加一个新页面，只需要在鼠标对准演示文稿页面边框空白位置之后单击，再
对准含有新增页面名称标签，按击鼠标右键，分别选择弹出的上下文菜单命令命
名页面和更改页面版式，来修改这个新增页面的名称和选择一个合适的页面版式。

268     StarSuite™ 7  使用手册



 请不要采用如“幻灯片 2”之类的名称。否则将来插入其他幻灯片或改变幻灯片的顺
序后，会造成混乱。描述性的名称如“概述”或“简介”会比较有帮助。

 请按照您的需要，随意增加演示文稿的页面。您会在文档页面下方看到新增的
文档页面。按击某一页面名称标签，再按击一下右边卷杠上方的图标大纲视图。

在大纲视图下输入文字
大纲视图是为了方便地输入和定位演示文稿每页的标题和各个分标题。只需要选中一
个标题就能够方便地上下移动，演示文稿页面顺序就会发生变化。当然，您还能够使
用主工具栏内的大纲层次功能来筛选要显示的大纲层次。

大纲模式显示所有的页面(幻灯片)。新增一页的标题之前会自动加入一个表示页面的
图标。

输入要采用的文字并使用 [主工具栏] 上的图标来编排大纲。将光标置于行首后按
Tab 键，可以在相应幻灯片上加入一个分段落。使用 Shift + Tab 键可以将此行在分
层结构中向上移动一级。完成对演示文稿大纲的编辑之后，单击 [绘图视图] 图标 (紧
挨在 [大纲视图] 上方) 返回绘图视图。

更改页面版式
如果要更改页面版式，您必须先转到绘图视图模式。请按一下右边卷杠上方的绘图视
图图标。然后双击演示文稿下方页面名称标签。在打开的对话栏内就可以选用一个新
页面版式。

设计幻灯片画面
要设计幻灯片，请切换到绘图视图。

要更改标题的字体大小和样式，可以通过 [选择] 工具选择标题，然后使用 [对象栏]

上的 [字体] 和 [字体大小] 字段为标题设定新的属性。

如果要想为所有幻灯片指定统一的背景及一直重复出现的项目(如公司名称，主题)，
请您先按击图标背景视图，这个图标位于水平滚动条的左侧。这时，您可以忽略在背
景视图中看到的标准文字，这些提示文字在播放幻灯片时不会显示出来。只有您自己
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输入的文字，才会在放映幻灯片时显示出来。按击主工具栏内的浮动工具栏文字，
就能够在这个视图内画出一个背景文字框。

现在，按击功能栏的图标各类样式，在打开的各类样式视窗内，按一下演示文稿样
式。选中其中的背景样式，按击鼠标右键，打开上下文菜单命令更改。这时，您就
能够在打开的背景对话栏内作具体设定。

通过修改背景样式，您就能够统一设定所有的幻灯片背景风格。

 

设计加工演示文稿
在播放演示文稿之前还需要完成几步操作。

设定和更改播放幻灯片顺序
 要更改幻灯片的播放顺序，按一下文档右边纵向卷杠上方的图标幻灯片模式。

这时，您就会看到缩小的并排在一起的幻灯片。用鼠标对准某一个幻灯片，
按住左键，就能够移动幻灯片的位置， 在移动鼠标时，两个幻灯片之间就会
显示出一个垂直的黑色线条来表示幻灯片的当前位置。
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制作渐渐隐出
要增加画面交替隐入效果，就必须先将文档转到幻灯片或绘图模式。

 

在转入幻灯片模式后，按一下某一个幻灯片。在文档上方列单栏处可以选择设定“效
果”和“幻灯片转换速度”。

在绘图模式下，按击菜单命令放映演示文稿之中的命令转换幻灯片。这时，程序就会
打开一个可供选择幻灯片转换效果的对话栏。

在选择列单栏幻灯片转换 选项手工之后，播放幻灯片时只需单击鼠标或按击一下右
向键，就可以轻松转换幻灯片。

启动演示文稿
 按击主功能栏内的图标放映演示文稿，或按击菜单命令放映演示文稿之中的同

名命令，就能够立刻播放幻灯片。

如果需要设定放映幻灯片，请您使用菜单命令放映演示文稿 - 设定演示文稿...，在打
开的对话栏内再作相关的设定。

 

您可以确定播放演示文稿的范围。您只需在选择相关的选项之后按击确定即可。
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产品介绍
您需要制作一个不同寻常的演示文稿，用它来介绍一个新产品。在这里我们向您介
绍制作的详细内容。以下向您介绍如何使用一个样式来完成一个产品介绍的演示文
稿。

采用一个样式来制作演示文稿
1. 选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]。

2. 选择“样式”并双击“演示文稿”文件夹。

3. 选择“新产品介绍”文档样式，然后单击“打开”。

4. 用自己的文字替换标题通配符。如果需要，可以通过 [插入] - [图形] 在文档中加
入图形。

5. 按击演示文稿下方的第二分页标签，转到这一页，您就可以开始编辑。

 有些页面名称标签是隐入的。按击文档下方水平向卷杠处的方向箭头图标就能够查
看这些页面名称标签。 您也可以用光标对准卷杠左端箭头位置，在光标变成一个
双向箭头时，按住鼠标左键向右移动就能够看到隐入的页面名称标签。

1. 您能够分别编辑演示文稿的所有页面。如有必要，您可以更改演示文稿背景。

 在完成继续编辑演示文稿之后，您就能够放映演示文稿。您只需要按一下主工
具栏内放映演示文稿图标。

插入，删除或重命名页面
要插入幻灯片，选择要在其后插入新幻灯片的幻灯片，然后单击选项卡和垂直滚动
条之间的空白处。新幻灯片沿用前一张幻灯片的页面版式。您也可以从幻灯片选项
卡区域的上下文菜单中选择 [插入页面]。在 [插入页面] 对话框中，您可以为新幻灯
片指定名称和设定版式。

如果要删除一个页面，鼠标对准文档下方页面名称标签，打开上下文菜单命令，选
择删除页面...。在打开的安全询问对话栏内按击是来确定删除页面。
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如果要重新命名一个页面，先转到当前页面，将光标对准文档下方页面名称标签，按
击(Alt) 键，然后按一下页面名称，直接输入一个新名称。

制作及打印讲义
如果需要在放映演示文稿的同时查阅演示文稿讲义，我们建议您使用讲义视图来制作
讲义稿。用视图模式编辑的讲义稿不仅提供演示文稿所有的各种文字和插图，而且还
提供可供附加填写备注的位置，这对提示和解释放映的演示文稿非常有用。

 在垂直向的卷杠上方按一下图标讲义视图。然后选择页面上下文菜单命令页面，
更改页面版式...。打开对话栏更改页面版式再设定每页包含打印幻灯片数目。

 

按击确定之后，程序就会按照设定来建立讲义稿。按击菜单命令文件 - 打印...，在打
开的打印对话栏内按击其他...，接着在打开的对话栏打印机 其他内选择打印讲义选项，
也就是设定只打印讲义稿。
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管理和打印备注
在备注视图模式下，您能够为每个幻灯片输入备注文。按一下垂直向卷杠上方备注
视图图标，转入备注视图模式，然后双击备注文提示的位置，就能够填入自己的文
字内容。

打印幻灯片备注

1. 选择 [文件] - [打印]，然后单击“其他”。

2. 在 [打印机 其他] 对话框的“内容”区域中选择“备注”，然后单击“确定”。

3. 在 [打印] 对话框中，选择要打印的幻灯片，然后单击“确定”。

如果不希望打印出的文件中含有备注，请清除 [打印机 其他] 对话框中的“备注”复选
框。

 [打印选项] 中的设定仅适用于当前文档。要为所有的演示文稿指定相同的设定，请
选择 [工具] - [选项] -“演示文稿”，然后选择“打印”选项卡。

 使用助手。使用助手 (按功能键 F5 打开) 可以在幻灯片之间快速切换。双击幻灯片
标题可以进入该幻灯片。

组织结构表
您可以使用组织结构图来表示公司的组织结构或主页的内容结构。
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 StarSuite 提供一个现存的组织结构表示例文档。这个文档组织结构表可以在程序资
源管理器小组的文件夹示例 - 演示文稿之下找到。以下说明是以这个示例文档为基
础的，我们向您解释如何按照自己的需要来编辑采用这个示例文档新建的文档。

制作公司组织结构表
通过菜单文件 - 新建 - 样式和文档，图标示例文档，然后选择区域演示文稿，首先打
开示例文档组织结构表。借助公司结构和连线，可相当精确地浏览示例公司的结构。
现在，您可以将这个结构调整成为您企业的组织结构。

按一下文档页面下方左边的“背景模式”图标，转到背景模式，先删除文档背景的公司
名称，填入自己的公司名称。接着，修改右边公司的地址。然后分别选中各个框形，
修改其中文字内容。
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编辑链接目标
 在文档页面下方角落有一个小图形，选择这个小方形就能够定义交互式功能。

要编辑或显示交互式，先转入背景模式后，在按住(Alt)键的同时，按一下这
个图形，然后启动上下文菜单。再选择命令交互式。

 在程序资源管理器小组的画廊文件夹之下有一组操作图标，您可以采用其中
一些现存的按钮图标。在打开显示框之后，您只需要用鼠标按住图标拖拉到
文档页面上即可。您能够直接使用这些插入演示文稿文档内的交互式按钮，
而根本不需要作任何设定。

 如果您已经制作一些图形，如 3 维图形或一组图形，也可以使用这些图形或设定交
互式操作方式。

更改图形对象大小
如果您需要更改图形对象的大小，只需要按住图形对象的边框，放大或缩小图形边
框即可。

 如果想要更改一组图形之中的某一对象，您必须在按住上档键的同时单独选中某个
对象。

选择对象之后，从上下文菜单中打开 [位置和大小] 对话框。在“位置和大小”选项卡
页面的“大小”框中，可以为选定的所有对象采用相同的大小。
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制作其他图形对象
如果您需要加入其他图形对象，您可以复制一个图形，加入文档。当然，您可以重复
使用一个复制的图形。在插入一个新图形之后，您就可以借助坐标线来精确定位图形
位置。

 分别用鼠标对准垂直向和水平向刻度标尺，按住左键向文档中央方向拉出一条坐标
线，定位在一个需要的位置。

使用连接符 
 一个组织结构表的主要组成部分除了图形框之外，还包括连接符。连接符是用

来表示组织结构表之中的图形框之间相互关系。StarSuite 提供各种各样的连
接符。对准主工具栏的图标连接符，按住鼠标左键就能够看到一个含有许多连
接符的浮动工具栏。

 

按照自己的爱好，您可以随意挑选一个连接符，如“边框对边框”或“中心对中心”。下
面我们介绍这方面的内容。

“边框对边框”的连接符
单击所需的连接符，将其拖到第一个框。框的每条边上都将显示一个小图标。将鼠标
指针置于一个图标上 (图标周围将显示一个虚线边框)。按下鼠标键并将连接符拖到要
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连接的框。鼠标触到框时，其每条边上都会显示一个图标。继续将连接符拖到要连
接的图标 (此图标也将出现一个小的黑色边框)，然后释放鼠标键。

如果您移动相连的两个框中的一个，连接符也会相应地改变位置。连接符线条的类
型保持不变。因此，当框的变化不大时，您通常不需要编辑连接符。但是，如果框
移动的位置较大，那么连接符可能会移位到不同位置，因此需要重新编辑连接符。

要更改连接符的位置，请在连接符上单击。连接符的首端和尾端均会出现一个小圆
点。如果将鼠标停留在一个点上，鼠标指针的旁边将出现一个小方块。按下鼠标键
并将其拖到框。

“中心对中心”的连接符
先在浮动工具栏连接符内，选择一个连接符，对准一个图形框中心按一下，整个图
形框外侧就会显示出点线。按住鼠标左键，移动连接符至第二个图形框的中心，当
图形框外侧显示相同点线时松开左键。

编辑连接符
要更改连接符的属性，选中一个连接符之后打开上下文菜单命令，按击其中的连接
符...。这时程序就会打开对话栏连接符。

 

在列单栏内选择一个现存的连接符。程序已经预设好标准连接符。另外，您还能够
设定线偏离和线间隔的数值。预设框会立刻显示修改设定的变化。
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要改变连接符的颜色，请在连接符上单击鼠标右键，然后从上下文菜单中打开 [线条]

对话框。

更改字体和字体大小
如果要改变字体或字体大小，请使用样式。对样式进行更改之后，使用此样式的所有
对象都将采用更改后的样式。在一个框中单击，然后打开各类样式。“带阴影的对象”
图形样式已被选定。在上下文菜单中，选择 [更改] 以打开 [图形对象样式：带阴影的
对象] 对话框，然后单击“字体”选项卡以定义字体类型和大小。单击“确定”后，将对
所有框中的文字采用新设定。

更改颜色
 要为所有图形框设定统一的颜色，先用鼠标将图形对象的范围框起来，也就是

一次选中全部的图形对象。然后选择上下文菜单命令平面...。程序就会打开的
一个同名对话栏。

现在按一下选项卡充填，选择一个要使用的颜色。另外，您也可以使用选项卡彩色图
案之内某一背景图案。当然，您能够随时编辑和更改这些彩色图案。

附加介绍内容
 使用坐标网格。要更加精确地定位图形对象，可以使用坐标网格功能。通过选择

[工具] - [选项] -“演示文稿”-“网格”中的“使用网格坐标”即可显示网格。另外，您还
可以选择“显示网格”使您更加轻松地定位对象。

编辑粘结点。默认情况下，粘结点与对象边框中心的控点相连。使用粘结点可以将
连接符连接到对象的任意点。如果需要有关粘结点的更多信息，请参阅 StarSuite

帮助。
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6 用 StarSuite Draw 绘图

使用 StarSuite Draw，您可以建立包括从简单的图表到交互式的多页文档在内的各
种绘图。

可以在空白文档中建立自定的绘图或图形，也可以采用 StarSuite Draw 附带的文档
样式和示例图形。要查看可用的文档样式，请选择 [文件] - [新建] - [样式和文档]。
要查看可用的图形，请选择 [工具] - [画廊]。

可以在 StarSuite Draw 中绘制并存盘矢量图形，还可以将矢量图形输出为像素图形
(位图)，或者在绘图中插入像素图形。

StarSuite Draw 的功能
使用 StarSuite Draw，可以建立简单和复杂的绘图，并可以将这些绘图以常用的图
像格式输出，还可以在绘图中插入由 StarSuite 程序建立的表格、图表、公式以及其
他项。

矢量图形
StarSuite Draw 使用数学矢量定义的直线和曲线来建立矢量图形，而矢量是根据图
形的几何形状来定义线条、椭圆和多边形的。
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制作三维对象
在 StarSuite Draw 中，可以建立简单的 3 维对象 (例如立方体、球体和圆柱体)，并
可以更改这些对象的光源。

网格线和坐标线
在绘图中对齐对象时，网格线和坐标线可以提供视觉提示。可以参照网格线、坐标
线或其他对象的边缘来对齐对象。

连接对象以显示关系
在 StarSuite Draw 中，还可以使用一种称作“连接符”的特殊线条来连接对象以显示
对象之间的关系。连接符与绘图对象上的粘结点相连，且当您移动连接对象时这种
连接关系依然保持不变。在建立组织结构图和技术图表时，连接符非常有用。

显示尺寸
技术图表通常显示绘图中对象的尺寸。在 StarSuite Draw 中，您可以使用尺寸线计
算和显示线性尺寸。

画廊
画廊中含有图像、动画、声音等项，在绘图和其他 StarSuite 程序中可以插入和使用
这些项。

图形文件格式
StarSuite Draw 可以将绘图文档以多种常用的图形文件格式输出，例如 BMP、
GIF、JPG 和 PNG 等。
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                                     StarSuite Draw 其工之视说视视

 浮动工具栏显示比例  浮动工具栏效果 

 浮动工具栏文字  浮动工具栏对齐 

 浮动工具栏矩形  浮动工具栏排序 

 浮动工具栏椭圆  浮动工具栏插入 

 浮动工具栏 3 维对象  视窗助手 

 浮动工具栏曲线  视窗各类样式 

 浮动工具栏线条  选项栏

 浮动工具栏连接符  颜色栏
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绘制矩形和椭圆，输入文字
StarSuite Draw 提供了很多用于建立和编辑矢量图形的功能。本节将为您介绍一些
最常用的功能。

按击菜单命令文件 - 新建 - 绘图新建一个空白的绘图文档。

除了空白的绘图页面，还可以看到位于工作区域左侧的 [主工具栏] 以及位于顶端的
[对象栏]。使用 [视图] - [图标栏] 命令，还可以在视窗下方显示 [选项栏] 和 [颜色栏]。

 

如果新建的不是一个绘图文档，而是一个演示文稿，那么您便会发现 StarSuite

Impress 和 StarSuite Draw 的不同之处：演示文稿右边滚动栏上方的按钮显示正处
于绘图视图模式，而演示文稿左下角的按钮却显示正处于页面视图模式。

[主工具栏] 中含有几个浮动图标栏，打开这些图标栏后，会显示相关的附加图标。
浮动图标栏由图标上的小三角指示，缓慢单击这些图标，可以打开对应的浮动图标
栏。由于图标栏是“浮动的”，因此可以将它们从原来的位置拖到工作区域内的任意
位置。

 1. 打开主工具栏内矩形浮动工具栏，按击浮动工具栏中矩形图标后，鼠标就
会变成带有矩形符号的十字形状。
 

2. 拖拉出一个矩形。这个矩形采用的是程序预置的属性，也就是说您见到的
是一个以蓝色充填且带有黑色框边的矩形。矩形上有八个可通过拖拉对象
来改变大小的控点。

 按一下工具图标后，您只能使用一次这个工具。只有双击工具图标后您才能一直使
用这个工具，直到重新按击其它工具图标为止。

您能够更改这些预置设定，例如蓝色当作填充颜色：确定在没有对象被选择之下，
在对象栏内挑选另一个颜色当作新的预设颜色。
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 3. 绘制更多形状。单击 [椭圆] 图标绘制几个椭圆。您也可以绘制 3 维对象，
如插图所示。

4. 现在可以按顺序点击绘制的各个对象，借助列表框和对象栏中的图标来改
变图形的充填色，线条颜色以及线条宽度。

 

旋转对象
点选对象之后，八个控点就会显示在对象上。通过拖拉对象上的控点，您可以更改对
象大小。通过拖拉整个对象您还可以改变对象的页面位置。

 按击 StarSuite Draw 中工具栏“效果”内的旋转图标。这个图标也可在
StarSuite Impress 的工具栏内找到。

鼠标移动经过这些控点。现在您会发现可以借助滑动鼠标旋转对象。在对象的中部，
您会看到一个表示旋转点的小圆圈，可以借助鼠标任意移动这个旋转点。用鼠标拖拉
对象角上的控点，对象便会围绕旋转点旋转。用鼠标拖拉对象位于边线中部的控点，
对象便会绕对边向第三维从屏幕向外旋转。
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再次按击对象后您便能重新看到八个常规控点。如果双击对象，这八个控点就会发
生变化，而且您会看到对象中部的一个文字光标。这样，您就可以在对象之内键入
文字。

如果屏幕显示出现问题，请按组合键(Ctrl)(Shift)(R)。这样您就能够刷新屏幕显示。

对象的排序和对齐

对象排序
文档中插入的每个对象都与其前一个对象重叠。通过单击鼠标右键并选择 [排序]，
或打开 [排序] 浮动图标栏，可以调整选定对象的重叠顺序。

 

要进行对象排序：
右击对象，并选择“排序”和以下任一选项：“置于最前”、“上移一位”、“下移一位”或“
置于最后”。

要将选定对象排到某个对象之后，请：

1. 右击并选择“排序”-“在对象之后”。鼠标指针将变为手形。
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2. 单击要将选定对象排在其后的对象。

您也可以同时标记两个对象(在按 Shift 键的同时依次单击要使用的对象)，然后按击
排序浮动工具栏中的相反图标，以此来更改两个对象的排列次序。

1. 按 Shift 并单击以选择两个对象。

2. 右击并选择“排序”-“反向”。

对齐对象
借助滑鼠，能够将对象拖拉至文档中任意的一个位置。如果想将一个对象置于页面上
方边缘处，或两个对象上下互相垂直居中排列，那么请您使用浮动工具栏对齐中的图
标。

 

 选中一个对象后，按击浮动工具栏对齐内的图标。您便可将这个对象与页面上任意
边缘对齐。如果同时选中了两个或两个以上的对象，那么这些对象将互相对齐。

 

 对齐功能中的一个特殊方式是分布 对象。同时标记三个或者更多对象之后，您便
可启动菜单命令分布。在 StarSuite Impress 和 StarSuite Draw 中，您可以在上下
文菜单中找到这个命令，在 StarSuite Draw 中您还可以在菜单命令修改的子菜单
中找到这个命令。

分布标记对象的目的是，让对象之间的边线距离或中心点之间距离相等。在分布对象
时，以水平方向或垂直方向距离最大的两个对象作为不可移动的固定点。借助这个分
布功能，您可以移动位于这两个最外方位置对象之间的对象。
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扇形和圆缺的绘制
在椭圆浮动工具栏中，您会看到一些用来绘制扇形和圆缺对象的图标。扇形如同圆
蛋糕被切掉一块，圆缺则如同蛋糕被一条直线分成两块。

绘制椭圆扇形或者圆扇形得分几个步骤进行：
 1. 打开 [椭圆] 浮动图标栏并单击其中的某个圆扇形或椭圆扇形图标。鼠标指

针变成一个带扇形小图标的十字形。
2. 在按击滑鼠左键的同时拖拉出一个圆。

 第一次单击滑鼠左键定义的是，用来包含圆扇形的矩形边框的第一个角。只有在以
后标记这个圆扇形时，您才能通过位于边角上的八个控点看到这个矩形边框。如果
要以中心为出发点来绘制圆扇形，请在拖拉的同时按住(Alt)键。这样，第一下单击
滑鼠左键时定义的便是圆扇形的中心。

3. 在获得需要的圆形大小后放开滑鼠左键。现在圆内会出现一条会随鼠标移
动的半径。

4. 将指针移到要绘制扇形第一条边的位置并单击鼠标。

 由于跟随指针的半径线会受到圆周的限制，因此您可以单击文档的任意处。

5. 这时圆扇形的一条边已经确定，移动鼠标至圆扇形第二条边的位置。再次
单击滑鼠左键后，便完成了这个圆扇形的绘制。

 

要绘制圆缺或椭圆缺，请按照基于圆建立扇形的步骤执行操作。

要绘制基于椭圆的圆弧，请选择一种圆弧图标，并按照基于圆建立扇形的步骤执行
操作。
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添加文本
在绘图文档内输入文字时，您既可以输入“常规”格式的文字，比如文本文档的文字格
式，也可以将文字当作图形对象处理。这样您就可以旋转、压缩或放大这些图形对象。
另外您还能够在图例之中输入“常规”文字。也就是说文字显示在带有箭状符号的框内。

 要将文字加入到绘图或演示文稿中，请从 [主工具栏] 打开 [文字] 浮动图标栏。

 如果已经在工具 - 选项 - 语言设定 -语言中选择了“支持中日韩语言”，您会看到其他
用于输入纵向文字的图标。

 

添加文本框
 1. 单击 [文字] 图标，然后将鼠标指针移到要输入文字的位置。

2. 在文档内借助滑鼠拖拉出一个框。框的大小和位置可由您自己确定。这个
框的大小会根据框内文字内容的多少自动相应做出调整。当然，以后您也
可以随时借助滑鼠移动改变框的位置和框的大小，但是框不能小于框内文
字所需要的空间。

3. 在框内键入文字后，您可以在按击(Shift)键的同时，借助滑鼠或者箭头键来
标记文字。随后如同在文本文档中一样，改变文字的大小和字体样式。

按击一下文档内文字以外的部分，便可离开文字编辑模式。再次按击文字时，文字则
是被当作对象使用。现在您便可以移动和旋转这个对象。
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双击文字后您才能重新编辑它们，比如删除字符或改变字符属性。

文字和框对齐
 1. 单击 [文字对准框] 图标，然后将鼠标指针移到要输入文字的位置。

2. 输入文字后，按一下文档内文字以外部分。

 这时，输入的文字就会按照框的大小自动调整其高度和宽度。

图例
 1. 单击 [图例] 图标，然后将鼠标指针移到要插入图例的位置。

2. 键入文字前请先双击图例框线，只有当图例框边缘显示为灰色时，才表示
您现在处于文字编辑模式之中。

3. 键入图例文字。
4. 单击图例框线后，打开上下文菜单，按击菜单命令线条。在显示的对话框

中您可以为线条设定属性。在选项卡线条之内的线条箭头位置的式样组合
栏处，您可以为线条选择首端及尾端的箭头式样。

转换成为三维文字
1. 使用 [选择] 工具，在要转换为 3D 的文字对象周围拖动选择框。

2. 右击并选择“转换”-“3D”。

文字对象将转换为 3D 文字对象。

 您不能在 3D 文字对象中编辑文字。
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要旋转 3D 文字，请：
1. 选择要旋转的 3 维对象。

2. 再次单击 3 维对象，使角上的控点显示为红色。您也可以从 [主工具栏] 打开 [效
果] 浮动图标栏，并单击 [旋转] 图标 (在 StarSuite Draw 中)，或者在 [主工具栏]

上单击 [旋转] 图标 (在 StarSuite Impress 中)，来达到相同的效果。

3. 将指针移到角上的控制点，以使指针变为旋转符号。

4. 拖动控制点以旋转对象。按 Shift 并拖动，将使旋转限制为以水平轴或垂直轴进行
旋转。

您可以任意移动以小圆圈表示的旋转点。这样以后旋转时三维物体就会围绕移动后的
新旋转点旋转。

 通过单击 [主工具栏] 上的 [3 维控制] 图标，可以编辑文字所采用的 3 维效果。
如果需要有关 [3 维效果] 工具的更多信息，请参阅 StarSuite 帮助。

绘制、编辑和转换曲线及对象
借助绘图和演示文稿中的矢量图形，您可以设计椭圆、矩形，以及由不规则曲线构成
的开放或封闭图形。

使用绘图功能绘制一个图形
在主工具栏上打开绘图功能。

 绘图功能

当您选择某项功能时，与之对应的图标将显示在主工具栏上，单击此图标可以重新启
动这项功能。而缓慢单击将打开浮动图标栏，可以从中选择其他功能。

随后可以编辑和修改绘图对象。用这种方式建立的绘图元素是矢量图形，可以自由缩
放其显示比例而不会有任何的质量损失。如果要绘制多个元素，可以将浮动图标栏拖
到屏幕上，作为单独的视窗。
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要建立矩形，请单击 [矩形] 图标，然后将光标移到文档中要放置矩形一角的位置。
按下鼠标键，同时拖动到矩形的对角。释放鼠标键后，矩形即被插入到文档中。这
时矩形已选定，可以通过上下文菜单编辑其属性。

 如果希望绘制时绘图对象是从中心向外拉开，而不是从一个角向对角拉开，请在
拖动时按住 Alt 键。拖动时按住 Shift 键，将会限制建立的对象。例如，在建立
一个相邻两边的长度不相等的矩形时，得到的却是一个正方形。

 要设定对象的显示比例，请首先用选择工具单击对象以选中它们。对象周围将显
示八个控点。当拖动四个角控点中的某个控点时，其对角固定不动，其余三个角
将相应地移动。当拖动某条边上的控点时，其对边会固定不动。

 要移动绘图对象，请先选择对象。要选择多个对象，请在单击时按住 Shift 键。
对准文字对象的边缘单击可以选择文字对象。按下鼠标键，将对象拖到新的位置。
如果在拖动时按住 Shift 键，则只能将对象放置在与页边距和页面上的其他对象
相容的位置。

 拖动绘图对象时按住 Ctrl 键，可以复制该对象。

 要在建立和编辑绘图对象之后恢复到文字模式，请在不含有绘图对象或其他对象的
文档区域中单击。如果处在绘图视图中，请先单击 [选择] 图标退出此视图。

生成圆角
当使用绘图功能插入矩形或图例框并启动“编辑接点”时，会在对象的左上角显示一
个小框。该框指示对象的角被变圆的量。当框位于左上角的最顶端处时，表示角没
有变圆。当框位于对象顶部中心处的控点上时，表示角被最大限度地变圆。在这两
个位置之间移动框，可以调整角变圆的程度。

 如果将光标放在该框上，光标将变为手形符号。这时，拖动该框可以更改角
变圆的程度。大纲将显示结果的预览。
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绘制曲线
 [曲线] 工具用于绘制由一条或多条线段组成的曲线。每条曲线段都是由两个

数据点 (端点) 和一个或两个控制点 (控点) 定义的，拖动控制点可以调整曲线
的圆弧。控制点通过控制线连接到数据点。移动控制点可以使曲线随着控制
点而改变，从而更改了曲线的形状。

曲线有 3 种类型的数据点：

 对称数据点两侧具有相同的线曲率，并且两条控制线在移动时保持同步。

 平滑数据点两侧具有不同的线曲率，但两条控制线在移动时保持同步。

 角数据点连接不同的线段，它具有一条或两条控制线。

 

 1. 打开 [曲线] 浮动图标栏，并选择 [曲线] 工具。

2. 在曲线的起点处单击，并按照所需的方向拖动一小段距离。要绘制直线段，
请在拖动时按住 Shift 键。

3. 释放鼠标键。
4. 将指针移到曲线段的结束位置，然后执行以下操作之一：

 单击以使用当前圆弧绘制曲线段。
 向任意方向拖动以定义曲线的一段弧，然后单击。
 要封闭形状并继续绘制曲线，请按住 Alt 键并单击鼠标。然后，按照

所需的方向移动指针，以继续绘制线条。
5. 如果需要，可以通过单击和拖动继续加入线段。
6. 双击以完成线条的绘制。要建立封闭的形状，请双击线条的起点。

  要连接线条的端点或连接两条不同的线，请选择 [视图] - [图标栏] - [选项栏]，
然后单击 [选项栏] 中的 [对准对象点] 图标。选择线条工具，并将线条从一个
端点拖动到另一个端点。线条与每个端点对准。
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编辑曲线
曲线段含有两个数据点 (端点) 和两个控制点 (控点)。控制线将控制点和数据点连接
起来。通过转换数据点的类型或者将控制点拖到其他位置，可以更改曲线的形状。

也可以通过选择 [格式] - [线条] 来更改选定线条的属性。

 要查看曲线的数据点和控制点，请选择该线条，然后单击 [编辑接点] 图标 (位
于 [对象栏] 上)。数据点以方形表示，控制点以圆形表示。控制点可能会覆盖
数据点。

调整曲线段
1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。

2. 执行以下操作之一：

 拖动数据点可以更改线条的大小。如果数据点上覆盖有控制点，可以拖动控制点
将其移开，然后再拖动数据点。

 拖动控制点。曲线随拖动控制点的方向延伸。

分割曲线
只能分割具有 3 个或 3 个以上数据点的曲线。

1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。

2. 选择一个数据点，然后单击 [对象栏] 上的 [分开曲线] 图标。

建立封闭的形状
1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。

2. 在 [对象栏] 上，单击 [结束曲线] 图标。

转换曲线上的数据点
1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。
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2. 单击要转换的数据点，并执行以下操作之一：

 要将数据点转换成平滑点，请单击 [对象栏] 上的 [平滑过渡] 图标。

 要将数据点转换成对称点，请单击 [对象栏] 上的 [对称过渡] 图标。

 要将数据点转换成角点，请单击 [对象栏] 上的 [设定角点] 图标。

加入数据点
1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。

2. 在 [对象栏] 上，单击 [插入接点] 图标。

3. 在线条上要加入点的位置单击，并拖动一小段距离。

 如果数据点处没有控制点，请选择该数据点，然后单击 [对象栏] 上的 [转变成曲线]。

删除数据点
1. 选择一条曲线，然后单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。

2. 单击要删除的点。

3. 在 [对象栏] 上，单击 [删除接点] 图标。

连接线条
当连接线条时，会在相邻的端点之间绘制线条。

要连接线条：
1. 选择两行或多行。

2. 右击并选择“修改”-“连接”。

要建立封闭式对象，请在某行上右击并选择 [关闭对象]。
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 您只能在已连接行、自由格式行和未充填曲线上使用 [关闭对象] 命令。

合并 3 维对象
您可以将两个三维对象合并成一个对象，且合并后的对象轮廓为先前两个三维对象
轮廓的并集。

 

要组合 3D 对象，请：
1. 使用主工具栏中 3 维对象图标的浮动工具栏，在演示文稿或绘图文档内插入一个

3 维对象，比如：一个立方体。

2. 随后再插入第二个 3 维对象，比如：一个比先前的立方体稍大一些的球体。

3. 借助组合键(Ctrl)(X)将球体放至剪贴板内。

4. 通过点击立方体并按击 F3 进入立方体小组。

5. 选择 [编辑] - [粘贴]。现在两个对象属于同一分组，可以根据需要编辑各个对象
或更改它们在分组中的位置。
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6. 在小组内，可以根据需要编辑对象及其位置。双击小组外的任一位置可以关闭小
组。

 注意：差集（减法）和交集操作不适用于 3 维对象。

将位图图像转换成矢量图形
更改矢量图形大小时不会降低图形的质量。在 [$officename] Draw 和 Impress 中，
可以将位图图像转换成矢量图形。

1. 选择要转换的位图图像。
 2. 执行以下操作之一：

 在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成多边形]。

 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] -

[变成多边形]。
3. 为图像设定转换选项，然后单击“确定”。如果需要转换选项的说明，请参

阅变成多边形。
位图被转换成图元文件格式。
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将文字字符变成绘图对象
可以将文字字符转换成曲线，然后象处理绘图对象一样编辑和更改大小。文字一旦
转换成绘图对象，就无法再编辑文字内容。

将文字转换成绘图对象
 选择要转换的文字，并执行以下操作之一：

  在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成曲线]。

 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] - [变成
曲线]。

 如果文字含有多个字符，则文字将被转换成一个组对象。双击该组可以编辑
其中的各个对象。完成后按 Esc 键。
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 现在，请单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标。单击对象。将显示对象的所有
曲线点。在 [对象栏] 上，可以找到用于编辑、插入和删除这些点的各种图标。
 

将平面图形对象转换成曲线、多边形和 3 维对象
您可以转换平面图形对象以建立其他形状。StarSuite 能够将平面图形对象转换成以
下类型的对象：

 基于贝塞尔曲线成型的对象

 由直线段组成的多边形对象

 具有阴影和光源效果的 3 维对象

 具有阴影和光源效果的 3 维旋转对象

绘制一个矩形。这个矩形采用的是默认设定的颜色、线条宽度等，并
且现在应该选中这个对象。
1. 选择幻灯片中的平面图形对象。
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2. 通过菜单命令修改 - 转换 - 变成曲线，矩形会转换成为曲线。现在您能够编辑现
有的接点。您可以移动接点，将角点转换为圆点，删除或者添加接点等等。详细
说明请参阅 StarSuite 帮助中有关编辑接点和曲线对象栏的内容。

 在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成曲线]。

 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] - [变成曲线]。

要更改对象的形状，请单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标，然后拖动对象的控点
(图 4)。也可以通过拖动控点的控制点来更改曲线的形状 (图 5 和图 6)。

 

将 2D 对象转换成多边形
1. 选择幻灯片中的平面图形对象。

2. 执行以下操作之一：

 在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成多边形]。

 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] - [变成多边
形]。

要更改对象的形状，请单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标，然后拖动该对象的控点。

要将平面图形对象转换成 3D 对象，执行如下操作：
1. 选择幻灯片中的平面图形对象。

2. 执行以下操作之一：
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 在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成 3 维]。
 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] - [变成 3 维]。

 

要更改 3 维对象的形状，请单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标，然后拖动该对象的
控点。要更改 3 维对象的属性，请选择 [格式] - [3 维效果]。

要将 2D 对象转换成 3D 旋转对象，执行如下操作：
3 维旋转体是选定对象围绕其自身的纵向轴旋转得到的。

1. 选择幻灯片中的平面图形对象。

2. 执行以下操作之一：

 在 StarSuite Draw 中，选择 [修改] - [转换] - [变成 3 维旋转体]。
 在 StarSuite Impress 中，在对象上单击鼠标右键，然后选择 [转换] - [变成 3 维旋

转体]。

 

要更改 3 维对象的形状，请单击 [对象栏] 上的 [编辑接点] 图标，然后拖动该对象的
控点。要更改 3 维对象的属性，请选择 [格式] - [3 维效果]。

 转换平面图形对象之前将该对象旋转，可以建立更复杂的形状。

这里我们只是对简单的图形对象(矩形)进行了转换。转换复杂图形对象的结果又会如
何呢？
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例如，将画廊中的一个图形对象拖到文档中，然后将其转换成 3 维对象。StarSuite

会根据 3 维对象的各个部分在源图形中的排列，将它们置于不同的 3 维级别上。例
如，在 3 维的欧盟旗帜上，星星会立体地显示在旗子的蓝色背景上。

您几乎可以将所有的对象转换成为 3 维体：

 只要对象集内包含有可以转换成为 3 维体的对象，那么您就可以转换这个对象集。

 位图会被当作纹理，按大小合适地放置在对象之上。

 含有文字的图形对象，比如一个含有文字的矩形对象会将文字突出显示在表面上。

操作对象
您可以如同文本中的字词一样选择、复制、删除和重新插入演示文稿文档及绘图文
档中的各个对象。此外，您能够执行只适用于图形对象的操作步骤：复制对象、渐
渐隐出或分组对象。按照绘图平面使用的不同的图形，图形对象可分为矩形、圆、
线条等。
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复制对象
借助复制件功能，您能够自己定义选择对象的复制件的数目，并改变复制件之间的排
列位置、方向、大小和颜色。

如果您需要绘制一堆硬币，可采用复制件功能进行绘制。绘制的基础是最下面的一个
硬币：

1. 首先在页面下方边缘处绘制一个椭圆或圆。
2. 按击菜单命令编辑 - 复制件...后会弹出一个复制件对话框。
3. 键入如插图所示的数值：

 

4正值将使 x 轴右移，y 轴下移。
5. 在宽度和高度的放大选项处键入负值，硬币就会从下往上逐渐变小。
6. 选择硬币堆的开始端(底层)颜色为深黄色，结束端颜色为浅黄色(顶层)。
7. 按击对话框内的确定按钮后，程序就会生成复制件。

 使用 [复制] 命令建立的对象尚未分组。
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交替显示两个对象
使用画面交替功能时，需要建立形状，并按照两个绘图对象之间的递增次数等间隔
地分布这些形状。

 画面交替命令仅在 StarSuite Draw 中可用。但是，您可以将交替显示的对象复制
并粘贴到 StarSuite Impress。

要交替显示两个对象，请：
1. 按住 Shift，并单击每个对象。

2. 选择“编辑”-“交替显示”。

3. 在“增量”框中输入一个值，以指定交替显示的起点和终点之间的对象数。

4. 然后按击确定。

这时会显示一个分组，其中含有两个初始对象和指定数量 (递增次数) 的画面交替对
象。
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 单击分组并按 F3 键，可以编辑画面交替
分组中的单个对象。按 Ctrl+F3 键可以退
出分组编辑模式。

对象分组
您可以同时选中、分组、合并、融合、分离和剪切多个对象。

 同时选中多个对象，这一功能只具有暂时性效果：一旦您单击页面上对象以外部
分，先前的选中便会自动取消。

 分组或者合并多个对象后，只有通过上下文菜单命令，或者通过菜单命令修改的
子菜单命令才能取消分组与合并。

您也可以复合使用菜单命令，比如：数个小组合并成为一个小组，添加一个合并随后，
将合并结果当作小组与其它小组拼合成一个整体等等。

对象的分组
 选中数个对象后，按击上下文菜单命令分组，您便可以将这些对象合并成为一

个小组。您以后对该小组做的更改就适用于小组内的所有对象。另外您能够如
同一个整体同时移动、旋转小组内所有对象。

如果要绘制一辆自行车，可以首先绘制车轮(车轮内包括轮胎、轮缘、钢丝轮辐等)，
并将整个车轮内的组件编为一个小组。这样您就能够旋转，复制或者移动整个车轮。
随后您可以绘制自行车的其它部件，并将它们也编成一个小组。
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要编辑分组内的部分对象，您不需要预先取消分组，而只需要进入分组编辑状态即
可。这样您就能够编辑单个对象，随后再退出分组。

编辑分组 
 在编辑一个小组前，您必须首先标记这个小组。借助上下文菜单命令或(F3)键，

或者双击小组，您便可进入小组编辑状态。在借助双击进入小组编辑状态时，
会取消小组内现有的标记，那么当前也没有标记的小组对象。

 您既可以借助菜单命令，又可以使用组合键(Ctrl)(F3)，或者双击小组对象以
外区域来退出小组。在执行退出命令时，将要退出的小组会被标记。这表示
您也能够借助键盘退出、进入小组编辑状态。

合并对象和组合形状
组合的绘图对象可以用作分组对象，唯一不同之处是您无法进入组编辑单个对象。

 您只能组合平面图形对象。

要合并平面图形对象：
1. 选择两个或多个平面图形对象。

2. 在上下文菜单中选择合并命令。

与小组不同，组合的对象具有堆叠顺序中排在最后的对象的属性。您可以将组合的
对象分开，但是这样会丢失原始对象属性。

组合对象时，对象重叠的位置将显示孔。
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在图示中，未合并的对象位于左侧，合并的对象位于右侧。

造型
通过对两个或多个绘图对象使用 [形状] - [融合]/[分离]/[剪切] 命令，可以组合各种形
状。

 形状命令仅适用于平面图形对象。

构成的形状具有堆叠顺序中排在最后的对象的属性。

要构成形状，请使用：
1. 选择两个或多个平面图形对象。

2. 选择 [修改] - [形状] 并选择以下命令之一：

 “融合”

 “分离”

 “剪切”。

形状命令
在下面的示例插图中，左边是原始的平面填充，在其右面是执行这个命令的结果。
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形状 - 融合
 

选中的多边形融合。这样您得到一个其平面充填是所有子对象总和的对象(逻辑或)。

形状 - 分离
 

将从位于最底层的多边形中，分离出所有其他选中的多边形。

形状 - 剪切
 

选中的多个多边形将合并成一个单独的多边形，此多边形相当于所有平面充填的交
集(逻辑的和)。

只剩下全部多边形，重叠在其中的平面填充。
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演示文稿和绘图文档中的图形对象
StarSuite Draw 和 StarSuite Impress 使用矢量图形格式。但您也可以在演示文稿或
绘图中插入像素图形或位图图形，或者以像素图形的格式输出文档或文档的部分内容。

将文字加入位图
如果要用文字来标签一个 JPG 格式的像素图形，请如下操作：

1. 新建一个空白的绘图文档。
 2. 借助菜单命令插入 - 图形，插入一个像素图形。

3. 单击文档内像素图形以外的部分，取消一个插入图形的选中标记。
 4. 从 [主工具栏] 打开 [文字] 浮动图标栏，并选择 [文字和框对齐] 工具。

5. 在像素图形上拖拉出一个框并键入文字。
6. 根据需要设定文字的格式。

 文字的背景自动设置为透明。

7. 同时选择标记像素图形和文字。这时，在状态栏内您会看到“已经选取 2
字符对象”的字样。

 8. 按击菜单命令文件 - 输出。在显示出的输出对话框中，选择文件类型
JPEG - Joint Photographic Experts Group ，并键入一个文件名。标记选
中，来确认输出的只是选中的对象。

9. 选择图像格式，并单击“保存”。如果系统出现提示，请设置图像属性，并
单击“确定”。

如果在 StarSuite Impress 或 StarSuite Draw 中选择位图对象 (例如插入的 GIF 或
JEPEG 图像)，将自动显示 [图形对象栏]。可以使用 [图形对象栏] 更改位图对象的色
调、亮度和对比度。

还可以更改位图对象的透明度。如果对象的透明度值较高，位图对象将变得透明，可
以看到它后面的对象。当文档输出为图形格式时，只有在图形格式支持透明功能的情
况下，才能输出图形的透明度。
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插入、编辑和存盘位图

插入位图
一个位图图像可以插入到 StarSuite Writer、StarSuite Calc、StarSuite Draw 和 Star

Suite Impress 文档中。

1. 选择 [插入] - [图形] - [从文件]。在 StarSuite Draw 和 StarSuite Impress 中，选
择 [插入] - [图形]。

2. 选择文件。在“文件类型”框中，可以限制仅选择特定类型的文件。

3. 如果需要一个与源文件的链接，标记栏位链接。

如果选中“链接”框，则每次更新或装入文档时，都会重新装入位图图像。而且，
会在文档中重复执行编辑图像的本地复制件的步骤，并显示该图像。

如果不选中“链接”框，则始终使用第一次插入图形时建立的复制件。

要嵌入最初作为链接插入的图形，请选择 [编辑] - [链接]，然后单击“解开”按钮。

4. 请点击打开来插入图像。

编辑位图
选定位图图像后，[对象栏] 提供了编辑该图像时所需的各种工具。在文档中，即使
是以链接的形式插入图像，也只对本地复制件进行编辑。

对于不同的模块，显示的 [对象栏] 可能会略有不同。该插图显示了 StarSuite Draw

中的对象栏：

 

通过 [对象栏] 上最左边的 [筛选] 图标，可以打开 [筛选] 浮动图标栏，其中提供多种
筛选功能：
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选择某些筛选时会打开对话框，在其中可以选择筛选强度等设定。

在 StarSuite Draw 和 StarSuite Image 中，可以加入文字和图形，还可以将这些对象
和位图一起选定后，作为新的位图图像输出。

存盘位图
如果要将某个位图图像存盘为 GIF、JPEG 或 TIFF 等格式，必须选择并输出该位图
图像。此操作仅适用于 StarSuite Draw 和 StarSuite Impress。

1. 选择位图图像。如果还需要选择与图像一同输出的其他对象 (例如文字)，请在选
择时按 Shift 键，或者按住鼠标左键拖动以选择所有对象。

2. 选择 [文件] - [输出]。将打开 [输出] 对话框。

3. 在“文件类型”字段中，选择所需的文件格式，如 GIF 或 JPEG。

4. 如果只希望输出选定的对象，请选中“选中”框。

如果不选中“选中”框，将输出文档的整个页面。

5. 给该文件输入一个名称，然后点击存盘。

使用颜色
您能够在对象栏的一个列表框，从预置的颜色系列中为选中的对象指定一个颜色。对
象边线的颜色可以不同于对象的填充色。
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颜色栏
可以在绘图或演示文稿的边缘显示 [颜色栏]。单击 [颜色栏] 中的颜色或者将颜色拖
到对象上，可以为选定的对象充填颜色。选择 [视图] - [图标栏] - [颜色栏]。

[颜色栏] 显示了所有已命名的预设颜色，这些颜色也按相同的顺序显示在 [对象栏]

的列单框中。您自己定义的颜色显示在 [颜色栏] 和列单框的末尾。

 

颜色栏左上角的栏位用来收藏“隐入的”的颜色。

定义定制颜色
您可以自己定义和命名颜色并将其保存在调色板文件内。

要定义自定颜色：
1. 选择“格式”-“区域”，并单击“颜色”选项卡。系统将显示预定义的颜色表。

 在标准颜色表中现有的颜色更改之后，更改内容会被自动存盘，您不能再重新恢复
原来的颜色。所以建议您尽量在颜色表中新增颜色，而不要随意更改现有的标准颜
色。

2. 新增颜色时最好首先从颜色表中选取一个相近的颜色，这个颜色总是显示在预视
栏的上方视窗中以供比较。

3. 然后在列表框中选定一个颜色，根据它定义一个新的颜色。列表框内默认的颜色
类型为 RGB 和 CMYK。

RGB 颜色模型混合了红色、绿色和蓝色光，用来建立计算机屏幕上的颜色。在
RGB 模型中，这三种颜色成分是叠加的，并且可以被设定为从 0 (黑色) 到 255

(白色) 之间的值。CMYK 颜色模型组合了蓝绿色 (C)、紫红色 (M)、黄色 (Y) 和
黑色 (K，也是“Key”的缩写)，用来建立用于打印的颜色。CMYK 模型的四种颜
色是递减的，由百分比来定义。黑色对应 100%，白色对应 0%。
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4. 借助微调按钮，按击箭头按钮或直接输入数值您就能够自己设定颜色所占的份额。
在预视栏下方的视窗中您能够立即见到更改后的效果。

 您也可以使用色谱建立颜色。单击“编辑”按钮以打开 [颜色] 对话方框。单击颜色，
并单击“确定”。使用“色调”、“饱和度”和“亮度”框调整颜色选择。

5. 您既可以用新配置的颜色来代替源颜色，又可以自己定义新配置的颜色。 如果您
想用新配置的颜色来代替预视栏上方视窗中显示的现有颜色，请按击对话框中的
更改。注意：您必须事先定义新配置的颜色。

 如果要替换定制颜色所基于的标准颜色表中的颜色，请单击“修改”。

 自己新配置颜色时，您必须首先在名称栏处键入颜色命名，然后按击对话框中的
新增和确定。

借助取色器替换颜色
使用 [取色器] 工具可以替换位图中的颜色。

 

借助取色器您能够用其它颜色，在一个自定的偏差范围内替换选中的颜色。每次最多
可以替换四种颜色。借助功能栏中的撤消命令图标，您能够重新恢复替换前的颜色。
借助取色器您还能使不同位图的颜色互相平衡、或用一个公司徽标的颜色来替换位图
的颜色。

属性透明也是一种颜色。如果您的打印机驱动程序不支持打印透明图形的话，您可以
用一种其它颜色(比如：白色)来替换图像中的透明色。

同样，也可以使用 [取色器] 将图像中的一种颜色替换为透明色。
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借助取色器来替换颜色的方法
要以位图格式(如 BMP、GIF、JPG 和 TIF)或元文件格式(如 WMF)来插入一个图像，
只需按击 StarSuite Draw 和 StarSuite Impress 文档中的菜单命令插入 - 图形。

1. 选择 [工具] - [取色器]。

2. 单击视窗左上角处的取色器图标后，鼠标便显示为一只手形。这时，在取色器视
窗的颜色栏中就会显示鼠标指向的颜色。

3. 在要执行颜色替换的位置处按击滑鼠左键后，要被替换的颜色就会自动显示在取
色器视窗的第一个源颜色处。

4. 在源颜色右方的“替换为...”列表框中选择要使用的颜色。

 此操作将替换图像中的所有“源颜色”。

5. 如果您还想替换图像中的其它颜色，请单击下一个源颜色前方的标记框，然后再
次选用视窗左上角处的取色器图标，并选择要被替换的颜色。每次您最多只能替
换图像中的四种颜色。

6. 单击“替换”。

 如果执行颜色替换后图像内出现多种类似颜色，可借助组合键(Ctrl)(Z)撤消以前的
替换命令，并减小颜色偏差值。然后重新按击视窗中的替换。

对象和背景的彩色图案及样式
绘图和演示文稿中的对象不仅可以采用统一提供的颜色，还可以采用彩色图案、透
明图案、图案和阴影线效果。您甚至可以为演示文稿中所有页面的可见背景定义颜
色、彩色图案或图案。

建立彩色图案充填
彩色图案充填是指可以在绘图对象中采用两种不同颜色或同一种颜色的不同浓淡的
递增混合。
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要应用彩色图案，请：
1. 选择绘图对象。

2. 选择 [格式] - [平面]，然后选择“彩色图案”作为充填类型。

3. 选择选项彩色图案，并从彩色图案列单中选择一个图案。

 

建立自定的彩色图案
您可以定义自己的彩色图案、更改现有的彩色图案，还可以存盘和装入彩色图案文件
列单。

 定义彩色图案时不需要选择对象。

要建立定制彩色图案，请：
1. 选择 [格式] - [平面] 并单击“彩色图案”选项卡。
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2. 从现有的彩色图案表格中，选择一个图案，以此为新建彩色图案的基础。
3. 按击新增后，在显示的名称对话框中，命名新建的彩色图案(在示例插图中我们

命名新建的彩色图案为“Ufo”)，然后按击确定，关闭名称对话框。现在您能够
在彩色图案表格的尾端看到刚才新命名的条目，而且这个条目处于编辑的选中
状态。

4. 完成新建彩色图案的设定后，按击更改，存盘更改内容。在预视栏处您能够看
到新建彩色图案的视图。

5. 单击“确定”。

更改一个交互式彩色图案的方法
可以用鼠标调整彩色图案的属性和绘图对象的透明性。

要调整绘图对象的彩色图案，请：
1. 选择要更改彩色图案的绘图对象。

 2. 打开 StarSuite Draw 主工具栏中的效果浮动工具栏。

 3. 按击效果浮动工具栏中的彩色图案图标。
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对于不同的彩色图案，您可以使用鼠标拖动一个或两个端点以更改它的起点、终点甚
至角度。如果 [颜色栏] 可见，还可以将颜色拖放到端点。

 

 要调整对象的透明度，请选择对象并单击 [效果] 浮动工具栏上的 [透明度] 图
标。对象中将显示一条两个透明端点 (0% 和 100%) 的会合线。拖动端点可以
定义透明彩色图案。

如何管理彩色图案表 
通过 [装入彩色图案表] 和 [保存彩色图案表] 图标，可以打开用于打开和存盘彩色图
案的对话框。例如，当前的彩色图案列单可以含有您为某个项目定义的所有彩色图案，
列单存盘之后，再处理这个项目时就可以重新将其装入。您可以使用相同的方法装入
和存盘阴影线和位图列单。
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3 维地球 
借助 StarSuite，只需要执行几个步骤就可以建立一个地球。完成之后，可以使用鼠
标旋转地球。

 

对 3 维对象采用纹理 
首先说明：如果只需要这里显示的地球，且没有兴趣学习如何按击几次鼠标自己制
作一个，则可利用我们为您提供的地球。打开画廊并在那里选择主题 3 维效果，然
后找到要搜寻的条目。只需将地球拖拉到文档之中即可。

要建立自己的 3 维地球，请先打开一个空白的绘图文档，插入一个球体并采用画廊
中的位图 worldmap2.wmf 作为该球体的纹理。然后可以调整球体的照明。

1. 选择 [文件] - [新建] - [绘图]，打开一个空白的绘图文档。
 2. 通过 [主工具栏] 打开 [3 维对象] 浮动图标栏。在该浮动图标栏上选择 [球

体]。
3. 拖出一个正方形以建立一个精确的球体。所有的 3 维对象都可以通过这

种方式建立。如果您要建立一个椭圆形状，可以在拖动时按住 Shift 键。
 4. 打开画廊。

 5. 单击“世界地图”主题。

6. 单击名为 worldmap2.wmf 的世界地图。
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7. 按住 Shift 键和(Ctrl)键，并将这个世界地图拖拉到这个球体上。以这种方
式可将世界地图当作纹理放置在球体上。

 8. 如果画廊挡住了地球，可以将画廊关闭。也可以将画廊视窗固定，使它不
再挡住文档内容。固定操作可以通过单击 [画廊] 视窗边缘处的 [固定/浮动]

 图标来完成。

纹理以默认大小覆盖在球体上。由于世界地图与球体的大小不同，因此需要更改地图
的大小。

1. 点击并选取这个球体。
2. 打开球体上下文菜单并选择命令平面...。您可看到对话框平面，转到选项卡充填。

 

3. 选择“位图”选项并清除“平铺”复选框。单击“确定”关闭对话框。

现在，世界地图已成为球体的纹理。StarSuite 已经自动选择了最合适的投影方法，
您可以通过旋转球体来查看这种效果。

如果要在移动 3 维对象时完整显示，则应在工具 - 选项 - StarSuite 下的选项卡视图处
设定。
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使用照明
现在您也可以为这个世界地图照明。例如选择一个蓝色常规照明以使海洋成为蓝颜
色，选择使用一个黄色照明光线代表太阳照射地球的一侧。

1. 选中这个地球，因为照明设定会自动用到选中的对象。
 2. 打开视窗 3 维效果。您只需按击主工具栏中的图标 3 维控制。

 3. 在对话框 3 维效果中按击图标照明按钮。在那里可将预设光源更改为“蓝
色”并向左下方移动。然后按击指定。之后可设定“黄色”的第二光源从右
上方照射在地球上。

3 维效果：收藏
在这里有几个特殊的效果，您可以将它们使用在选中的 3 维对象上。如果要存盘一
些对自己有用的效果，并让它们加入到这个选项卡中以供选择，则可将一个相应的
3 维对象存放在画廊内，即主题文件夹 3 维效果之中。
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3 维效果：几何
在这个区域中可规定以几何方式计算和显示表面具有的质量等级。例如，如果有意地
降低一个球体的分段数目，则会产生有趣的效果。对于 3 维字体可在这里规定属性，
如边角变圆(棱角)、深度等等。
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3 维效果：显示
在这里可确定显示 3 维对象的模式(平形、芬氏或郭氏)。郭氏(Gouraud)提供最佳显
示效果，但需要的计算时间最多。

 

另外，您还可以在这里定义 3 维对象的阴影以及选择照相机的间隔和焦距。
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3 维效果：照明
选中的 3 维对象照明有多种控制方式。除了常规的周围光线还有其它八个光源供使用，
您可以独立校准全部光源、调节其颜色、将其关闭或打开。

 

3 维效果：纹理和材料
借助这两个区域您可以控制 3 维对象表面外观。在 StarSuite 帮助中将向您详细介绍
各种使用方法。
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图标
在这里我们向您介绍有关一个通过多个步骤、从三维文字和图案制作一个图标的详
细过程。

 

 请您先在程序的资源管理器小组内选择文件夹示例文档内绘图之中的 Workshop

文档。以下我们介绍这个示例文档的制作过程。
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用一个字母制作 3 维图形
 请您打开这个示例文档 Workshop 。按一下文档页面“第一步”。

 为了能够做一个比较，请使用菜单命令文件 - 新建 - 绘图，新建一个空白绘图文
档。

 为了让两个文档并排显示，用鼠标调整空白绘图文档“未命名”和文档 Workshop

的窗口大小即可。

 

第一步：先在一个文字框内输入一个大写字母。然后将这个字母放大至 400 点。这样
的字体大小有利于仔细观察字母转变成 3 维图形的变化情况。另外，转变 3 维字母和
其字体设定的大小无关，程序而是按照文字框的大小来转换 3 维图形的。

 在主工具栏内按一下文字图标，在文档页面上画出一个方框，然后输入一个字母，
然后选择这个字母，设定字体大小为 400 点。您当然也可以选择一个其它字体，
例如粗体。

第二步：在选中文字框之后，按击菜单命令修改之中的转换 - 变成 3 维图形。如果您
要更改图形的颜色，可以按击菜单命令格式之中的平面，来设定一个新颜色。当然您
也能够为图形设定采用一个彩色图案或一个位图图案。

第三步：您能够采用多种方式来修改 3 维图形。在选中这个 3 维图形之后，按击菜单
命令格式 - 3 维效果。这时程序就会打开一个 3 维效果对话栏。在这里您可以设定图
形的摄影深度，焦距和距离。另外，您还能够设定图形的照明和纹理。
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 我们制作的示例图形的外形比较特殊，您可能看出图形设定的焦距特别小。

第四步：制作的图标应该含有几个美工字。采用相同的方式在一个文字框内输入公
司的名称，然后按照需求随意修改和设定字体的属性。如果要让美工字保留边框，
您就必须将美工字转变成多边形。按击菜单命令修改 - 转变 - 变成多边形即可。新
制作的图形平面也可以作进一步的修改。

 要对公司名称中的每个字的边框进行设定，可以将文字转换成多边形。然后在
[对象栏] 上选择线宽大于 0.00、样式不是“隐入的”线条，使每个字的边框都可见。
接着，为字及其边框分别指定不同的颜色。

步骤 5：建立一个绘图对象 (例如椭圆) 作为徽标的背景。然后选择 [修改] - [排序]

将该对象置于底层。

 您也可以使用上下文菜单命令执行上述的各项操作。这些可以省去一些鼠标操作
步骤。

这是一个制作图标的成功示例。您只需使用 StarSuite ，执行五个操作步骤就能够制
作一个完美的 3 维图标！
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结构设计图
在这里我们向您介绍一个使用 StarSuite 设计机器图纸的示例。

 

 StarSuite 提供了一个构造平面图的示例文档。可以在“示例文档”-“绘图”中找到文档
“飞机马达”。
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绘制一个机械设计图
按一下主工具栏图标矩形，将浮动式工具条拉出来。再使用这个方法拉出曲线、线
条和箭头，将这些工具条放置在文档页面上。现在，您就可以选择一个工具来画出
一个图形，如一个矩形，然后您再用线条工具画出图形内的细节部分。

使用坐标线
建议您使用坐标线来准确定位或移动线条和图形部分。

 在这个程序有两种坐标线：垂直形和水平形。在编辑一个绘图文档时，您可以使用
任意数目的可显示在屏幕上的坐标线。借助这些坐标线您就能够精确移动和定位图
形。

按一下标尺，然后按住鼠标左键，向文档页面中央方向移动就能够拉出一条坐标线。
您能够随意移动坐标线。当鼠标移动在坐标线上时，鼠标就会变成一个双向箭头，
按住左键就能够移动坐标线。如果要删除一个坐标线，您只需将坐标线拉回到标尺
即可。StarSuite Draw 提供一个坐标线的上下文菜单命令编辑坐标线...，借助这个
命令您就能够直接键入数字，精确地定位坐标线。

使用刻度线
在使用 StarSuite 时您能够直接在绘图面上加上一个刻度线。

 从标尺拉出坐标线，将坐标线定位在已经画好的线条之上。现在按一下主工
具栏内的图标线条之中的刻度线。当您移动鼠标时，光标就会变成一个十字
形。这时，您就能够方便地在文档页面上画出刻度线。更重要的是您就能够
精确地在两条坐标线之间画出一条刻度线。

 如果在画刻度线的同时按住换档键，刻度线就会变成笔直的水平线、垂直线或一条
角度 45 度斜线。

借助刻度线的上下文菜单命令定尺度...来打开一个对话栏，在这里可以设定刻度线
的显示方式。
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如果要增加或缩小刻度线和一个图形对象之间的间隔，您只需将鼠标对准刻度线的一
端，当鼠标变成另一个图标时(箭头右下方会显示一个小方框)，您就可以按住左键移
动刻度线。

保护对象
单击某些对象，然后尝试移动这些对象或者调整它们的显示比例。您会发现无法对某
些对象执行这样的操作，这是因为这些对象处于保护状态，不能被意外地移动或更改
大小。

要保护某个对象，请单击该对象，在其上单击鼠标右键并从上下文菜单中选择 [位置
和大小]。在“位置和大小”选项卡页面的“保护”区域中设定所需的选项。

还可以使用另外一种方法保护对象：使用多个分层，并将分层设定为“锁定”模式。如
果需要有关分层的更多信息，请参阅下一节。

分层操作方式
接着我们想介绍如何定位马达图形细节部分的内容。如果我们要画出并且比较各种不
同的图形方案，不妨使用程序提供的图形分层功能。

 分层图形就好比是叠在一起的透明胶纸构成一个整体画面。您也能够按照需要来查
看单个的透明胶纸。
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 按一下文档页面左下方图标分层视图模式。您也能够使用菜单命令视图 - 分层
来激活这个分层视图模式(如果这个模式已经处于激活状态，您就会看到在分
层命令之前有一个钩形标记)。

要插入新的分层，请打开 [插入分层] 对话框（也可以通过位于屏幕底部的选项卡的
上下文菜单打开此对话框），输入一个明确的名称，例如“草图 1”。重复此步骤，新
增另一个名为“草图 2”的分层。

单击“草图 1”选项卡，加入适当的细节，例如将画廊中所需的剪贴画拖到文档中。

在“草图 1”中放置有关细节之后，单击“草图 2”选项卡，也加入一些元素。您会发现
仍然可以看到“草图 1”中的元素，要改变这种情况，请单击“草图 1”选项卡，调出上
下文菜单并选择 [修改分层]。在 [修改分层] 对话框中，取消选择“可见的”复选框并
单击“确定”，以便只能看到“版式”层和“草图 2”层。

程序预设总是显示所有的分层页面。如果只想查看某些分层页面，您就必须失活其
它分层页面的可视的选项。

 

制作完图纸之后，您就能够存盘和打印这个文档。
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7 关于 StarSuite 其它的使用提示

本节含有 StarSuite 高级使用者感兴趣的一些主题。

我们还顺便向您介绍如何使用 StarSuite Writer 拼写修改功能(红色线)和 StarSuite

Calc 数据源及如何调整 StarSuite 使用界面等方面的内容。

更改的功能 
在 StarSuite Writer 和 Calc 中，可以使用修订标记功能突出显示对文档所做的更改，
以便了解谁在什么时间更改了什么内容。您随时都可以指定将哪些更改集成到文档
中，同时将其他更改作为修订标记保留。

记录和显示更改
当若干个作者都对同一个文本或表格文档进行了操作，那么可以使用编辑功能(记录
更改，划出红线)记录由谁、何时做过哪些修改。当文档最后修改完毕后，可以确定
每次修改中哪些需要保留，哪些需要删除。

我们假设您是一位编辑，上交了一份最新的报告。但在出版前，主编和校对还要审
阅一遍您的文章，每人都添加了自己的修改。主编可能在某一个段落后面写道"这里
表述应更加尖锐"并划去了另外一整个段落。校对根据现有的标准检查您的书写用词
并在一个生词旁边询问，您是否不愿使用同含义的德文单词。

您取回这份经过修改的文档，现在可以接受或拒绝这两位作者的建议。
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此外，您还把这份文档抄送给了您的一位要好的同事，他以前也做过此类的研究。
您请他给予指点并得到了修改文档。

因为您公司中所有这些同事和上司都使用 StarSuite ，所以现在可以非常简单地将修
改结果制作成一个最终的文档。

接受或舍弃更改内容
当编辑被他人更改过的文档时，可以分别接受或拒绝每处更改，也可以全部接受或
拒绝所有更改。

1. 如果使用了文档的多个复制件，请首先将它们合并成一个文档 (请参阅合并版本)。

2. 请打开文档并启动命令编辑 - 更改 - 接受或舍弃...。您会看到对话框接受或舍弃
更改内容。

3. 在“列单”选项卡上选择更改内容。更改内容被选中并显示在文档中，现在可以通
过其中一个按钮做出选择。

如果某个作者更改了其他作者所做的更改，则这些更改将呈等级式排序，借助其中
的加号可以打开该等级式结构。

 

如果更改列单太长，您可以在选项卡筛选的对话框中更换或定义，比如您只想看到
某个作者的修改、昨天的修改或者用其它方法限定列单。
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彩色条目显示了所设定的筛选结果。黑色条目可以被接受或拒绝，且符合筛选条件。
蓝色条目本身不符合筛选条件，但其子条目符合筛选条件。灰色条目不能被接受或拒
绝，且不符合筛选条件。绿色条目符合筛选条件，但不能被接受或拒绝。

比较文档的版本
也许有这样一个作者，您把文档的复件发给了他，他为您进行了更改，但是没有用命
令编辑 - 更改 - 记录把所作的修改记录下来。您现在可以请他重新再做一遍，但是这
次一定要正确使用 StarSuite，或者您自己也可以把他交给您的复件与您的原件进行
比较。

1. 请您打开原版文档，然后选择菜单命令编辑 - 比较文档... 

2. 将显示用于选择文件的对话框。选择文档的复制件并确认对话框。

StarSuite 会将两个文档合并到原始文档中。文档中出现的但复制件中未出现的所
有文字段被标识为插入的内容，原始文档中丢失的所有文字段被标识为删除的内
容。

3. 现在，可以接受“插入”，相应的文字仍保留原来的格式；也可以接受“删除”，复制
件中被标记的文字将不会被插入到文档中。

合并版本
文档经过多个人的编辑后，可以将编辑过的复制件合并到原件中。唯一的要求是，文
档仅在记录的更改处有所不同，而其他所有原来的文字必须完全相同。

1. 打开要在其中合并所有复制件的原始文档。

2. 选择 [编辑] - [更改] - [合并文档]。将显示用于选择文件的对话框。

3. 从对话框中选择文档的复制件。如果随后没有对原来的文档进行更改，复制件将
合并到原来的文档中。

如果对原来的文档进行了更改，则会显示错误对话框，通知您合并失败。

4. 合并后，您可以在原版文档中看到复件中被记录的更改内容。
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记录更改
StarSuite 中的检查功能适用于文本文档和工作表文档。并不是所有的更改都会被录
制。例如，将制表符从左对齐更改为右对齐就不会被录制。但是，校对人员所做的
所有常规更改都会被录制，例如新增、删除、更改文字、一般格式化等。

1. 要启动录制更改功能，请打开要编辑的文档，然后选择 [编辑] - [更改] 并选择
[录制]。

2. 现在开始更改。您将注意到，所有新输入的文字段都被加上了彩色下划线，被删
除的所有文字仍可见，只是标有删除线且显示为彩色。

3. 请您把鼠标指针放到选中的更改内容上，您会看到提示帮助上有关于更改的类型、
作者、日期和事件的提示。如果另外打开了说明文的话(在菜单帮助中)，你也会
看到这些更改的注解。

当您修改一个工作表文档时，更改内容会突出显示该单元格的边框，当您把鼠标指
针放到提示帮助的单元格时会看到有关本次更改的详细信息。

您可以为每个标记的更改内容输入一个注解。您需要把光标放到更改区域，然后启
动菜单命令编辑 - 更改 - 注解。此外，注解还可以显示在帮助中或对话框接受或舍
弃更改内容的列单中。

要停止录制更改，请再次选择 [编辑] - [更改] - [录制]。选中标记将被去掉，现在可
以存盘文档。

在文本文档中，可以使用附加的彩色标记来突出显示所有已更改的行。例如，可以
在边距中使用红色线条进行标记。

附加标记的类型您可以在工具 - 选项... - 文本文档下，从选项卡更改中或者在工具 -
选项... - 工作表文档下在选项卡更改中选择。这里您可以确定，如何、用哪种颜色标
记更改，标记线应该处于文本页面的什么位置等等。
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保护记录
要保护在编辑期间对文档所做的更改，请选择 [编辑] - [更改] - [保护记录]。要关闭此
功能，或者接受或拒绝更改，需要先输入正确的密码。

1. 调用命令保护记录。您将见到对话框密码。

2. 在那里您输入一个不少于五位数的密码,然后确认。点击确定。

版本管理
在菜单文件中您可以找到命令版本。您可以使用它把同一文档的若干文稿存放在同一
个文件中。

 

您可以选择查看各个版本，或者用彩色标记显示各个版本的区别。

在打开文档的对话框中，您可以在一个列表框中选择您想要打开该文档的哪个版本。
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StarSuite 使用的数据源
您可以在 StarSuite 中注册各种类型的数据源。“注册数据源”就是在 StarSuite 中指
定数据源名称与访问该数据源的方式，以及指定要访问的数据库表格。

要注册数据源以便在 StarSuite 中进行查看或编辑，请选择 [工具] - [数据源]。这会
打开 [管理数据源] 对话框。如果需要有关该对话框的更多信息，请参阅 StarSuite

帮助。

 

为 StarSuite 登录一个数据源，请按击对话框左上角处的新数据源。然后在组合框数
据库类型内选择一个数据源的类型。

依照所使用的操作系统，您可选择以下几个类型的数据库：

数数数样样 说说

Adabas 一个略微含有某些使用限制的关系式数据库的版本。您可以使
用一个自己的安装程序来安装 Adabas 数据库。

JDBC 一个通过 JDBC 驱动程序来连接的数据库。
ODBC 一个通过 ODBC 驱动程序来连接的数据库。
MySQL 通过 MyODBC 或 Connector/J3 链接到 MySQL 数据库。
dBase 借助一个驱动程序能够直接读取、编辑文件系统之内的 dBase

文件。
ADO (仅适用于 Windows) 通过 ADO 驱动程序链接到数据库。此驱

动程序可以访问 MS Access 数据文件。

文字 能够登录的文本文件(只用于唯读)，例如用逗号分隔的 CSV 格
式的文件。
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数数数样样 说说

工作表文档 能够登录的 StarSuite Calc 工作表和 MS Excel 工作簿(只用于唯
读)。

通讯簿 此通讯簿驱动程序可用于注册系统通讯簿或其他通讯簿数据源
(只读)。

 选择 [视图] - [数据源] 以查看和编辑数据源，包括表格和查询。

 

在 [数据源] 视图中，左边是数据源资源管理器，右边是表格视图。

按击数据源名称前面的加号，即可在数据源资源的浏览窗口左侧打开一个数据源，
StarSuite 就会相应地打开链接、查询和表格的下一级存储器(“箱子”)。只要选择某个
查询或表格，其内容就会在表格视图的右侧显示出来。

单击数据源资源管理器中的相应条目，单击鼠标右键打开其上下文菜单，然后从中选
择相应的命令，就可以建立新的表格、查询以及指向表单或报表的链接。

登录通讯簿
在 StarSuite 中，可以注册不同的数据源。注册之后，可以在各种字段和控制中使用
数据字段内容。您的系统通讯簿就是这种数据源。

在 StarSuite 的样式和自动文件助理中，字段指令用于通讯簿的内容。由于我们起初
无法知道您在系统中使用哪个通讯簿，我们在样式中采用了一般字段指令，它们将在
第一次启动时自动加入适用于您的系统的具体的字段指令。

为了可以进行替换，必须在 StarSuite 中指定使用的通讯簿。当第一次启动某些样式
(例如商务信函样式) 时，会自动显示一个对话框，要求指定此信息。也可以通过以下
步骤来打开该对话框。
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自动文件助理地址数据源
要调用地址数据源自动文件助理，请选择 [文件] - [自动文件助理] - [地址数据源]。
如果需要更多信息，请参阅 StarSuite 帮助中的地址数据源一节。

手动登录现有的通讯簿
1. 调用命令文件 - 文档样式 - 通讯簿来源。您将见到对话框样式：通讯簿指定。

 

2. 在“数据源”组合框中，选择系统通讯簿或者选择要用作通讯簿的数据源。
如果您尚未将 StarSuite 中的系统通讯簿注册为数据源，请单击“管理”按钮。将
显示 [管理数据源] 对话框，可以在其中将通讯簿注册为 StarSuite 中的新数据源。
如果需要更多信息，请参阅下一节系统通讯簿当作数据源。

3. 在“表格”组合框中，选择要用作通讯簿的数据库表格。
4. 在“指定字段”区域中，为“名字”、“公司”、“部门”等字段指定与通讯簿中的实际

字段名称相符的条目。
例如，在“私人的电话号码”字段中，从通讯簿中选择最匹配的字段，例如
“Phone (Home)”。完成后，单击“确定”关闭对话框。

5. 从现在起，您的数据源即在 StarSuite 中被当作通讯簿来识别。如果您从区域商
务信函中打开一个样式，那么 StarSuite 就能自动地准确插入一个用于邮件合并
的字段指令。
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系统通讯簿作为数据源
1. 选择 [工具] - [数据源] 来调用 [管理数据源] 对话框，或者选择 [文件] - [文档样式]

- [通讯簿来源] 并单击“管理”按钮。
2. 请点击按钮新数据源。

 

 

3. 在数据库类型中选择条目通讯簿。
4. 按击按钮...，调出对话框数据源。
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5. 选择数据源并按击确定。
如果您选择了 LDAP 通讯簿，对话框管理数据源便会有一个新的选项卡
LDAP，在其中您可以输入 LDAP 服务器和它的参数。

6. 切换到选项卡表格。选中您希望在 StarSuite 中见到的表格。
7. 在“常规”选项卡页面的“名称”字段中，输入此数据源的名称。单击“确定”关闭对

话框。

数据在文字格式中输入和输出
如果要与不包含 ODBC 链接且不允许 dBase 输入和输出的数据库交换数据，则可以
使用常用的文字格式。

数据输入 StarSuite 

交换一个文字格式的数据时，您可以使用 StarSuite Calc 的输入输出过滤器：

1. 从源数据库以文字格式输出所需的数据。建议使用 CSV 文字格式。此格式使用
分隔符 (如逗号或分号) 分隔数据字段，并通过插入换行符来分隔数据条目。

2. 选择 [文件] - [打开]，并从“文件类型”组合框中选择“文字 CSV”。选择文件，单
击“打开”。

3. 将显示 [输入文字] 对话框，用于确定要包含文本文档中的哪些数据。
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数据加入到 StarSuite Calc 工作表中之后，可以根据需要对其进行编辑。有两种方法
可以将数据存盘为 StarSuite 数据源：

 您可以在某个 dBase 数据库的文件夹中以 dBase 格式保存当前的 StarSuite Calc 工
作表。为此请您选择命令文件 - 另存为，然后请选择文件类型"dBase"和 dBase 数
据库的文件夹。

 在 StarSuite Calc 工作表中，选择数据区域并将其拖到数据源视图的某个表格容
器中。表格容器是数据库资源管理器中的“表格”行 (请参阅插图)。这时，将自动
启动自动文件助理。

 

输出成 CSV 文字格式
您可以将当前的 StarSuite 表格输出成一个其它应用程序都能处理的文字格式。

1. 请启动命令文件 - 另存为。

2. 在文件类型栏中选择过滤器"文字 CSV"。请您输入文件名并点击存盘。

3. 您会看到对话框输出文字，在这个对话框中您可以选择字符集、字段分隔符和文
字分隔符。点击确定。系统会提示您，仅仅保存了当前的表格。

表格设计
本节含有如何在设计视图中建立新数据库表格的信息。

打开数据源视图 (按 F4 键)。单击数据源名称前面的加号，将其打开。可以看到名为“
表格”的表格容器。打开该表格容器并单击某个表格。在表格名称上单击鼠标右键，
以打开其上下文菜单。选择 [新的表格设计]，可以建立一个新表格。

现在您可以在设计视图中定义数据字段。
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 您需要由上而下逐行输入新的数据字段。请点击单元格的最左边，并在那里为每
个新的数据字段输入一个字段名称。

 在右边相邻的单元格中设定字段类型。点击单元格之后一个列表框就会显示出来。
您可以选出合适的字段类型。

 每个字段只能接受与指定的字段类型一致的数据。例如，无法在数字字段中输入文
字。dBase III 格式中的备忘字段是对内部管理的文本文件的引用，最多可以含有
64KB 的文字。

此外，您还可以为每个数据字段输入一个说明。说明文字显示在提示帮助的表格视
图的标题栏中。

字段属性
这里您可以为每个选出的数据字段输入属性。由于数据库类型的关系，有时可能无
法随意输入。

在默认值中，您可以为数据字段输入一个新建数据条目时预设的内容。当然这个内
容可以修改。

在必须输入处，您可以定义这个数据字段是否可以空缺。
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在字段长度处，因字段类型的不同可从列表框中选择一个设定。

 如果要更改数据字段的名称或类型，不能打开表格本身来输入数据，而只能在设计
视图中打开表格。

表单设计
每个 StarSuite 文档都可改建成一个表单。您只需简单地插入一个或多个表单功能。

 

 缓慢单击主工具栏上的 [表单功能] 图标，打开一个浮动图标栏。此浮动图标栏
含有编辑表单所需的基本功能。当在文档中选择了表单元素时，也可以在对象
栏上找到这些功能。
如果在编辑模式中单击表单元素，[对象栏] 中的图标、[格式] 菜单中的命令和
表单上下文菜单都将根据上下文提供相应的编辑功能。
在表单设计中，可以加入控制、对控制采用属性、定义表单属性以及定义子表
单。

 通过对象栏上的 [表单助手] 图标可以打开 [表单助手] 对话框。

 [用设计模式打开] 图标用于存盘表单文档，使每次打开时文档总是处于编辑模
式。

如果为表单中含有的对象指定属性时发生错误 (例如，将不存在的数据库表格指定给
对象)，将显示相应的错误报告。错误报告中可能含有“其他”按钮。单击“其他”按钮后，
会出现一个对话框，显示有关当前问题的更多信息。

建立、使用和编辑数据库报表
[自动文件助理 报表] 向导会引导您完成建立数据库表格报表或查询报表所需的所有
步骤。[自动文件助理 报表] 中含有一系列对话框，在这些对话框中所做的选择将作
为建立和充填报表的数据。
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使用自动文件助理来建立报表
 通过菜单 [文件] - [自动文件助理] - [报表] 调用报表自动文件助理。

以下是 [自动文件助理 报表] 执行的主要步骤：

1. 选择数据库以及表格或查询

2. 如果需要，编辑要打印的数据库字段的名称。

3. 选择数据库字段的分组方式和排序方式

4. 从提供的文档样式中选择版式

5. 将以文档样式或静态报表的形式建立报表：

可以在任意时间对当前的数据重复使用报表样式。

静态报表是在建立报表时数据的快照。

使用报表
可以在任意时间从数据库资源管理器中打开报表样式：

1. 按 F4 键打开数据源视图。

2. 在数据源资源管理器中，单击数据库名称左侧的“+”图标以显示数据库组件。

3. 单击“链接”条目左侧的“+”图标以显示链接。

4. 双击某个报表链接，以新 StarSuite Writer 文档的形式打开报表。这些链接已经
由报表自动文件助理自动加入到“链接”条目中。

编辑报表
 在报表自动文件助理的最后一个对话框页面上，可以选择在第一次使用前先编辑

报表样式。

 以后，可以通过数据源视图中“链接”条目的上下文菜单来编辑任意报表样式。

可以随意编辑第一页和后续页的页面样式、段落样式、数字格式、打印的字段标签
等。但是，如果不是很了解所使用的数据库技术，请不要编辑报表的 SQL 语句、数
据库名称、隐入的的表单控制及相关信息。
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编辑报表中栏的宽度
1. 在编辑模式下打开相应的报表样式 (请参阅前面有关如何编辑报表样式的部分)。

2. 在主表格区域 (要充填数据字段内容的区域) 中单击。

3. 打开上下文菜单并选择 [表格] 命令。

4. 在随后出现的对话框中，选择“栏”选项卡页面并编辑栏宽。单击“确定”关闭对话框。

5. 可以通过单击 [存盘文档] 图标来存盘样式。

搜寻表格文档和表单文档
 在使用表单功能的工作表和文档中，可以单击表单栏上的 [搜寻数据条目] 图标，

打开一个对话框来搜寻任意的文字和数值。

您可以在所有数据条目中搜寻单个数据字段或全部字段。您还可以选择，文字是否必
须处于数据字段的开端、结尾或字段内的任意位置。此外您可以使用通配符?和*，如
同搜寻和替换对话框中使用常规表达。在 StarSuite 帮助中您会找到有关数据库搜寻
功能的其它提示。

使用表单过滤器进行搜寻
1. 打开一个表单。

 例如，打开一个空的文本文档并按 F4 键。在数据源视图中打开 bibliog-

raphy 数据库的表格 biblio。按住 Shift+Ctrl 键，同时将几个列标题拖到文
档中，这样就建立了表单字段。

2. 关闭设计模式。
 要关闭设计模式，请打开 [表单功能] 浮动图标栏，然后单击 [启动或关闭设

计模式] 图标。
 

3.

 

然后点击表单栏上的图标表单式过滤器。显示当前文档时将以其已插入的表
单功能作为空的输入掩码。在页面下边缘您会看到筛选栏。

4. 在一个或多个字段中输入筛选条件。请注意，如果在多个字段中输入筛选条
件，这些条件会用逻辑 AND 连接起来。
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在指定筛选条件时，您可以使用各种运算符和命令，包括关系运算符，以及用于查
询数据库字段内容的 SQL 特定命令。如果使用 StarSuite 语法来调用这些命令，则
StarSuite 会自动将它们转换成对应的 SQL 语法。也可以直接输入 SQL 命令。下表
简要介绍了一些运算符和命令：

运运运 含含 将...时时时说时时时时。

= 等于 ...该字段内容与指定的表达一致。

运算符=不显示在查询栏位中；如果您输入一个不带运算
符的数值，就会采用默认运算符=。

<> 不等于 ...该字段内容与指定的表达不一致。
> 大于 ...字段内容大于指定的表达。
< 小于 ...字段内容小于指定的表达。
>= 大于或等

于
...该字段内容大于或等于规定的表达。

<= 小于或等
于

...该字段内容小于或等于指定的表达。

StarSuite命命 SQL 命命 含含 将...时时时说时时时时。

是空缺 IS NULL 是空缺 ...该数据字段空缺。对于带
有三种状态的"是/否"字段，
该命令询问不确定的状态
(既非"是"、也非"否")。

不是空缺 IS NOT NULL 不是空缺 ...该数据字段不空缺。
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StarSuite命命 SQL 命命 含含 将...时时时说时时时时。

WIE

(通配符*可用于
多个任意字符

通配符?仅用于
某一个字符)

LIKE

(% 通配符表示任
意数量的字符

通配符_用于某一
个字符)

为...的组成部分 ...该数据字段含有指定的表
达。在这里通配符(*)确定
表达 x 是在起始位置(x*)、
结束位置(*x)或在字段内容
的内部(*x*)出现。您可以
在 SQL 查询中输入 SQL 字
符%作为通配符，在
StarSuite 界面中则输入文
件系统常用的通配符(*)。

通配符*或%用来表示多个
任意字符。在 StarSuite 界
面中使用问号(?)、在 SQL

查询中使用下划线(_)作为
通配符来匹配某一个字符。

NOT LIKE 不是...的组成部
分

...该数据字段不含有指定的
表达。

ZWISCHEN x
UND y

BETWEEN x
AND y

位于区间[x,y]中 ...该数据字段含有一个位于
x 和 y 之间的数值。

NICHT
ZWISCHEN x
UND y

NOT BETWEEN x
AND y

不在区间[x,y]中 ...该数据字段含有一个不在
x 和 y 之间的数值。

IN (a; b; c...)

注意，在全部数
值列单中将分号
当作分隔符！

IN (a, b, c...) 含有 a, b, c... ...该数据字段含有指定表达
a, b, c,...中的一个。可以指
定许多任意的表达，通
过"或"链接来获取查询结果。
表达 a, b, c...既可以是数字、
又可以是字符。

NICHT IN (a;
b; c...)

NOT IN (a, b, c...) 不含 a, b, c... ...该数据字段不含指定的表
达 a, b, c,...。

= WAHR = TRUE 有真值 ...该数据字段有真值。
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StarSuite命命 SQL 命命 含含 将...时时时说时时时时。

= FALSCH = FALSE 有假值 ...该数据字段有假值。

示例
='Frau' 得到带字段内容"Frau"的数据字段。
LIKE 'g?ve' 反馈第一个、第二个和最后一个字符分别为 g、v 和 e 的

四字符字段名称，例如“give”和“gave”。
='S*' 得到字段内容为"Sun"的数据字段。
BETWEEN 10 AND 20 得到字段内容为 10 到 20 之间的数值的数据字段。(既可

以是文本字段也可以是数字字段。)
IN (1; 3; 5; 7) 得到数值 1、3、5、7 的数据字段。如果数据字段包含一

个文章编号，您可以建立查询，找出带指定编号的特定的
文章。

NOT IN ('Smith') 得到不含"Smith"的数据字段。

如果需要有关通配符和运算符的更多信息，请参阅查询设计。

 如果单击 [筛选栏] 上的 [使用筛选] 图标，将在数据库中执行筛选。可以看到
[表单栏]，并且可以浏览数据条目。
如果单击 [筛选栏] 上的“关闭”按钮，则显示未经筛选的表单。

 在表单视图中，您可以通过图标使用筛选，切换视图。

 已设定的筛选可以通过单击 [删除筛选和排序] 图标删除。

 要使用逻辑 OR 连接多个筛选条件，请单击 [筛选栏] 上的 [转换器助手] 图标。
将显示 [转换器助手] 视窗。

已设定的筛选条件显示在 [转换器助手] 中。设定筛选后，[转换器助手] 的底部将显
示一个空的筛选条目。单击文字“或”可以选择此条目。在选择了空的筛选条目后，
就可以在表单中输入附加筛选条件。这些条件通过逻辑“或”与前面定义的条件相连。

在 [转换器助手] 中的每个条目上单击鼠标右键均可调用上下文菜单。在此区域中，
筛选条件可以作为文字直接编辑。如果要检查字段是否含有内容，可以选择筛选条
件“空缺” (SQL：“Is Null”) 或“不空缺”(SQL：“Is not Null”)。也可以使用上下文菜
单删除条目。
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可以通过拖放，或者使用 Ctrl+Alt+向上键或 Ctrl+Alt+向下键，在 [转换器助手] 中
移动筛选条件。要复制筛选条件，请在拖动时按住 Ctrl 键。

设计表单时，可以在文字框的 [属性] 对话框的“数据”选项卡中，为文字框设定“建议
使用筛选”属性。这样，在筛选模式下进行搜寻时，可以从这些字段含有的全部信息
中选择。然后可以使用“自动补充完整”功能选择字段内容。需要注意的是，此功能会
占用较多的内存空间和时间，在大型数据库中使用时尤其严重，因此请慎用。

通过拖放方式复制和移动数据
在 StarSuite 中复制和移动数据的最直观方式是用鼠标进行拖放。同一个文档中以及
不同文档之间都可以使用这种方式。

此外，有些视窗也支持拖放；例如，可以在 [画廊] 中将图形从一个位置拖到另一个
位置，可以将 [颜色栏] 上的颜色拖到对象上，还可以使用 [助手] 视窗将对象从一个
文档复制到另一个文档。

在 StarSuite 文档中拖放
用于使用拖放来移动或复制对象的选项有很多，对于文字区域、绘图对象、图形、表
单功能、超链接、单元格区域以及其他多种对象，都可以使用鼠标进行移动或复制。

请注意，鼠标指针在复制时显示为加号，在建立链接或超链接时显示为箭头。

鼠鼠鼠鼠 含含

 移动

 复制

 创建链接

在释放鼠标键时按 Ctrl 键或 Shift+Ctrl 键，可以决定是复制、移动对象，还是建立
链接。
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 请把对象从助手中拖出，在图标拖曳模式的下级菜单中确定，是要复制对象、
还是插入一个链接或超链接。

 松开鼠标键前随时按 Esc 键，都可以取消 StarSuite 中的拖放操作。

从画廊中插入对象
可以将对象以复制件或链接的形式插入到文档中。对象的复制件独立于原始对象，
对原始对象所做的更改不会影响复制件。而链接则依赖于原始对象，对原始对象所
做的更改会反映在链接中。

将对象以复制方式插入
1. 单击 [功能栏] 上的 [画廊] 按钮，或选择 [工具] - [画廊]，可以打开画廊。

2. 在左边部分选择一个主题。

3. 通过单击选择对象。

4. 将对象拖到文档中或用鼠标右键调出上下文菜单，并选择加入和复制。
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将对象以链接方式插入
1. 单击 [功能栏] 上的 [画廊] 按钮，或选择 [工具] - [画廊]，可以打开画廊。

2. 在左边部分选择一个主题。

3. 通过单击选择对象。

4. 按住(Shift)+(Ctrl)键，将对象拖到文档中，或用鼠标右键调出上下文菜单，并选
择加入和链接。

将一个对象作为背景图形插入
1. 单击 [功能栏] 上的 [画廊] 按钮，或选择 [工具] - [画廊]，可以打开画廊。

2. 在左边部分选择一个主题。

3. 通过单击选择对象。

4. 调出上下文菜单，并选择命令加入 - 背景 - 页或段落。

将一个对象作为另一个对象的纹理(图案)进行插入
1. 单击 [功能栏] 上的 [画廊] 按钮，或选择 [工具] - [画廊]，可以打开画廊。

2. 在左边部分选择一个主题。

3. 通过单击选择对象。

4. 按住(Ctrl)键将对象拖到文档中的另一个对象上。

从画廊中复制图形
将一个图形从画廊拖曳到文本文档、工作表文档或演示文稿文档中，该图形即被插入。

当您在某个绘图对象上松开鼠标，就可以使用下面的功能：

 如果移动图形 (直接拖动，不按任何键，这种情况下鼠标指针旁不显示其他图标)，
只会复制图形的属性，并在释放鼠标键时鼠标指针所在的绘图对象上采用该属性。
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 如果复制图形 (在拖动时按 Ctrl 键，这种情况下鼠标指针旁会显示一个加号)，图
形将作为对象插入。

 建立一个超级链接后(同时按下(Shift)(Ctrl)键拖动，您会看到鼠标指针上有一个
连接箭头)，那么绘图对象就被画廊中的图形所代替，但是保留被代替的绘图对
象的位置和大小。

将图形加入到画廊中
通过拖放，可以将某个文档 (例如 HTML 页) 中的图形放入画廊中。

1. 显示要加入图形的画廊主题。

2. 将鼠标指针放在图形上，但不单击它。

3. 当鼠标指针变成一只手的形状，说明图形与一个超级链接相连。这时您必须按下
(Alt)键，同时点击图形来选中它，但是不执行超级链接。

当鼠标指针没有变成一只手的形状，您可以直接点击图形来选中。

4. 选定图形后，请释放鼠标键。再次在图形上单击，并按住鼠标键两秒以上。图形
即被复制到内部内存中。

5. 现在请您把图形拖动到画廊，中间不要松开鼠标按钮。

在文档之间复制图形
可以通过拖放在文档之间复制图形。如果要公开发表您的文档，请遵守版权法并征
得作者的同意。

1. 请打开要一个插入图形的文档。

2. 请打开这个需要复制图形的文档。

3. 按住(Alt)键的同时，点击该图形，这样就选中了。但是如果它与一个超级链接相
连的话，这个超级链接就不会被启动。

4. 请您按住鼠标按钮，等待鼠标指针吸取图形。其实这个对象被复制到剪贴板，但
是这里用“吸取”比较生动。
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5. 将图形拖到其他文档中。如果无法同时看到这些文档，请先按住鼠标键不放，同
时将鼠标指针移到目标文档的按钮上，目标文档随即显示出来，这时可以将鼠标
指针移到该文档中。

6. 当灰色的文本光标在需要插入图形的地方闪现时，请您松开鼠标按钮。一个复制
的图形就被插入进去了。

7. 如果图形与一个超级链接相连，那么插入的不是图形而是这个超级链接。

将绘图对象复制到其他文档中
在 StarSuite 中，可以在文本文档、工作表文档和演示文稿文档之间复制绘图对象。

1. 请选择一个或几个绘图对象。

2. 将绘图对象复制到剪贴板中，如用(Ctrl)(C)。

3. 切换到另一个文档。然后将光标移到要插入绘图对象的位置。

4. 将绘图对象插入目标位置，如用(Ctrl)(V)。

插入到文本文档中
 插入的绘图对象被锁定到当前段落。选定

对象并单击对象栏上的 [更改锁定] 图标，
可以更改此锁定。此操作将打开一个弹出
式菜单，可以在其中选择锁定的类型。

插入到工作表文档中
 插入的绘图对象被锁定到当前的单元格。选定对象并单击对象栏上的 [更改锁

定] 图标，在单元格与页面之间更改锁定。
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拖放数据源视图
对于将数据源中的数据复制到文本或工作表文档，或者基于数据源建立表单等操作，
较快捷的方法就是使用拖放。

 通过拖放复制

如果要撤消拖放操作，请将光标置于文档中，并选择 [编辑] - [撤消命令]。

 通过拖放，也可以将文档内容复制到数据源中：

 可以使用拖放将文字表格或工作表的选定区域拖到数据源资源管理器的表格容
器中。

 可以通过拖放将文档中的纯文本复制到数据源视图的数据字段中。

在一个文本文档中采用数据。
将数据源视图中列标题上的字段名称拖到文档中，可以在文本文档中插入数据库字
段。这在设计格式信函时尤其有用：可以将家庭地址、地址格式等所需的字段方便
地拖入文档中。

要插入完整的数据条目，请选择相应的标题并将其拖到文档中。释放鼠标键时，将
显示 [插入数据库栏位] 对话框，可以在其中设定是否使用所有的数据库字段，以及
是否将数据以文字、表格或字段的形式复制到文档中。所有当前选定的数据条目都
将被插入到文档中。

在一个工作表文档中采用数据。
通过选择数据源视图中的行并将其拖放到工作表中，可以将一个或多个数据条目插
入到工作表文档的当前工作表中。数据将被插入到释放鼠标键的位置。

在一个文本表单中插入控制字段
在建立与数据库连接的文字表单时，可以通过拖放从数据源视图中生成控制。
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当您把一个数据库列拖入该文本文档时，您既插入了一个字段指令。在拖入的同时按
住组合键(Shift)(Ctrl)，则一个以附属标签字段分组的文本框将被插入。此文本框已
含有您在表单中所需要的全部数据库信息。

复制工作表区域至文本文档
1. 请您打开文本文档和工作表文档。

2. 请您选中需要复制的工作表区域。

3. 如果需要显示选出的区域，请您把鼠标指针放到选中的区域，按下鼠标按钮，并
按住鼠标等待一段时间，然后把区域移动到文本文档。

如果无法同时看到这些文档，请先将鼠标指针拖到目标文档的按钮上，继续按住
鼠标键。目标文档随即显示出来，这时可以在此文档中移动鼠标指针。

4. 当文本光标在表格区域需要插入的地方闪现时，请您松开鼠标。表格区域就作为
OLE 对象被插入了。

5. 您可以随时选中和编辑 OLE 对象。

6. 只要双击这个 OLE 对象就可以编辑它了。

您也可以在选择对象时，启动命令编辑 - 对象 - 编辑，或从上下文菜单中启动命
令编辑。这个对象会显示在文本文档中一个自己的框内。但是，您会看到工作表
文档需要的图标和菜单命令。

7. 通过打开，您可以打开 OLE 对象的源文档。

从工作表文档插入数据
 使用剪贴板复制单个单元格的内容。也可以将公式从单元格复制到剪贴板中 (例如，

从编辑栏的输入行)，以便将公式插入到文字中。

 要将单元格区域复制到文本文档中，请在工作表中选定单元格区域，然后使用剪
贴板或者通过拖放将其插入到文本文档中。文本文档中会显示一个可以进一步编
辑的 OLE 对象。
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 如果将单元格拖到演示文稿文档的绘图视图中，则单元格将被作为 OLE 对象插
入。如果将单元格拖到大纲视图中，则每个单元格将在大纲视图中形成单独的一
行。如果仅拖动单元格，则单元格只是移动位置。只有在拖动时按住 Shift 键，
单元格才会被复制。

 将单元格区域从 StarSuite Calc 复制到剪贴板中时，区域内的绘图对象、OLE 对
象和图表也被复制。进行拖放操作时，这些对象同样被复制，但只有在同一文档
中拖动它们时，这些对象才会被插入。

 如果插入含有图表的单元格区域，那么只有将图表与源单元格区域一起复制时，
图表才会保持与源单元格区域的链接。

从文本文档插入数据
可以将文字插入到其他类型的文档中，例如工作表文档和演示文稿。请注意，文字
是插入到文字框中、工作表单元格中还是插入到演示文稿的大纲视图中，三者是有
区别的。

 如果通过剪贴板传递文本，那么就可以选择使用或不使用文字属性把文本重新插
入到目标位置上。请使用组合键(Ctrl)(C)来复制，然后用(Ctrl)(V)插入。

 要选择剪贴板内容采用的格式，请在功能栏上缓慢单击 [粘贴] 图标，或者选
择 [编辑] - [选择性粘贴内容]，然后选择适当的格式。

 如果文本文档中含有用标题段落样式格式化的标题，请选择 [文件] - [输出] - [大
纲送至演示文稿]。将以这些标题作为大纲建立一个新的演示文稿文档。

 如果要同时传送每个标题及其附带的段落，可以选择 [文件] - [输出] - [自动摘要
送至演示文稿] 命令。必须使用相应的段落样式格式化这些标题，才能看到此命
令。

使用拖放方式来复制文字
 如果选择一段文字，然后将其拖到工作表文档中，这些文字将当作文本插入到释

放鼠标键时所在的单元格中。
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1. 如果将文字拖到演示文稿的绘图视图中，则插入一个作为 StarSuite Plug-in 的
OLE 对象。

2. 如果将文字拖到演示文稿的大纲视图中，则文字会被插入到光标所在处。

调整和修改 StarSuite 使用界面 
您可以根据自己的喜好，自由地设定菜单、图标栏和功能键。例如，可以更改所有文
本文档的图标栏，也可以只更改当前文本文档的图标栏。对工作表、绘图和演示文稿
等文档也可以执行类似的操作。当然也可以是更改菜单和功能键。

调整 StarSuite 
您可以自己定制 StarSuite 的操作界面。

 可以自由编辑菜单栏中的条目，如删除条目、加入新条目、将条目从一个菜单复
制或移动到另一个菜单内、将条目重命名等等。

 可以任意配置图标栏。按住 Alt 键，可以拖放图标 (仅适用于 Windows)。

 可以按您的需要来更改组合键。

要更改这些信息，请选择 [工具] - [调整] 以打开 [调整] 对话框。

编辑图标栏

移动图标栏上的按钮
 按住 Alt 键，并将按钮拖到图标栏中的新位置。

将按钮复制到其他图标栏
 要复制图标栏按钮，请按住 Alt 键，并将按钮拖到其他图标栏上。
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删除图标栏上的按钮
 要删除图标栏按钮，请按住 Alt 键，并将按钮拖出图标栏。

在图标栏的按钮之间插入或删除分隔线
 要在两个图标栏按钮之间插入或删除分隔线，请按住 Alt 键，并将其中一个按钮

稍向左或右拖动即可。

在图标栏上新增按钮
在图标栏上单击鼠标右键，并选择 [可见的按钮]，然后选择要显示的按钮。

也可以编辑“可见的按钮”列单。

在可见的按钮列单中新增按钮
1. 选择 [工具] - [调整]，单击“图标栏”选项卡，然后单击“编辑”。

2. 在“图标栏”框中，选择要更改的图标栏。

3. 在“可使用的按钮”框中选择一个按钮并单击“新增”。

4. 如果需要，可以在“使用中的按钮” 列单中选择按钮名称并单击“向上”和“向下”来
重新排列按钮。

5. 单击“确定”。

在图标栏上插入、移动和删除图标
在后面的内容中，将介绍如何处理 StarSuite 中可能用到的全部功能 (包括自定义的
宏)，以将它们作为图标连接到图标栏中。

1. 打开所需类型的文档，以针对该类型的文档更改图标栏。例如，要更改所有文本
文档的 [文字对象栏]，请打开一个文本文档。

2. 打开图标栏的上下文菜单，然后选择 [编辑] 命令。将显示 [编辑图标栏] 对话框。
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3. 从“图标栏”列单中选择所需的图标栏。

4. 从“可使用的按钮”列单中选择所需的功能分类和具体功能，然后单击“新增”。

5. 如果没有为该功能显示适当的图标，请点击图标...，然后选出一个合适的图标。
用确定来确认操作。

6. 新图标显示在“使用中的按钮”列单中。通过标记列单中图标名称旁边对应的复选
框，可以指定是否在图标栏上显示该图标。

7. 要移动图标，请使用“向上”或“向下”按钮，将其移到所需的位置。

8. 单击“确定”以采用更改，或者单击“标准”按钮将图标栏恢复为原有的配置。

也可以在拖动图标时按住 Alt 键 (仅适用于 Windows)，将图标直接移到工具栏上
所需的位置。

如果要从图标栏中删除某个图标，可以按住 Alt 键，并将该图标拖出图标栏 (仅适
用于 Windows)。

要将图标栏驻留到其他边框上，请执行以下操作：

1. 按住 Ctrl 键并双击图标栏的灰色区域。图标栏将变为一个活动视窗。

2. 把图标栏拖到新的位置上。如果您在一直按下(Ctrl)键的情况下松开鼠标键，并且
图标栏位于窗口的一个边缘上，那么图标栏就被嵌入窗口的这个边缘上。

将配置和文档一起存盘
可以设定一个全局配置，以用于此类型的所有文档。或者，也可以将配置连接到某个
文档，但前提是该文档必须以文件的形式存在。

1. 装入您想一个应该套用配置的文档。或者启动任意一个同类型的文档。

2. 先设定配置。选择想要显示的图标栏，或定义图标栏的布局、菜单栏或状态栏中
的条目等。所有的调整可能性您都可从对话框工具 - 调整...中找到。

3. 点击对话框工具 - 调整...之中的存盘...，您将看到一个存盘配置的对话框。

4. 在列表框保存类型中选择条目<全部>。

5. 在存盘对话框的大列表框中，选择一个要套用配置的文件。
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6. 单击“存盘”。将显示一条提示，询问您是否要改写文件。这项询问仅涉及与文档
连接的配置，而与文档内容无关。

7. 请确认改写。

现在，当前配置已连接到您在 [存盘] 对话框中选择的文档。

只要装入或打开此文档，就会使用已存盘的配置。而装入或打开其他不含自定配置
信息的文档时，将恢复全局默认配置。您可以选择 [工具] - [调整] 并单击“重设”按钮，
随时选择手工设定。

修改图标视图
可以在平型图标和立体图标之间转换图标视图。

1. 启用命令工具 - 选项 - StarSuite 。

2. 在选项卡视图中取消平型按钮前面的标记。

3. 点击确定。

以上步骤也适用于“大按钮”选项，使用该选项可以在大图标视图和小图标视图之间
切换。

更改使用界面的显示画面
如果您已经习惯使用某一个操作系统的使用界面，那么您至少可以选用 StarSuite 提
供的几种操作系统相应的视窗及对话框的显示画面：

选择 [工具] - [选项] -“StarSuite”-“视图”。在“显示画面”组合框中，可以选择按照
Macintosh、X Window 或 OS/2 视窗方式显示。本手册中的插图采用的是“标准”设
定，其外观类似于 Microsoft Windows 应用程序。

选择定量单位
您可以给 StarSuite Writer、StarSuite Writer/Web、StarSuite Calc、StarSuite

Impress 和 StarSuite Draw 文档分别选择定量单位。
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1. 启动命令工具 - 选项。

2. 点击要为其选择定量单位的文档类型。

如果您要为 StarSuite Writer 选择定量单位，就点击文本文档。

3. 点击一般。

4. 在“一般”选项卡页面的“设定”区域中，含有一个用于选择定量单位的组合框。单击
“确定”关闭对话框。

切换带有上下文菜单的对象栏
对象栏的情况取决于前后关系内容。例如，如果光标在一个文本表格中，那么图标就
自动变成用于表格编辑的图标，而如果光标在一个项目编号中，则对象栏显示为带有
用于项目编号的各式图标。

如果光标在一个表格内部的项目编号中，那么就可以在可能出现的对象栏之间进行转
换如下：

 请点击对象栏右边的最后一个图标。

 或者启用对象栏的上下文菜单。会显示各种可能的对象栏的一个列单，供您在其
中点击所需要的栏位。

StarSuite 会记住您在当时的前后关系内容中已选定的对象栏，将在下次把它当作第
一位显示出来。

更改标准样式
如果您按击菜单命令文件 - 新建，制作一个新文档，您就会看到一个空白文档，这是
一个 StarSuite 标准样式。您能够编辑这个文档或更改一个现存的文档，然后将这个
个人化的文档设定成标准样式。这样在每次新建一个文档时程序就会自动采用这个新
的标准样式的文档。
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标准样式的更改
 首先，打开现有的 StarSuite 文档样式并对其进行更改，或者打开新的空白文档

并根据需要对其进行编辑，以建立所需的文档样式。

 您可以定义一个文档样式，用于每一个 StarSuite 模块。下面我们来说明用于文本
文档的样式。

 1. 选择 [文件] - [文档样式] - [存盘]，将文档存盘到“标准”分类中。

2. 请选择命令文件 - 文档样式 - 管理。

 

3. 在左侧的列表框中双击条目标准。自定的文档样式显示在{installpath}

\user\template 目录中。选中刚刚存盘的文档样式，然后调出上下文菜
单或打开按钮命令的子菜单。

4. 选择“设定成标准样式”。这样，下次打开新文本文档时，新文档将采用这
个新的标准文档样式。

重设标准样式
要将已更改的文本文档样式重设为原来的标准文档样式：

1. 选择命令文件 - 文档样式 - 管理。

2. 选择上下文菜单命令重设标准样式。在子菜单中选择要恢复预设定的文档类型。
如果接着启动一个空文档，那么该文档又会采用文本文档的 StarSuite 标准样式。
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这样您可以使用一些文档样式
StarSuite 向您提供一种非常方便有效的工作方式。您能够设计自己的各种文档样式，
将这些样式存盘在一个自己的文件夹内。当您要制作一个符合自己具体要求的文档时，
您就能够非常方便地选用现存的样式。

文档样式文件夹内的样式
可以通过命令文件 - 文档样式 - 存盘将一个新样式存盘，或在"标准"存盘对话框中选
择文件类型“样式”后存盘。如果把这个样式在文件夹{installpath}/user/template 中
存盘，那么就可以随时通过菜单命令文件 - 新建 - 样式和文档使用这个样式。如果打
开这个样式，就会建立一个以此样式为基准的未命名的新文档。

有可能必须先在对话栏内更新样式的视图内容，然后才能够显示一个新建的文档样式。
为此请在启动命令文件 - 文档样式 - 管理后的对话框中，在按钮命令的子菜单内选择
菜单选项更新。

如果要自己更改这个样式，可以通过菜单命令文件 - 文档样式 - 编辑调出文件，然后
编辑。

更改文字的颜色
缓慢单击 [字符颜色] 图标可以打开一个浮动图标栏，可以从中选择各种颜色。

 字符颜色

 以下说明仅适用于 StarSuite Writer：如果在没有选择文字的情况下，快速单击
此图标，鼠标指针的外观将更改为油漆桶形状。按住鼠标键将油漆桶拖过某个
文字区域。这时，该文字区域将更改为选定的颜色。只要图标显示为按下状态，
此功能就始终有效。直到单击鼠标而未同时拖动，或按 Escape 键，此功能才
会关闭。

以下说明适用于全部模块(Writer、Calc、Draw、Impress)：选择出您要为其指定一
种颜色的文字，然后在浮动工具栏中点击要用的颜色。
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StarSuite 中的内容保护
下面概述在 StarSuite 中用于保护内容的不同方法，以防止内容被更改、删除或查看。

保护性存盘全部文档
所有以 XML 格式存盘的文档均可以带有密码。要打开带有密码的文档，必须提供
正确的密码。由于文档内容已被保护，因此无法使用外部编辑器进行读取。这种处
理适用于内容、图形和 OLE 对象。

使用保护 选择 [文件] - [另存为]，然后选中“使用密码存盘”复选框，存盘文档。
关闭保护 打开文档，同时输入正确密码。在菜单命令文件 - 另存为中取消使

用密码存盘栏的标记。

 在 [文件] - [属性] 中输入的信息不会被加密。这些信息包括作者名称、建立日期、
单词数目和字符数目等。

保护更改功能
在 StarSuite Calc 和 StarSuite Writer 中，对于每项更改，检查功能都会录制该更改
的作者。可以在受保护情况下打开检查功能，这样，只有在输入正确的密码后，才
可以关闭该功能。在关闭之前，会一直录制所有更改，而不允许接受或拒绝更改。

打开保护 菜单命令编辑 - 更改 - 保护记录。输入至少 5 个字符长的密码并确
认。

关闭保护 菜单命令编辑 - 更改 - 保护记录。输入正确的密码。

保护 StarSuite Calc 中的单元格区域
在 StarSuite Calc 中，工作表和工作表文档可以作为整体被保护。可以选择是否保护
单元格不被意外更改，是否可以查看公式，是否可以看见单元格，或是否可以打印
单元格等。

可以用密码设置保护，但不是必须要用密码。若已设置了密码，只有在输入正确的
密码后才能取消保护。
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请注意，对于那些指定了“锁定的”属性的单元格，单元格保护只有在整个表格被保护
时才有效。默认情况下，每个单元格都具有“锁定的”属性。因此，对于使用者可能更
改的那些单元格，必须取消其“锁定的”属性，然后保护整个表格并存盘文档。

打开保护 用于单元格：选择单元格区域。菜单命令格式 - 单元格 - 单元格保护
选项卡。 

用于当前工作表：选择 [工具] - [保护文档] - [工作表]。

用于工作表文档：选择 [工具] - [保护文档] - [文档]。

随意输入至少 5 个字符长的密码并确认。
关闭保护 用于当前工作表：选择 [工具] - [保护文档] - [工作表]。

用于工作表文档：选择 [工具] - [保护文档] - [文档]。

如果设置了密码，则输入正确的密码。

保护 StarSuite Writer 中的文字区域
可以用密码保护 StarSuite Writer 文本文档中的每个区域不被修改。

打开保护 选择文字区域。菜单命令插入 - 区域 - 防改写 - 保护 - 使用密码。
(如果已有区域：格式 - 区域。)输入至少 5 个字符长的密码并确认。

关闭保护 取消菜单命令格式 - 区域 - 防改写 - 使用密码复选框中的标记。输入
正确的密码。

保护 StarSuite Writer 文本表格中的单元格
可以保护 StarSuite Writer 文本表格的单个单元格内容不被修改。

打开保护 将光标设定在单元格或选择单元格。菜单命令格式 - 单元格 - 保护。
关闭保护 将光标设定在单元格或选择单元格。根据情况首先在工具 - 选项 - 文

本文档 - 格式化辅助中标记复选框光标在受保护的区域 - 允许。然后
激活菜单命令格式 - 单元格 - 取消保护。

在助手窗口中选择表格，之后调出上下文菜单命令表格 - 取消保护。

借助组合键(Shift)(Ctrl)(T)取消用于整个当前表格或全部选中表格的
保护。
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目录中的自动保护
StarSuite Writer 文本文档会自动保护自动建立的内容目录和索引目录，以防止被意
外更改。

打开保护 将光标设定在目录中。

在上下文菜单中调出编辑目录命令。在目录选项卡中设定防止手动
更改标记。

关闭保护 将光标设定在目录中。根据情况首先在工具 - 选项 - 文本文档 - 格式
化辅助中，选择光标在受保护的区域 - 允许栏。

在上下文菜单中调出编辑目录命令。在目录选项卡中取消防止手动
更改标记。

在助手窗口中选择目录，之后调出上下文菜单命令目录 - 防改写。

保护边框、图形和 OLE 对象
对于插入的图形，可以保护图形的内容、位置和大小。也可以对 OLE 对象和
Writer 中的框对象实施同样的保护。

打开保护 在 Writer 中插入图形的示例：在区域保护中的菜单命令格式 - 图
形 -选项卡其他。请您标记内容、位置和/或大小。

关闭保护 例如，对一个在 Writer 中已经插入的图形：在区域保护中的菜单
命令格式 - 图形 -选项卡其他。请取消所需要的标记。

保护绘图对象和表单对象
通过浮动工具栏绘图功能，在文档中插入的绘图对象能防止无意中被移动和被修改
大小。同样，这一点也适用于通过浮动工具栏表单功能插入的表单对象。

打开保护 菜单命令格式 - 位置和大小 -选项卡位置或选项卡大小。激活保护
栏。

关闭保护 菜单命令格式 - 位置和大小 -选项卡位置或选项卡大小。取消复选
框保护的标记。
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经过 WebDAV 和 FTP 进入服务器的保护
在存盘某些密码时，可以指定这些密码仅在会话期间有效，或者将它们存盘到由主密
码保护的文件中，使其永远有效。例如，如果在询问时输入主密码，就会永久性地存
储用于访问 WebDAV 或 FTP 服务器的密码。否则，只在当前会话期间存储这些密
码。

当访问受已存盘的密码保护的文件或服务时，必须输入主密码。每个会话只需要输入
一次密码。

记录宏
有关在 StarSuite 中进行宏的编程的信息在另一节中提供。

 记录宏

通过上下文菜单命令 [可见的按钮] 可以将 [记录宏] 图标加入到 [功能栏] 中。

1. 打开要记录宏的文档。

2. 单击 [记录宏] 图标或选择菜单命令 [工具] - [宏] - [记录宏]。

将显示一个小的 [记录宏] 对话框，其中只有一个“结束记录”按钮。

3. 在文档中执行要记录的操作。

如果要取消选择对象，请按 Esc 键，因为宏记录器当前不能记录通过单击鼠标执
行的此项操作。

4. 单击“结束记录”。

将显示 [宏] 对话框，用于存盘和执行宏。

如果要舍弃而不存盘记录的宏，请单击 [宏] 对话框中的“关闭”按钮。

5. 要存盘宏，请先在“另存宏的位置”列单框中选择一个对象，作为存盘宏的位置。

6. 如果要将宏存盘在新的程序库或模块中，请单击“新建程序库”或“新建模块”按钮并
输入程序库或模块的名称。

7. 在“宏名称”文字框中输入新宏的名称。
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8. 单击“存盘”。

StarSuite Math 功能
我们在此处为您提供一个关于 StarSuite Math 一些重要功能及其作用的简短介绍。

StarSuite Math 在您建立公式时为您提供大量运算符、函数和格式的帮助，这些功
能清楚地排列在在一个选择视窗中，您只要用鼠标点击便能将它们插入。此外在帮
助文件中还有一个详尽的参考目录和大量的应用实例供选择。

构成一个公式
您可以象制作图表和图像一样制作公式，多数情况下公式在其他文档中被当作对象。
在把一个公式插入另一个文档时，StarSuite Math 自动开始工作。您可以借助各种
预定义的图标和功能，按照自己的意愿建立、编辑和格式化您的公式。

直接输入一个公式
如果您比较熟悉 StarSuite Math 语言，也可以直接输入一个公式：在文本文档中写
入公式说明，例如"a sup 2 + b sup 2 = c sup 2"。根据对公式说明和相应菜单项的选
择，StarSuite 将把这些文字自动转化成一个格式化的公式。

 StarSuite Math 无法用于计算公式，因为它是一个公式编辑器 (用于编写和显示公
式)，而不是一个计算程序。可以使用工作表文档来计算公式。对于简单的计算，
也可以使用文本文档中的计算功能来完成。

在指令窗中制作一个公式
使用 StarSuite Math 的 [命令] 视窗，可以描述和编辑公式。在 [命令] 视窗中输入的
内容会同时显示在 [文本] 视窗中。如果希望在建立长而复杂的公式时，始终可以看
到全部公式，请使用 [主工具栏] 上的 [公式光标]。启动此功能后，[命令] 视窗中函
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数内的光标位置会反映在 [文本] 视窗中，反之亦然。如果在其中任意一个视窗的某
个位置单击鼠标，则在另一个窗口中也会显示此位置。

自定的图标
您还可以创造自己的图标或采用外部字符集的字符。可以在 StarSuite Math 的基础字
符集中任意添加可供使用的新符号，也可组合自己的专用字符集。大量的特殊字符
(例如，半个花括号)可供您使用。

上下文中的公式
如果希望更便捷地使用公式，可以通过单击鼠标右健，调用上下文菜单。该操作尤其
适用于 [命令] 视窗。上下文菜单中除了含有选择视窗中显示的所有命令之外，还包
括了运算符等内容。这些命令或内容仅需要通过单击鼠标就可以被插入到公式中，而
无需在 [命令] 视窗中键入。
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8 附录

从上向下或从右向左书写 
StarSuite 可用于那些书写方向不同于西文样式 (在水平线上从左向右书写) 的语言：

 有些语言中允许逐列从上向下书写文字

 还有些语言允许逐行从右向左书写文字

在同一个文档中，这两种文字方向可以同时使用，还可以与西文样式混合起来使用。

为有关语言中的书写开放不同的文字方向和其他特殊功能

1. 选择 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言”。

2. 单击“使用”或“使用中”复选框以获得所需的语言支持，然后单击“确定”关闭对话
框。

3. 再次打开 [工具] - [选项] -“语言设定”-“语言”并在相应的框中选择所需的中日韩语
言或 CTL (复杂的文字版式) 语言。

这样，有些位置就会出现一些额外的图标和选项卡页面。

 只有当您的计算机上安装了相应的字体，才能按照中日韩语言和复杂的文字版式语
言书写文字。此外，需要安装 IME (输入法) 系统程序才能输入非 ASCII 字符。

 要逐列输入文字，请从 [主工具栏] 上打开 [绘图功能] 图标栏并选择其中的 [直式
文字] 图标。
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 要从右向左输入文字，请选择相应的字体并输入相应的字符。StarSuite 将自动采
用从右向左的文字方向。

如果需要更多信息，请参阅 StarSuite 帮助并输入“中日韩”或“CTL”作为搜寻项进行
搜寻。

错误报告工具
当发生程序崩溃时，将自动启动错误报告工具。或者当程序陷入无休止的循环，并
导致无法响应鼠标或键盘操作时，也可以手工启动错误报告工具。

错误报告工具收集了所有必要的信息，供程序开发者改进程序代码，以尽可能避免
在以后的版本中发生同样的错误。非常欢迎您将生成的错误报告发送给我们，以帮
助我们更好地改进软件。

Sun Microsystems 承诺尊重您的联机隐私，并会根据您的要求对所提供的任何私人
身份识别信息进行适当的保护和管理。如果需要获得 Sun Microsystems 有关联机数
据隐私声明的更多信息，请访问 http://www.sun.com/privacy。

启动错误报告工具
当发生程序崩溃时，在大多数情况下会自动启动错误报告工具。但是，如果程序看
上去已经无法继续且该工具没有自动启动，也可以手工启动工具：

 转到 {installpath}\program 文件夹并启动 crashrep.exe 文件。

完成报告
在 [错误报告工具] 的主对话框中，可以输入一些附加信息来帮助开发者找到错误。
例如，如果仅当软、硬件环境发生变化，或者单击某个按钮后才会发生错误，则请
输入这些说明信息。
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发送错误报告
错误报告工具在发送报告数据时使用 HTTP PUT / SOAP 协议。您可以有选择地输
入一些描述性文字，以便于我们识别程序崩溃的环境。然后单击“发送”按钮。

 对于错误报告，我们不会回复。如果需要相关支持，请访问国际互联网上我们的支
持论坛。

您可以回复开发者对报告中的错误提出的问题。如果允许我们通过电子邮件与您联系，
请选中该复选框并提供所需的附加信息。在默认情况下，此框为清除状态，因此您不
会收到我们的任何电子邮件。

发送哪些数据？
错误报告由多个文件组成。主文件中含有错误类型、操作系统名称和版本、内存使用
情况以及输入的说明等信息。可以单击 [错误报告工具] 主对话框中的“显示报告”按钮，
来查看主文件中将要发送的内容。

另外，某些系统标准工具 (Windows 系统中的“dbhhelp.dll”，UNIX 系统中的
“pstack”) 会收集相关的内存内容和堆栈追踪信息。此信息也会被发送。

连同程序一起提供的示例宏
我们向您提供一些有关如何编写宏的示例说明和一些可当作辅助工具的、具有实用价
值的宏。

 这些宏都是用英语编写的。

启动示例宏
1. 选择 [工具] - [宏] - [宏]。将显示 [宏] 对话框。

2. 在“宏的来源”框中，双击“Gimmicks”。将显示 Gimmicks 中含有的模块。
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1. 选择相应的模块，例如选择 AutoText 模块。

2. 当您按击执行时，这个宏就会启动。

3. 按 Shift+Ctrl+Q 键中断正在执行的宏。

编辑示例宏
1. 按照上面的启动示例宏的步骤操作，在这里不按击执行，而是按击编辑。

2. 这时，您就会看到一个 Basic 编辑器。在编辑窗口内您可以查看和编辑程序码。
以下的插图就是一个自己定义的程序码。
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您可以参阅 StarSuite 帮助之中有关如何操作 Basic 编辑器的内容。启动 StarSuite 帮
助，在选项卡内容之下选择条目"StarSuite Basic 帮助"即可。

在 Basic IDE 编辑器视窗中，将光标置于任意关键字上并按 F1 键，就可以获得有关
该关键字的描述性帮助。

示例宏
在编写本手册时，Gimmicks 模块中提供了以下宏示例。

AutoText

这个宏新建一个 StarSuite Writer 文档，然后插入一个表格，在表格内列出所有自动
图文集条目的名称。

您可以打印出这个已完成的、含有当前所有的自动图文集体条目的表格文档。

ChangeAllChars

使用这个宏能够将当前文档内的全部字母用 "x" 和 "X" 代替。这个宏可以用于将一个
文档制作成一个文档样式，而原来的文字内容却又不必泄露。

在编辑这个宏，您也可以在程序码内使用备注符号。

GetTexts

这个宏在搜寻当前的文本文档、工作表文档或绘图文档内的所有的文字内容并将它们
显示成一个列单。当然，您也可以打印出这样一个文档。

您可以利用这个宏来了解程序是如何在处理文档之中的各种对象。

ReadDir

此宏将从指定的文件夹中读取内容，并根据这些内容来充填 StarSuite 绘图。
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执行后，将出现一个对话框，要求您指定一个文件夹。随后，该宏根据该文件夹中
的所有文件和子目录建立一个图形列单。

Userfields

通过这个宏您可以管理多个用户资料。您可以方便地转到某个用户资料。如果多个
使用者共同使用  StarSuite ，那么这个宏就比较有用。这样每个使用者就能够查看
字段命令显示出来的各自的用户资料。

StarSuite 中的辅助功能
StarSuite 提供以下辅助功能：

 支持外部设备和应用程序

 通过键盘访问所有功能。StarSuite 帮助中列出了可替代鼠标执行相同操作的键。

 屏幕内容的可读性增强

 允许调整菜单、图标和文档的屏幕使用者界面的显示比例

可以通过操作系统设定来缩放使用者界面。对话框的默认字体大小为 12pt，对应
的显示比例为 100%。也可以在 [工具] - [选项] -“StarSuite”-“视图”中更改对话框
字体的大小。文档的显示比例可以在 [视图] - [显示比例] 中进行设定，也可以直
接双击 [状态栏] 中的显示比例来更改。

 请注意，辅助功能依靠 Sun Microsystems Java 技术与辅助技术工具通信。这意味
着，在第一次启动程序时，还需要同时启动 Java 运行时环境，因此启动时间会稍
长。

376     StarSuite™ 7  使用手册



StarSuite 中的辅助工具
StarSuite 支持部分辅助技术工具，如屏幕放大软件、屏幕阅读器和屏幕键盘等。这
些工具中的大多数通过 Java(TM) Access Bridge 软件与 StarSuite 进行通信，该软件
使用 Java Accessibility API (Java 运行时环境的一部分)。

在 StarSuite 中使用辅助工具的要求
 Java 运行时环境 (JRE) 1.4.1_01 或更高版本，或者语言环境设定为“en_us”的

1.4.0_02 版本。

 最新版本的辅助工具软件

 对于 Windows 系统，Java Access Bridge 1.0.3 或更高版本

 对于 UNIX(R) 系统，GNOME 2 桌面环境，其中带有用于 GNOME 的 Java

Access Bridge 软件

支持的辅助工具
在 Windows 系统上，StarSuite 可以直接支持大多数屏幕键盘软件。对于附加的辅助
工具，则需要通过 Java Access Bridge 软件来支持。以下列出了一些通过 Java

Access Bridge 软件与 StarSuite 进行数据交换的辅助工具：

 ZoomText Screen Magnifier (7.11 或更高版本) (Windows)

 Gnopernicus Screen Reader and Magnifier (需要使用 GNOME Assistive Tech-

nology Service Provider Interface (at-spi) 和 Java Accessibility API 软件)

 GNOME On Screen Keyboard (GOK) (需要使用 GNOME at-spi 和 Java Accessi-

bility API 软件)

支持的输入设备
StarSuite 支持使用替代输入设备来访问 StarSuite 的所有功能。
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 通过提供插入记号和焦点跟踪，屏幕放大软件使视力较弱的使用者可以更方便地
使用 StarSuite。

 屏幕键盘使得使用者仅通过鼠标就可以完成几乎所有的数据输入和命令。

 屏幕阅读器使视力受损的使用者可以借助语音识别和盲文显示来访问 StarSuite。

 如果启用了辅助功能，则启动 StarSuite 时会装入 Java 运行时环境，因此启动时间
会增加。

StarSuite 中的常规快捷键

通过组合键直接执行命令
您的应用程序的大多数功能可通过组合键来启动。例如，除了条目打开外，在菜单
文件中还给出了组合键 Ctrl+O 用于打开。如果您想通过组合键启动这项功能，那么
按下并按住(Ctrl)，接着再按击按键(O)。然后再松开这两个键。

为了操作您的应用程序，可以在鼠标和键盘中选择来用于几乎全部的操作。

通过组合键直接启动菜单
在菜单栏中许多字符都带有下划线。您可以直接启动这些菜单，方法是按击(Alt)键
的同时按击这个带下划线的字符。在已扩展的菜单中也有带下划线的字符。仅仅按
击带下划线的字符，即可启动这些菜单项。

通过组合键进行对话框控制
在对话框中总是有一个元素突出显示出来 - 大多数带有一个虚线边框。这个元素可
能是一个按钮、一个选项字段、列表框内的一条条目或一个复选框，我们说它有一
个焦点。如果已聚焦的元素是一个按钮，那么按击回车键即可执行它，就象您点击
了该按钮一样。一个复选框可通过按击空档键进行切换。如果一个选项字段有一个
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焦点，则可用光标键在区域内切换所选的选项字段。用(Tab)键可从一个元素或区域
继续转换到下一个元素或区域；用(Shift)+(Tab)可向相反方向转换。

按击(Esc)，可无更改地关闭这个对话框。如果把焦点放到一个按钮上，那么在那里
不仅会显示虚线边框的矩形，而且大多数情况下这样标记的按钮还会有一个与其他的
按钮相比较厚重明显些的阴影。这个较明显的阴影有如下含义：如果按击回车键结束
这个对话框，那么这个按击的含义与按击目前有较明显阴影的按钮相同。

键与鼠标操作结合使用
在使用拖放，通过鼠标进行选择，或单击对象和名称时，可以使用 Shift、Ctrl 和 Alt

(偶尔使用) 等键来访问附加功能。在拖放时按住这些键是否可以提供更改功能由鼠标
指针的形状变化来指示。在选择文件或其他对象时，修改键可以扩展选择。这些功能
将在适当的位置加以说明。 

便捷的文字输入字段
 可以启动一个带有您常用的一些命令的上下文菜单。

 使用组合键(Shift)(Ctrl)(S)可启动对话框特殊字符，这样即可插入一个或多个特殊
字符。

 用(Ctrl)(A)选择整个文本内容。用键(右光标键)或(左光标键)取消这个选择。

 双击一个字可将其选中。

 三次点击可选中整个内容。

 使用(Ctrl)(Delete)可删除光标所在位置至当前字结束位置之间的内容。

 用(Ctrl)和(右光标键)或(左光标键)光标逐字跳跃；如果同时按住 Shift 键可逐字选
择。

 使用(Insert)键可在插入模式和改写模式之间来回转换。

 拖放功能在文字框的内部和外部都可以使用。

 用(Ctrl)(Z)可一步一步地撤消更改命令；文本于是可重新恢复到首次更改前的内
容。
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 StarSuite 提供了非常有用的自动补充完整功能，该功能在某些文字框和列单框中
可以自行启动。例如，在 URL 字段中输入“c:\a”后，自动补充完整功能会显示
从 C: 驱动器上找到的第一个以字母“a”开头的文件或目录。

 现在您可以用(下光标键)转换到全部其它文件和目录处。用(右光标键)把 URL 栏
位中的显示扩展为可能存在的下一级子目录。只要输入了 URL 的一部分，那么
按击(Ende)键即可快速实现 AutoComplete(自动补充完整)。只要找到了您要执
行的程序或要打开的文档，就可以按击回车键确认。如果您要转换到一个所需要
的选定目录中，请按击回车键。

取消执行宏
如果要终止当前正在执行的宏，请按 Shift+Ctrl+Q 键。

StarSuite 中的常规组合键列单
快捷键显示在菜单列单的右侧、对应的菜单命令旁边。

组合键
效果

Enter 键
操作对话框中已聚焦的按钮

(Esc)

取消操作或对话框。在 StarSuite 帮助中：跳回一级。光标位于功能栏中的栏位 URL

内：光标返回到文档内。如果 URL 已经标记，则您必须连续地按击这个键两次。
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空档键
在一个对话框内切换已聚焦的复选框

光标键
在对话框的选项区域内转换使用中的控制字段

(Tab)

在一个对话框内把焦点继续切换到下一区域或元素。

(Shift)+(Tab)

在一个对话框内把焦点切换回到前一区域或元素

(Alt)(下光标键)

在一个对话框内打开当前所选控制字段的列单。这个组合键既适用于组合框、也适用
于带弹出式菜单的图标按钮。用(Esc)键可重新关闭已打开的列单。

(Delete)

将所选的一个或多个对象删除到回收站

(Shift)(Delete)

在避开回收站的情况下将所选的一个或多个对象删除

Backspace(在回车键上方)

在一个文件夹的视图中：向上升一级(返回)
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(Ctrl)(Tab)

切换到下一个打开的文档 (如果指针位于页眉的起始处，则插入一个制表符)

(Shift)(Ctrl)(Tab)

转到上一个打开的文档。

Enter (如果选择了 OLE 对象)

启动选定的 OLE 对象。

Enter (如果选择了绘图对象或文字对象)

启动文字输入模式

(Ctrl)(O)

打开一个文档

(Ctrl)(S)

存盘当前的文档

(Ctrl)(N)

建立新建文档

(Shift)(Ctrl)(N)

启动对话框样式和文档 
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(Ctrl)(P)

打印文档

(Ctrl)(Q)

结束应用程序

(Ctrl)(X)

剪切所选单元

(Ctrl)(C)

复制所选单元

(Ctrl)(V)

从剪贴板插入

(Ctrl)(A)

全部选中

(Ctrl)(Z)

撤消命令

Ctrl+Y

恢复撤消上一个操作
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(Ctrl)(G)

调用对话框搜寻和替换。

(Ctrl)(Shift)(G)

搜寻上一次输入的搜寻项。

(Ctrl)(Shift)+(J)

在全屏幕视图/普通视图之间切换。

(Ctrl)(Shift)(R)

更新文档视图。

Shift+Ctrl+I

在只读文字或帮助查看器中启用或禁止选择光标。

(Ctrl)(K)

所选择的区域具有斜体属性。如果把光标放到一个字上，则这个字同样也用斜体显
示。

(Ctrl)(F)

所选择的区域具有粗体属性。如果把光标放到一个字上，则这个字同样也用粗体显
示。
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(Ctrl)+(U)

所选择的区域具有下划线属性。如果把光标放到一个字上，则这个字同样也用带下划
线显示。

(Ctrl)(Shift)(O)

将光标设置在功能栏的栏位装入 URL 中。

(Alt)+(O)

在 [拼写检查] 对话框中，原来标记为不可识别/错误的字词 (“原来的”) 将被传送到输
入框 (“字”) 中。

与功能键的组合键

组合键
效果

(F1)

调用 StarSuite 帮助

在 StarSuite 帮助中：跳转到摘要页面。

(Shift)(F1)

上下文帮助

Shift+F2

打开当前选定的命令、图标或控制的说明文。
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Ctrl+F4 或 Alt+F4

关闭当前的文档(关闭最后一个打开的文档时 StarSuite 也一起关闭。)

(F6)

将焦点设定到下一个窗口(例如文档/数据源视图)

(Shift)(F6)

焦点对准前一个窗口

F10

启动第一个菜单 ([文件] 菜单)

(Shift)(F10)

调用上下文菜单

Ctrl+F11

打开 [样式目录]

画廊中的快捷键

快捷键
结果
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Tab

在区域之间移动

Shift+Tab

在区域之间移动 (向后)

画廊的“新建主题”区域中的快捷键：

向上键
将选定对象上移

向下键
将选定对象下移

Ctrl+Enter

打开 [属性] 对话框

Shift+F10

打开上下文菜单

Ctrl+U

更新选定的主题

Ctrl+R

打开 [输入标题] 对话框
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Ctrl+D

删除选定的主题

插入
插入新主题

画廊“预览”区域中的快捷键：

Home

跳转到第一个条目

End

跳转到最后一个条目

向左键
选择左侧的下一个画廊元素

向右键
选择右侧的下一个画廊元素

向上键
选择上方的下一个画廊元素

向下键
选择下方的下一个画廊元素
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Page Up

向上滚动一个屏幕

Page Down

向下滚动一个屏幕

Ctrl+Shift+Insert

将选定对象作为链接对象插入到当前文档中。

Ctrl+I

将选定对象的复制件插入到当前文档中。

Ctrl+T

打开 [输入标题] 对话框，可以在其中更改标题的名称。

Ctrl+P

在主题视图和对象视图之间切换

空格键
在主题视图和对象视图之间切换

Enter

在主题视图和对象视图之间切换
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退格键 (仅在对象视图中)

切换回主摘要

不使用鼠标来浏览 StarSuite 

F6

从上向下、从右向左，将光标移到 StarSuite 视窗的各个部分。

Shift+F6

沿相反的方向将光标移到 StarSuite 视窗的各个部分。

Ctrl+F6

将光标置于文档中

Ctrl+Tab

从上向下、从右向左，将光标移到 StarSuite 视窗的各个部分。

Shift+Ctrl+Tab

沿相反的方向将光标移到 StarSuite 视窗的各个部分。

向左键/向右键
向左/向右移到水平栏中的下一个元素
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向上键/向下键
向上/向下移到垂直栏中的下一个元素

Home

移到第一个条目

End

移到最后一个条目

Enter

按 Enter 键执行与图标相关的命令。

Esc

关闭菜单或浮动图标栏。

在 [编辑图标栏] 对话框中编辑快捷键

+ 键
打开某个按钮类别的“可使用的按钮”列单。

- 键
关闭某个按钮类别的“可使用的按钮”列单。
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空格键
切换“使用中的按钮”列单框中按钮的可见性。

Insrt

将左侧列单框中选定的图标加入到右侧列单框中。

Del

从“使用中的按钮”列单框中删除选定的图标。

在表格中选择行和列

空格键
切换行的选择 (行处于编辑模式时除外)。

Ctrl+空格键
切换行的选择

Shift+空格键
选择当前列
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用于绘图对象的快捷键

使用 F6 键选择图标栏。使用向下键和向右键选择所需的图标栏
图标，并按 Ctrl+Enter 键。
插入绘图对象

使用 Ctrl+F6 键选择文档，并按 Tab 键
选择绘图对象

Tab

选择下一个绘图对象

Shift+Tab

选择上一个绘图对象

Ctrl+Home

选择第一个绘图对象

Ctrl+End

选择最后一个绘图对象

Esc

结束对绘图对象的选择
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Esc (在控点选择模式中)

退出控点选择模式并返回到对象选择模式。

向上键
向上移动选定的绘图对象

向下键
向下移动选定的绘图对诀¡

向左键
向左移动选定的绘图对象

向右键
向右移动选定的绘图对象

Alt+向上键/向下键/向左键/向右键
将选定的绘图对象移动一个像素 (在选择模式中)

更改绘图对象的大小 (在控点选择模式中)

旋转绘图对象 (在旋转模式中)

打开绘图对象的属性对话框

启动选定绘图对象的点选择模式。

空格键
选择绘图对象的一个点 (在点选择模式中)/取消选择
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选定的点每秒闪动一次。

Shift+空格键
在点选择模式中选择另一个点

Ctrl+Tab

选择绘图对象的下一个点 (点选择模式)

在旋转模式中，也可以选择旋转中心。

Shift+Ctrl+Tab

选择绘图对象的上一个点 (点选择模式)

Ctrl+Enter

在当前视图的中心位置新建具有默认大小的绘图对象。

Ctrl+Enter (选中 [选择] 图标时)

启动文档中的第一个绘图对象。

Esc

退出点选择模式。随后即选择绘图对象。

编辑绘图对象的一个点 (点编辑模式)

向上键/向下键/向左键/向右键
移动选定的点 (暂时禁用对齐网格功能，但端点之间仍互相对齐)
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任意文字或数字键
如果选定了绘图对象，则切换到编辑模式，并将光标置于绘图对象中文字的结尾处。
插入一个可打印字符。

用于 StarSuite Writer 的快捷键 
您可以在 StarSuite 中使用快捷键快速执行一般工作。本节列出用于 StarSuite

Writer 的默认快捷键。

也可以使用 StarSuite 的常规快捷键。

使用功能键的文本文档功能

组合键
效果

(F2)

插入公式

(Ctrl)(F2)

字段指令对话框

(F3)

执行自动图文集条目
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(Ctrl)(F3)

编辑自动图文集

(F4)

打开数据源视图

(F5)

打开或关闭助手

(Shift)(F5)

选择下一个框

(Ctrl)(Shift)(F5)

打开助手

(F7)

拼写检查

(Ctrl)(F7)

词典

(F8)

扩展模式
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(Ctrl)(F8)

显示/隐入标记

(Shift)(F8)

补充模式

(F9)

更新字段

(Ctrl)(F9)

显示/隐入字段指令

(Shift)(F9)

运算工作表

(Ctrl)(Shift)(F9)

更新输入字段

(Ctrl)(F10)

显示/隐入控制符

(F11)

打开或关闭各类样式
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(Shift)(F11)

生成样式

(Ctrl)(Shift)(F11)

更新样式

(F12)

显示/隐入编号

(Ctrl)(F12)

插入或编辑表格

(Shift)(F12)

显示/隐入项目符号

(Ctrl)(Shift)(F12)

隐入编号/项目符号

用于 StarSuite Writer 的快捷键

组合键
效果
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(Ctrl)A

全部选中

(Ctrl)B

左右对齐

(Ctrl)D

双下划线

(Ctrl)E

居中

(Ctrl)G

搜寻和替换

(Ctrl)H

上标

(Ctrl)L

左对齐

(Ctrl)R

右对齐
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(Ctrl)T

下标

(Ctrl)Y

重复最后一个操作

(Ctrl)1

单行行距

(Ctrl)2

双行行距

(Ctrl)5

1.5 行行距

(Ctrl)+

计算选定文字 (例如，如果选定了 3487+3456，将会计算其结果)。计算结果被复制到
剪贴板上，然后被粘贴到文档中。

(Ctrl)-

使用者自定的连字符；在字中插入软性连字符。

Ctrl+Shift+减号 (-)
受保护的连接线(不能当作连字符使用)

第 8 章     附录    401



Ctrl+乘号 * (数字小键盘上)

执行宏字段

(Ctrl)空格键
受保护的空格字符。受保护的空格字符不能用于连字符，在调整文字时也不会扩展。

(Shift)回车键
换行不换段

(Ctrl)回车键
手动换页

(Ctrl)(Shift)回车键
在多栏文本中的换列

(Alt)回车键
在项目符号内插入不带编号字符的新段落

(Alt)回车键
在区域或表格的前面或后面直接插入新的段落。

(光标向左)

输入光标向左
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(Shift)(光标向左)

输入光标和选中的内容一起向左

(Ctrl)(光标向左)

跳至字首

(Ctrl)(Shift)(光标向左)

逐字向左选中

(光标向右)

输入光标向右

(Shift)(光标向右)

输入光标和选项一起向右

(Ctrl)(光标向右)

跳至字尾

(Ctrl)(Shift)(光标向右)

逐字向右选中

(光标向上)

行向上
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(Shift)(光标向上)

行和选中的内容一起向上

(光标向下)

行向下

(Shift)(光标向下)

行和选中的内容一起向下

(Home)

跳至行首

(Shift)(Home)

选择当前位置与行首之间的内容，同时将光标转到行首

(End)

跳至行尾

(Shift)(End)

选择当前位置与行尾之间的内容，同时将光标转到行尾

(Ctrl)(Home)

跳至文档起始位置
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(Ctrl)(Shift)(Home)

和选中的内容一起跳至文档起始位置

(Ctrl)(End)

跳至文档结束位置

(Ctrl)(Shift)(End)

和选中的内容一起跳至文档结束位置

Ctrl+PageUp

在文字和页眉之间转换光标

(Ctrl)(Page Down)

在文字和页脚之间转换光标

插入
打开或关闭插入模式

(Page Up)

屏幕上的页面向上

(Shift)(Page Up)

屏幕上的页面和选中的内容一起向上
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(Page Down)

屏幕上的页面向下

(Shift)(Page Down)

屏幕上的页面和选中的内容一起向下

(Ctrl)(Delete)

删除至字尾的文字

(Ctrl)(Backspace)

删除至字首的文字

(Ctrl)(Shift)(Delete)

删除至句末的文字

(Ctrl)(Shift)(Backspace)

删除至句首的文字

(Ctrl)Tab

在字词自动补充完整时：下一个建议

(Ctrl)(Shift)(Tab)

在字词自动补充完整时：上一个建议
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(Alt)(O)

在拼写检查对话框中：把原来标记为不明或错误的单词(原件)套用到输入行中(字)

Ctrl+双击或 Ctrl+Shift+F10

使用该组合键，可以快速嵌入或浮动助手、各类样式或其他窗口。

用于段落级和标题级的快捷键 
编号被自动调整。

组合键
效果

Ctrl+Alt+向上键
将当前段落或选定的段落向上移动一个段落。

Ctrl+Alt+向下键
将当前段落或选定的段落向下移动一个段落。

(Tab)

格式"标题 X"(X=1-9)中的标题在大纲中向下降一级。

(Shift)(Tab)

格式"标题 X"(X=2-10)中的标题在大纲中向上升一级。
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(Ctrl)+(Tab)

光标位于标题之前：插入制表符。对于某些视窗管理器，实现此功能可能要使用
Alt+Tab 键。

 要用制表符转换大纲级，必须在按下按键前把光标移到该标题前。

用于 StarSuite Writer 中表格的快捷键

组合键
效果

(Ctrl)(A)

如果当前单元格是空白的：标记整个表格。其它：标记当前单元格的内容，重新按
组合键标记整个表格

(Ctrl)(Home)

如果当前单元格是空白的：跳至表格的起始位置。其它：按第一次时跳至当前单元
格的起始位置，按第二次时到当前表格的起始位置，按第三次时到文档的起始位置。

(Ctrl)(End)

如果当前单元格是空白的：跳至表格的结束位置。其它：按第一次时跳至当前单元
格的结束位置，按第二次时到表格的结束位置，按第三次时到文档的结束位置。

(Ctrl)+(Tab)

插入制表符 (仅在表格中)。对于某些视窗管理器，实现此功能可能要使用 Alt+Tab

键。
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(Ctrl)(Shift)(光标向上)

跳转到表格的起始位置

(Ctrl)(Shift)(光标向下)

跳转到表格的结束位置

(Alt)光标键
沿着单元格的右/下边缘放大/缩小列/行

(Alt)(Shift)光标键
沿着单元格的左/上边缘放大/缩小列/行

(Alt)(Ctrl)光标键
用(Alt)，只修改当前单元格

(Ctrl)(Alt)(Shift)光标键
用(Alt)，只修改当前单元格

Alt+Insert

在插入模式中停留 3 秒钟。可以使用方向键插入行/列，使用 Ctrl+方向键插入单元
格

(Alt)(Delete)

在删除模式中停留 3 秒钟。可以使用方向键删除行/列，使用 Ctrl+方向键将单元格
与相邻单元格合并
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Ctrl+Shift+T

取消所有标记的表格的单元格保护。如果光标处于文档任一位置，也就是说没有标
记表格，则所有表格的单元格保护将被取消。

(Shift)(Ctrl)(Delete)

如果没标记任何内容，将删除下一个单元格的内容。如果标记了单元格，将删除标
记的整行内容。如果整个标记或部分标记所有行，则删除整个表格。

(Alt)回车键
在区域或表格的前面或后面直接插入新的段落。

用于移动和更改框、图形和对象大小的快捷键

组合键
效果

Esc

光标在文字框中且未选择任何文字：转换为选择文字框。

选定了文字框：使光标离开文字框。

F2 键、Enter 键或任意文字键
如果选定了文字框：将光标置于文字框中的文字末尾。如果按任意文字键，且文档
处于编辑模式，则该字符将被附加到文字中。
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(Alt)光标键
移动对象

(Alt)(Ctrl)光标键
通过活动右/下边缘改变大小。

(Ctrl)(Alt)(Shift)光标键
通过活动左/上边缘改变大小。

Ctrl+Tab

选择对象的标记 (在编辑点模式中)。

工作表文档键盘指令
要将输入行中输入的公式充填到选定的单元格区域，请按 Alt+Enter 键。按住
Alt+Enter+Shift 键，可以使整个单元格区域采用输入单元格的格式。

要建立一个所有单元格均含有相同信息 (即在输入行中输入的信息) 的矩阵，请按
Shift+Ctrl+Enter 键。但您不能编辑矩阵的组件。

要选择工作表中位于不同区域的多个单元格，请按住 Ctrl 键并在不同区域中拖动鼠
标。

要选择文档中的多个工作表，请按住 Ctrl 键，然后单击工作区域下边缘的工作表分
页名称。要仅选择单个工作表，请按住 Shift 键，然后单击工作表分页的名称。

要在单元格区域中插入手工换行分隔符，请在单元格中单击，然后按 Ctrl+Enter 键。

要删除选定单元格中的内容，请按 Delete 键。将打开 [删除内容] 对话框，用于选择
要删除的单元格内容。要直接删除选定单元格中的内容而不打开对话框，请按退格键
进行删除。
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工作表文档中的浏览

快捷键
效果

(Ctrl)+(Home)

将光标移到工作表的第一个单元格 (A1)。

(Ctrl)+(End)

将光标移到工作表中最后一个含有数据的单元格。

(Home)

将光标移到当前行的第一个单元格。

(End)

将光标移到当前行的最后一个单元格。

(Ctrl)+(左向键)

将光标移到当前数据区域的左边缘。如果光标所在单元格左边的列为空，则光标会
继续向左移到下一个含有数据的列。

(Ctrl)+(右向键)

将光标移到当前数据区域的右边缘。如果光标所在单元格右边的列为空，则光标会
继续向右移到下一个含有数据的列。
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(Ctrl)+(向上键)

将光标移到当前数据区域的上边缘。如果光标所在单元格上方的行为空，则光标会继
续向上移到下一个含有数据的行。

(Ctrl)+(向下键)

将光标移到当前数据区域的下边缘。如果光标所在单元格下方的行为空，则光标会继
续向下移到下一个含有数据的行。

Ctrl+ Shift + 方向键
在所按下的方向键的方向上，选择从当前单元格开始到数据单元格连续区域末尾的所
有包含数据的单元格。如果用于同时选择行和列，则选中一个矩形的单元格区域。

(Ctrl)+(Page Up)

向左移到上一个工作表。

在页面预览中：移到上一个打印页。

(Ctrl)+(Page Down)

向右移到下一个工作表。

在页面预览中：移到下一个打印页。

(Alt)+(Page Up)

向左滚动一个屏幕页面。

(Alt)+(Page Down)

向右滚动一个屏幕页面。
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Ctrl + *

其中，“*”是数字小键盘中的乘法符号

选择光标所在的数据区域。此处的区域是指含有数据的一组连续单元格，而且其四
周的行和列都为空。

Ctrl + /

其中，“/”是数字小键盘中的除法符号

选择光标所在的矩阵公式区域。

(回车键) 运用在一个已经标记的数据组中
在选定的区域中，将光标向下移动一个单元格。要指定光标的移动方向，请选择 [工
具] - [选项] -“工作表文档”-“一般”。

用功能键的工作表文档功能

快捷键
效果

Ctrl+F1

显示当前单元格附加的备注

(F2)

切换到编辑模式，并将光标移到当前单元格内容的结尾处。再次按 F2 键可以退出编
辑模式。

414     StarSuite™ 7  使用手册



如果光标所在的输入框对应的对话框含有“最小化”按钮，则此对话框被隐入，但仍可
以看到输入框。再次按 F2 键可以显示整个对话框。

(Ctrl)（F2）
打开 [函数的自动文件助理] 对话框。

ShiftCtrl+F2

将光标移到输入行，为当前单元格输入公式。

(Ctrl)（F3）
打开 [定义名称] 对话框。

(F4)

显示或隐入数据库资源管理器。

(Shift)（F4）
在输入字段中，重新排列相对或绝对引用 (例如 A1, $A$1, $A1, A$1)。

(F5)

显示或隐入 [助手]。

(Shift)（F5）
向后的追踪箭头。
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Shift+Ctrl+F5

将光标从输入行移到“工作表区域”框。

(F7)

对当前工作表进行拼写检查。

Ctrl+F7

如果当前单元格含有文字，打开同义词词典。

Ctrl+F5

向前的追踪箭头。

(F8)

打开/关闭补充选择模式。在此模式中，可以使用箭头键以及单击另一个单元格来扩
展选择范围。

(Ctrl)（F8）
突出显示含有数值的单元格。

(F9)

重新计算工作表中的所有公式。

(Ctrl)（F9）
更新选定的图表。
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(F11)

打开 [单元格样式] 对话框，以便为单元格内容或当前工作表采用格式样式。

(Shift)（F11）
建立文档样式。

(Shift) (Ctrl)（F11）
更新文档样式。

(F12)

对选定数据区域进行分组。

(Ctrl)（F12）
取消选定数据区域的分组。

(Alt)(光标下行)

增加当前行的行高。

(Alt)(光标上行)

减小当前行的行高。

(Alt)(光标右行)

增加当前列的列宽。
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(Alt)(光标左行)

减小当前列的列宽。

(Alt)(Shift)(光标键)

为当前单元格设定最佳列宽或最佳行高。

使用快捷键格式化单元格。
以下单元格格式可以直接用键盘进行设定：

组合键
效果

(Ctrl)(Shift)(1)不作用于数字块
两个小数点位数, 千分位

(Ctrl)(Shift)(2)不作用于数字块
标准指数格式

(Ctrl)(Shift)(3)不作用于数字块
标准日期格式

(Ctrl)(Shift)(4)不作用于数字块
标准货币格式
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(Ctrl)(Shift)(5)不作用于数字块
标准百分比格式(带小数点后两位)

(Ctrl)(Shift)(6)不作用于数字块
标准格式

使用数据助理

Tab

在对话框中的区域和按钮之间正向切换焦点。

Shift+Tab

在对话框中的区域和按钮之间反向切换焦点。

向上键
将焦点在当前对话框区域中上移一项。

向下键
将焦点在当前对话框区域中下移一项。

向左键
将焦点在当前对话框区域中左移一项。
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向右键
将焦点在当前对话框区域中右移一项。

Home

选择当前对话框区域中的第一项。

End

选择当前对话框区域中的最后一项。

Alt 和文字“行”中带下划线的字符 (B)

将当前字段复制到或移到“行”区域。

Alt 和文字“列”中带下划线的字符 (A)

将当前字段复制到或移到“列”区域。

Alt 和文字“数据”中带下划线的字符 (C)

将当前字段复制到或移到“数据”区域。

Ctrl+向上键
将当前字段上移一个位置。

Ctrl+向下键
将当前字段下移一个位置。
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Ctrl+向左键
将当前字段左移一个位置。

Ctrl+向右键
将当前字段右移一个位置。

Ctrl+Home

将当前字段移到第一个位置。

Ctrl+End

将当前字段移到最后一个位置。

Alt+O

显示当前字段的选项。

Delete

删除区域中的当前字段。

StarSuite Impress 的快捷键 
下面是 StarSuite Impress 的快捷键列单。

此外还有常规的 StarSuite 组合键。
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演示文稿文档的功能键

组合键
效果

(F2)

编辑文字

(F3)

编辑分组

(Ctrl)(F3)

退出分组

(Shift)(F3)

复制件

(F4)

位置和大小

(F5)

助手
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(F7)

拼写检查

(Ctrl)(F7)

词典

(F8)

编辑接点

(Ctrl)(Shift)(F8)

调整文字和框对齐

F9 (或 Ctrl+F2)

放映演示文稿

(F11)

各类样式

(F12)

大纲视图

Ctrl+F12

绘图视图
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放映演示文稿中的快捷键

组合键
效果

F9 (或 Ctrl+F2)

放映演示文稿

Esc 键、退格键或数字小键盘上的 (-) 减号键
结束演示文稿

空档键
下一对象动画或下一幻灯片

Enter 键、向下键或 N 键
转到下一张幻灯片

[数字] – Enter

键入幻灯片编号并按 Enter 键，切换到该幻灯片。

向左键、向上键或 P 键
转到上一张幻灯片
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右向箭头键
转到下一张幻灯片

(Home)

跳到演示文稿中的第一张幻灯片

(End)

跳到演示文稿中的最后一张幻灯片

Ctrl+Page Up

切换到前一页

Ctrl+Page Down

转到下一张幻灯片

(F5)

启动助手

B 键
将屏幕切换为黑色

W 键
将屏幕切换为白色
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绘图视图中的快捷键

组合键
效果

加号 (+) 键
放大视图

减号 (-) 键
缩小视图

乘号 (×) 键 (数字小键盘)

使页面布满视窗

除号 (÷) 键 (数字小键盘)

使当前选择的区域布满视窗

Shift(Ctrl) G

对选定的对象进行分组

Shift(Ctrl)(Alt) A

取消选定的分组
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Ctrl+单击
进入一个分组，以便对分组中的各个对象进行编辑。在分组外单击，可以返回一般视
图。

Shift(Ctrl) K

合并

Shift(Ctrl)(Alt) K

取消合并选定的对象。此合并功能只适用于通过合并两个或多个对象而建立的对象。

Shift(Ctrl) +

移动到最上面

(Ctrl) +

(Ctrl) -

下移一层

Shift(Ctrl) -

移到底层
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StarSuite Impress 的快捷键

组合键
效果

方向键
沿箭头方向移动选定的对象或页面视图。

(Ctrl)键和方向键
在页面视图中移动。

按住 Shift 键并拖动
限制选定的对象沿水平方向或垂直方向移动。

Ctrl + 拖动 (启动了“在移动时生成复制件”选项)

按住 Ctrl 键并拖动对象，可以建立对象的复制件。

(Alt)键
在绘制对象或更改对象大小时，按住 Alt 键，可以从对象的中心向外进行绘制或更
改大小。

Alt+单击
选择位于当前选定对象后面的对象。
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Alt+Shift+单击
选择位于当前选定对象前面的对象。

Shift+单击
选择邻近的项或文字段。在选择的起始位置单击，然后移到结束位置，在按住 Shift

键的同时单击。

Shift+拖动 (更改大小时)

在拖动时按住 Shift 键可以按比例更改对象的大小。

(Tab)键
按照建立对象的顺序依次选择对象。

Shift+Tab

按照与建立对象相反的顺序依次选择对象。

(Esc)键
退出当前模式。

Enter

在新的演示文稿中启动通配符对象 (仅适用于已选定框对象的情况)。

Ctrl+Enter

移到幻灯片中的下一个文字对象。
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如果按 Ctrl+Enter 键时没有文字对象或没有下一个文字对象，则会插入相同版式的
新幻灯片/页面作为新的当前幻灯片/页面。

在幻灯片视图中使用键盘进行浏览

Escape

将焦点移到第一张幻灯片。

方向键
将焦点移到下一张幻灯片。

空格键
使具有焦点的幻灯片成为当前幻灯片。

绘图快捷键 
在此您可以找到仅适用于绘图文档的特殊组合键列单。

此外，常规的 StarSuite 组合键也有效。

绘图文档的功能键

组合键
效果
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(F2)

编辑文字

(F3)

编辑分组

(Ctrl)(F3)

退出分组

(Shift)(F3)

复制件对话框

(F4)

位置和大小对话框

(F5)

助手

(F7)

拼写检查

(Ctrl)(F7)

词典
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(F8)

编辑接点显示/隐入

(Ctrl)(Shift)(F8)

文字和框对齐

(F11)

各类样式

绘图快捷键

组合键
效果

+键
放大视图

-键
缩小视图

*键(数字键盘)

将当前选中的对象放大到整页
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/键(数字键盘)

当前选择的显示比例

Shift(Ctrl)G

分组

Shift(Ctrl)(Alt)A

取消分组

Shift(Ctrl)K

合并

Shift(Ctrl)(Alt)K

取消合并

Shift(Ctrl)+

移动到最上面

(Ctrl)+

上移一层

(Ctrl)-

下移一层
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Shift(Ctrl)-

移到底层

绘图专用快捷键

组合键
效果

方向键
将所选对象向箭头方向移动

(Ctrl)键和方向键
将页面视图按照所选的方向移动。

按下 Shift 键并且通过鼠标拉伸
选中的对象将根据所选的方向准确地沿水平或垂直方向移动。

(Ctrl)键、滑动鼠标并且激活选项在移动时生成复制件
在移动选定的对象时会创建一个复件。

Ctrl+Enter，并使用键盘 (F6) 锁定主工具栏中的对象
将默认大小的绘图对象居中插入当前视图。
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Shift+F10

打开选定对象的上下文菜单。

F2

进入文本模式。

Enter

进入文本模式 (如果已选定文字对象)。

Ctrl+Enter

进入文本模式 (如果已选定文字对象)。如果没有文字对象或者已选择页面中的所有文
字对象，则将插入一个新页面。

(Alt)键
在制作一个对象或调整对象大小时，首先按下(Alt)键在中心构造。

(Alt)键并且鼠标点在对象上
选中重叠的对象。在当前选中对象后面的对象将被选中。

(Alt)Shift 键并且鼠标点在对象上
选中重叠的对象。在当前选中对象前面的对象将被选中。

在选中时的 Shift 键
当对象没有被选中的情况下，对象将被选中；或者它已经被选中的情况下，将撤消选
中。
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在放大和制作时的 Shift 键
对象将成比例地放大。直线只能在方向上改变。

(Tab)键
按照第一个到最后一个的制作顺序选择各对象。

(Tab)键和 Shift 键
按照从最后一个到第一个的制作顺序选择对象。

(Esc)键
退出当前模式。

用于 3D 效果 (照明选项卡) 的快捷键

Page Up

更改预览视窗的光源。

Page Down

更改预览视窗的光源。

箭头键
向箭头方向移动当前光源。
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空格键
启用当前光源，并将其打开或关闭。

Ctrl+Enter

移到幻灯片中的下一个文字对象。

如果按 Ctrl+Enter 键时没有文字对象或没有下一个文字对象，则会插入相同版式的
新幻灯片/页面作为新的当前幻灯片/页面。

在幻灯片视图中使用键盘进行浏览

Escape

将焦点移到第一张幻灯片。

方向键
将焦点移到下一张幻灯片。

空格键
使具有焦点的幻灯片成为当前幻灯片。
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9 索引

运符

2 的幂
计算列单 228

3 维地球
构造 318

3 维对象
制作 299

3 维旋转体
制作 299

3D 文字
旋转 291

3 维对象
合并 296

字字
Basic

宏的记录 367

记录宏 367

csv 文件
工作表文档 227

csv 文字格式
数据库 340

dBase 数据
在工作表中插入 206

DDE 链接
插入表格 124

Excel
另存为 39

HTML
工作表 226

工作表单元格 194

文字区域 81

HTML 输出
绘图对象 101

Microsoft Office
新使用者信息 35

ODBC 数据
在工作表中插入 206

Office
Microsoft Office 和 StarSuite 35

OLE 对象
插入表格 124

PDF
输出成 PDF 39

PowerPoint
另存为 39

SQL
通配符 347

StarSuite
Microsoft Office 35

调整 357

StarSuite Calc
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数据库 201

StarSuite 图表
以只读方式打开 198

URL
Calc 194

Word
另存为 39

XML
文件格式 41

XY 图表
统计 198

A
按钮

大写/小写 360

平型/立体 360
图标栏 357

B
版本

比较文档 333

文档的 335

版权
输入字符 54

版式
工作表 185

帮助提示
定义单元格输入的文字 220

帮助助理
在帮助中 28

保护
记录更改情况 335

内容 364

保护内容
StarSuite 中 364

报表
建立数据库报表 343

备份
自动存盘文档 40

备忘字段
dBase 342

备注
打印 223, 264

在单元格上 180
在单元格中插入 237

在演示文稿内 274

背景
更改 255
页面 256

背景页面
定义 256

更改背景 255

被覆盖的对象
选择 261

比较
文档 333

编程
示例宏 373

编号
编号样式 85, 112
继续 122

升级 121

文字行 122

显示/隐入 114
行 122

行编号 122

页码 147

已命名的 112
中断 122

自动 116, 135

编号范围
定义 135
自定范围 118
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编辑
超链接 (指导) 57

点 294
格式样式 88

目录格式 110

曲线 294

图标栏 357
图表标题 199

图表图例 199

图表轴 200

图形 310

编辑功能
记录更改 331

编辑栏
公式计算 170
文字中的示例 128

边角变圆
编辑 292

边框
标签 135

表格的 74

段落 73

对象 75
突出显示文字 70

在页面上 72

自动更改 93

便签
从数据库 160

标记
更改 331

锁定对象 135

标签
编号 117, 136

编辑 135

从数据库 160
定义 135

对象 135

删除 135

同步化 160

图形 309
制作 159

自动 117, 136

标题
编号 115
重新排列 77

更改 39

更改格式 85

更改文档标题 39
使用键盘切换级 407

输入 84

图表中 199

以制表符开始 408
在表格中重复 132

自定的段落样式 115

标题栏
一览表 31

标题行
在所有工作表上打印 225

标题页
居中文字 100

标准
文档样式 89

标准文档样式
定义 89

标准样式
更改 361

表单
设计 343

表格
标签 135

插入单元格区域 355

插入文本表格 124
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当作电子邮件发送 43

调整宽度 134

定义边框 74

分隔单元格 134
复制区域至文本文档 134, 355

合并单元格 131

建立数据库表格 341

删除 126
数据库区域 (指导) 201

数字格式 183

跳至下一个 104

文本文档的格式 127
页面开始 126

在文字中, 从键盘 133

表格标题
换页后重复 132

表格单元格
在文字中放大 133

表格模式
选择 134

表格设计
数据源 341

波浪线
拼写检查 48

C
彩色图案

定义 314

菜单栏
一览表 31

操作
定义错误输入 220

插入
Draw 图形 137
StarSuite Calc 中的图表 138

表格到文本内 124

表格前的段落 126

超链接 56

垂直线 139

从画廊到文字 138

单元格区域 355
绘图 291

区域 80

特殊字符 69

通过对话框插入图形 137
图像 310

图形 137, 310

尾注 145

文件中的工作表 171
注脚 145

插入模式
输入文字 67

插图
插入 310

在文字中插入 137

常规表达式
搜寻 (指导) 59

超链接
编辑 57

插入 56

格式化 53
更改格式 57

在内容目录中 110

自动格式化 53

自动识别 (指导) 57
作为目录条目 110

充填格式
颜色 70, 363

充填格式模式
复制格式 91

初稿
打印 45

从选项中更新
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各类样式 91

重复
换页后重复表格标题 132

重复的行
打印 225

重复的列
打印 225

重命名
工作表指导 172

重设
字体 77

重新排列
标题 77

重新识别 URL
自动更正 53

存盘
Microsoft Office 格式的文档 39

工作表作为 HTML 226

配置和文档 359

其他格式的文档 39
文档 38

文档自动存盘 40

错误
报告崩溃 372

错误栏
图表 198

错误信息
定义错误输入 220

错误指示器
图表 198

D
打开

工作表作为 HTML 226
文档 34

打印

不打印文字 99

打印时忽略文字 99

打印时隐入文字 99

到文件 45
定义选项 44

分页打印工作表 225

根据纸张页面进行调整 265

公式 223
工作表 182

工作表数量 224

工作表网格 223

工作表细节 223
黑白 46

横向 224

横向打印工作表 224

仅可见的单元格 192
列作为工作表标题 225

每张纸上排列多页 45

缩小 45

细节 223
小 45

行作为工作表标题 225

选择工作表 224

演示文稿 264
演示文稿 (指导) 264

预览 45

打印视图
检查 45

打印预览
显示 45

大纲
打印 264
输出到演示文稿 356

大纲视图
演示文稿 269

大写
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文字 76

大写字母
自动更改 93

单词
关闭拼写检查 94, 153

单位
定量单位 360

单元格
备注 180

地址 181

调整宽度 134

定义输入帮助 220
分隔 127, 131

复制 192

格式化 183

更改文字/数字格式 176
国际互联网引用 194

合并 127, 131

货币格式 176

计算系列 228
检查单元格的有效性 220

日期格式 178

时间格式 178

使用数字格式 175
使用文字格式 174

引用 188, 192

有效性 220

在文字表格中放大和缩小 133
自动充填 228

单元格保护
在文本文档中取消 410

单元格名称
输入地址 190

登录
通讯簿 337

等比序列

计算 228

地球
构造 318

地址
单元格 181

绝对/相对 188

通过名称 190

在工作表 188

地址标签
建立 160

点
编辑 294

电子邮件
发送文档 43

调整
StarSuite 357
图标栏 358

页面和打印页面 265

定量单位
文档 360

动画
在演示文稿中 259

段落
定义边框 73
使用键盘移动 407

显示/隐入编号 114

项目符号 (指导) 113

一起格式化 87
在表格之前插入 126

段落格式
采用 79

换页 150
语言 50

段落样式
搜寻 60

制作 86
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对齐
对象 (指南) 287

对数轴
图表 198

对象
标签 135

从画廊中插入 350
从中心向外绘制 292

定位 135

定义边框 75

对齐 (指南) 287
分组 305

复制件 303

更改大小 410

合并 306
剪切 306

交替显示两个对象 (指南) 304

连接 (指导) 306

连接线条 295
排序 (指导) 286

融合 306

锁定 135

通过拖放进行移动 292
显示比例 292

旋转 285

旋转点 285

选择 261
自动标签 117, 136

对象栏
调整 358

切换 361
移动 359

多边形
分离 306

剪切 306
融合 306

多个文档
目录 112

多重计算
交叉工作表 217

使用 216

F
发送

当作电子邮件的文档 43

方案
建立 219

使用 219

放大器
辅助功能 377

分隔
连字符 153

分隔符
有条件的 69

分隔线
在图标栏中 357

分类汇总
数据库区域 204

分离
多边形 306

分组
编辑 306
对象 305

数据库区域 204

浮动标题
页眉 141

浮动图标栏
使用 32

符号
变成曲线 298

辅助功能
StarSuite 辅助技术 377
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StarSuite 功能 376

辅助技术
StarSuite 辅助功能 377

复制
单元格 192

对象 303

工作表区域 134, 355

画廊 351
幻灯片 259

绘图对象 292

文档之间的绘图对象 353

文字区域 76
样式 91

页面 259

复制件
对象 303

附加
工作表 171

附加时间
定义 263

附加文件
当作电子邮件发送 43

G
改写模式

输入文字 67

概览
打印 45

格式
表格中的数字 183
重设 77

单元格 183

单元格中的货币格式 176

复制和粘贴 91
更改文字/数字 176

工作表 183

工作表自动格式 184

使用相邻的段落格式 79

搜寻 60

套用到 87

页码 151
直接/间接 82

格式标准
修改 42

格式化
编辑 85

采用 84

格式化样式
样式和文档样式 89

格式信函
建立 156

格式样式
从选项中更新 91
各类样式 83

更改 88

输入 92

各类样式
从选项中更新 91

从选项中建立新样式 90

样式 83

优点 87

给地址
自动 191

更改
保护 335
比较 333

标记 331

对象大小 292

格式样式 88
记录 331

记录 (指导) 334

接受或舍弃 332

图标栏 358
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文字框的大小 98

页眉 143

更改大小
对象 284, 410

更新
内容目录 106

公式
编辑栏 170
打印 223

计算 170

另存为 csv 文件 227

通过名称给地址 191
文字中的复杂公式 128

在单元格内 178

在工作表内 173

在工作表文档中显示 237
在文字中计算 129

在文字中直接计算 128

公式编辑器
在 StarSuite Math 中 368

功能栏
调整 358

工作表
HTML 226
版式 185

标记 181

从数据源检视中填充 206

从文件插入 171
重命名指导 172

打印工作表数量 224

打印细节 223

单元格引用 192
当作数据库 201

地址 188

多个同时充填 171

多重计算 216

分页打印 225

复制 237

附加 171

格式化 183
格式化文字 187

合并 213

横向打印 224

计算 173
名称 172

显示多个 180

选择 171, 181

自动格式 184, 186
作为文本文件输出 227

作为文本文件输入 227

工作表单元格
引用 192

工作表分页
使用 180

工作表区域
充填 411

工作表网格
打印 223

工作表文档
键盘指令 411
以其他格式存盘 39

自动存盘 40

工作表引用
其他工作表 194

工作目录
修改 40

固定的行和列
打印 225

关闭自动更正
Writer 93

管理
文档样式 (指导) 89

第 9 章     索引    447



光标
直接定位 67

国际互联网地址
关闭识别 53

国际货币格式
工作表 176

H
含有多种参数的

工作表 216

合并
单元格区域 213

对象 306

文档 333

合并对象
变成 3 维对象 296

合并邮件
建立 156

合计
数据库区域 204

黑白
打印 46

横向
打印工作表 224

宏
记录 367
示例 373

输入错误时执行 220

暂停 380

红色下划线
拼写检查 48

红色线条
在边距中 334

后缀
文件格式 41

划出红线

记录更改 331

划线
替换 69

画笔
复制样式 91

突出显示文字 71

画廊
插入 350
复制 351

加入图形 352

画面交替
两个对象 (指南) 304

幻灯片
打印 264

在文档之间复制 259

幻灯片更改
附加时间 263

换页
作为段落格式 150

回归曲线
在图表中插入 198

绘图
当作电子邮件发送 43

快捷键 430
显示比例函数 432

以其他格式存盘 39

语言 50

自动存 40

绘图对象
标签 135

从中心向外绘制 292

复制 292
限制 292

在文档之间复制 353

绘制
圆形等。 288
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货币格式
工作表 176

J
计算

公式 170
跨多个文字表格 130

通过公式 178

系列 228

在带有公式的文字中 129
在工作表内 173

在文字表格中 130

在文字中 128

记录
保护 335

更改 (指导) 334

宏 367

加密
内容 364

间隔
尾注/注脚 146

剪切
对象 306

多边形 306

剪贴板
绘图文档和演示文稿文档的剪贴板 267

检查
有效性 220

检查功能
比较文档 333

检查拼写
多种语言 49

建立
从选项中建立新样式 90
地址标签 160

内容目录 106

渐渐隐出
制作渐渐隐出效果 271

箭头
绘制在文本内 101

键盘
常规命令 378

文字表格 133
显示比例 258

在文字中使用 68

键盘指令
工作表文档 411

讲义
打印演示文稿 264

交叉工作表
多重计算 217

交互式彩色图案
定义 314

角点
绘制 293

居中
页面上的文字 100

矩形
边角变圆 292

矩阵区域
充填 411

绝对地址
工作表 188

绝对引用
工作表 188

K
可见的单元格

复制 192

空格字符
受保护的 69

控点
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显示比例 292

在对象上 284

控制点
曲线 293

快捷键
常规 378

工作表 411

绘图中 430
演示文稿 421

在文本文档中 396

框
表格周围 74
段落周围 73

对象周围 75

链接 98

跳至下一个 104
页面周围 72

扩展名
文件格式 41

L
栏

多栏文字 80

文字页面上 80

例外
自动更正 (指导) 97

连接
对象 306

线条 295

连接符
编辑 278

编辑粘结点 279

在组织结构表 277

连续标题
页眉 141

连字符
在文字中 153

字 50

链接
编辑 57

插入 56
格式化 53

更改格式 57

列
打印时重复 225
固定 240

使用键盘在文字表格中插入 132

列标题
在数据库区域中 201

浏览
在文字中 68

路径
工作目录 40

M
美工字体

采用文字效果 101

密码
保护内容 364

名称
当作地址 191

工作表 172

在单元格内 190
作为标签 135

名片
同步化 160

制作 159

模压对象
建立 301

默认格式
表格中的数字 183

目录
编辑 110
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编辑或删除条目 106

编辑目录格式 110

定义条目 105

多个文档 112
更新 110

建立使用者自定的目录 107

建立文献目录 108

删除 110
索引目录 107

语汇索引文件 107

主控文档 119

N
内容

保护 364

内容目录
编辑 110

更新 106, 110
建立 106

删除 110

作为条目的超链接 110

P
排序

对象 (指导) 286
数据库区域 (指导) 202

排序列单
指导 228

配置
和文档一起存盘 359

拼写
同义词词典 156

拼写检查
对话框 151

关闭 94, 153

例外 50

使用 49
自动 48, 94, 152

屏幕放大器
辅助功能 377

屏幕显示
刷新 286

屏幕阅读器
辅助功能 377

Q
切换

对象栏 361

区域
编辑 82

插入文字 80

合并 213
栏 80

提示 80

由连接的线条组成 295

取色器
替换颜色 313

曲线
编辑 294

绘制 293
手工绘制 293

R
日期

单元格中 178

融合
对象 306
多边形 306

S
三维文字

输入 290

扫描
图形 138

筛选
XML 41

第 9 章     索引    451



数据库区域 (指导) 203

只复制可见的单元格 192

助手 348

删除
标签 135

表格 126

注脚 145

扇形
绘制 288

上标
文字 75

设计
数据库报表 343

数据库表格 341

时间
单元格中 178
附加时间 263

使用者自定的目录
建立 107

使用者自定字典
删除字 153

矢量化
位图 297

矢量图形
转换位图 297

视窗
刷新 286

视图
多个工作表 180

图标 360

手工连字符
在文字中 153

受保护的空格字符
插入 69

书签

主控文档 119

输出
Microsoft Office 文档 39
XML 41
位图 310

文字格式的表格 340

演示文稿中的大纲 356

演示文稿中的自动摘要 356
作为文本文件输出工作表 227

输入
XML 41

位图 310
文字格式的表格 340

作为文本文件输入工作表 227

输入帮助
在单元格内 242

属性
文件 43

鼠标指针
当使用拖放时 349

数据
合并计算 213

数据表
多重计算 216

数据库
输出 340

输入 340

文字格式 340
在 StarSuite Calc 中 201

数据库报表
建立 343

数据库表格
建立 341

数据库区域
定义 (指导) 201

分组 204
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排序 (指导) 202

筛选 (指导) 203

数据条目
拖放到工作表之中 207
选择 208

在工作表文档中 201

数据透视表
输入到数据助理工作表 212

数据源
报表 343

登录通讯簿 337

输入工作表 206
在工作表之中打开 206

数据源视图
拖放 354

数据助理
避免数据改写 211

编辑工作表 211

插入列 211

更新 212
建立和采用 210

筛选工作表 212

删除工作表 212

数值
更改图表中的数值 197

合并计算 213

在输入时限定 220

数字
更改图表中的数字 197

更改文字/数字格式 176

在表格中格式化 183

在单元格中 175

数字格式
在单元格中 183

刷新
屏幕显示 286

水平线
插入 139

说明文
在帮助中 27

搜寻
段落样式 60

格式 60
使用通配符 59

文字 58

字 58

索引目录
建立 107

锁定
对象 (指导) 135

T
特殊字符

插入 (指导) 69

提示
在帮助中 27

在单元格上 180

提示线条
在文本内 101

替换
样式 60

条目
编辑格式 110

定义目录条目 105

条形图
插入 198

通配符搜寻
指导 59

通讯簿
登录 337

同步化
标签 160
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同义词
同义词词典 156

同义词词典
相关的字 156

统计数值
图表 198

突出显示文字
画笔 71

图标
更改视图 360

图标栏
按钮 357

编辑 357

打开 32

调整 358
分隔线 357

浮动图标栏 32

删除图标 358

一览表 31
移动 359

移动图标 358

图表
编辑标题 199
编辑图例 199

编辑轴数值 200

标记 196

标签 135
带纹理的条 200

二进制格式 198

更改数值 197

统计 198
选择类型 197

选中 (指导) 196

在文字中插入 138

图例
图表中 199

图像
编辑位图 310

插入位图 310
在文字中插入 137

图形
编辑 310

标签 309
插入 137, 310

从画廊插入到文字中 138

从画廊中插入 350

绘制 291
扫描 138

跳至下一个 104

通过对话框插入 137

拖放 352
修改路径 40

作为字符插入 137

拖放
复制文字 356
概览 349

画廊 352

鼠标指针 349

数据源视图 354
图形 352

椭圆弧
绘制 288

W
网格

打印 223

网络
自动图文集 96

尾注
编辑 145
插入 145

间隔 146

文字 140
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位图
插入和编辑 310

转换成多边形 297

文本
插入 Draw 图形 137

绘制图形 291

文本框
输入文本 289

文本文档
快捷键 396

文本文件
输入到工作表文档 227

文档
版本管理 335

比较 333
存盘 38

打开 34

当作电子邮件发送 43

定量单位 360
更改标题 39

工作目录 40

合并 333

和配置一起存盘 359
输出 39

以 Microsoft 格式存盘 39

语言 50

主控文档 119
子文档 119

自动存盘 40

文档样式
标准文档样式 89
从选项中建立 90

定义 83

更改标准样式 361

更新 363
管理 (指导) 89

使用 363

文档样式和样式 (指导) 89

信函 55

制作 87

文件
当作电子邮件发送 43

属性 43

以其他格式存盘 39
自动存盘 40

文件格式
XML 41

修改标准 42

文献目录
建立 108

文字
变成曲线 298
标准文档样式 89

表格 124

不打印 99

插入 67
插入区域 80

插入特殊字符 69

插入图表 138

插入图形 137, 309
大写或小写 76

当作电子邮件发送 43

动画 100

多栏 80
多重选择 58

改写 67

格式化 82

更改数字 176
工作表中 187

关闭自动更正 93

光标 67

和框对齐 290
居中 100
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浏览 68

拼写检查 151

倾斜 102

倾斜 (美工字体) 101
区域 80

扫描图形 138

上标 75

输入 67
搜寻 58

通过拖放进行复制 356

突出显示 70

图像 135
无拼写检查 94, 153

下标 75

行编号 122

旋转 71
旋转框中的文字 289

选择 68, 82

页眉 140

以黑色打印 46
以其他格式存盘 39

与线条对齐 102

与线条对齐 (美工字体) 101

语言选择 50
在单元格 174

在计算公式内链接 175

在框内 70

在页面上居中 100
着色 70, 363

执行计算 129

制定 97

转换成三维 290
自动存盘 40

自动格式化 92

文字表格
插入行或列 132
放大单元格 133

计算 130

文字方向
从文字框至文字框 98

语言 371

文字格式
复制和粘贴 91

数据库 340

文字环绕
文字 153

文字框
标签 135

插入 98
放大/缩小 98

链接 98

为文字插入 98

显示比例 98
移动 98

文字区域
编辑 82

复制 76
移动 76

文字输入字段
输入 379

文字属性
超链接 57

文字效果
美工字体 101

文字中的表格
计算 130

纹理
在图表条上 200

X
系列

计算 228

系统对话框
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文件 34

系统通讯簿
登录 337

下标
文字 75

下划线
自动更改 93

下一个样式
页面样式 143

下一页
页码 144

显示比例
对象 292

键盘 258

快捷键 432

文字框 98
演示文稿中的快捷键 426

显示的单元格
复制 192

线条
插入水平线 139

对齐文字 102

绘制 293

绘制在文本内 101
连接对象 295

组织结构表 277

线性系列
计算 228

限定值
在输入时指定 220

相对地址
工作表 188

相对引用
工作表 188

相关的字

同义词词典 156

像素图形
插入和编辑 310

项目符号
自动 116

项目符号列单
打开和关闭 113

中断 122

小写
文字 76

效果
美工字体 101
文字动画 100

在演示文稿中 259

信函
建立格式信函 156

行
编号 122

打印时重复 225

使用键盘在文字表格中插入 132
在页眉下 144

自动更改 93

修改
页码 151

续页
页码 144

旋转
对象 285
文字 71

旋转点
对象 285

选择
被覆盖的对象 261

多个工作表 181

文字 68
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Y
颜色

保存并输出 312
不打印 46

充填格式 70, 363

定义 312

替换 313
颜色类型 312

演示文稿
StarSuite Impress 246

打印 (指导) 264
当作电子邮件发送 43

对象样式 257

放映 254

附加时间 263
快捷键 421

输出成 HTML 266

显示比例功能 426

以其他格式存盘 39
制作 251

自定 261

自动存盘 40

自动文件助理 250

样式
编辑 85

从文件输入 92

从文件装入 92
从选项中更新 91

从选项中建立 90

复制 91

概念 83
各类样式 83

更改 88

更改标准样式 361

建立样式的示例 86
类型 83

使用 363

搜寻 60

替换 60

样式和文档样式 (指导) 89

制作 86
制作文档样式 87

传送 91

自动更新 88

页
续页 144

页码和页数 141

转到 103

页边编号
文字页面 122

页脚
带页码 141

关于 140
奇数页和偶数页 140

文字 140

在工作表上打印 225

页码
插入 147

格式 151

续页 144

在页脚内 141

页眉
插入行 144

格式化 144

更改 143
关于 140

奇数页和偶数页 140

文字 140

在工作表上打印 225
章节信息 141

页眉和也脚
HTML 文档 140

页面
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背景 256

定义边框 72

复制 259

根据打印页面进行调整 265
在工作表中执行格式化 188

页面视图
打印 45

显示 45

页面样式
背景页面 256

编辑 150

采用 149
更改 143, 256

下一个样式 143

摘要 88

移动
图标栏 359

文字区域 76

引号
自动更改 93

引用
标记颜色 188

单元格中的 URL 194

到单元格 188
多个工作表 181

借助名称 190

绝对/相对 188

在公式中 192
在工作表公式内 178

在文字表格中计算 130

主控文档 119

隐入的单元格
不复制 192

有效性
单元格内容 220

定义 241

语汇索引文件
目录 107

语言
检查拼写 49

文档 50

预览
打印视图 45

预设
文档 361

圆
绘制 292

圆弧
绘制 288

圆角
编辑 292

圆缺
绘制 288

阅读器
辅助功能 377

允许的单元格内容
检查 220

Z
粘结点

连接符 279

章节
页眉中的名称 141

页眉中的信息 141

章节名称
在页眉中 141

正方形
绘制 292

执行计算
在文字表格中 129

直接定位光标
输入文字 67
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制表符
插入到编号中 121

在标题前 408

轴
图表中 200

主工具栏
调整 358

主控文档
目录 119

书签 119

助理
自动功能 52

助手
重新排列文档 77

注脚
编辑 145

插入 145

管理 145

间隔 146
浏览 145

删除 145

文字 140

一般设定 146

注解
更改时输入 334

在单元格上 180

注意
单元格的帮助文字 220

专业词典
同义词词典 156

转换
变成曲线、多边形、3 维 299

将位图转换成多边形 297

文字变成曲线 298

在文本内的对象之间转换 104

转换幻灯片

在演示文稿中 259

字
不使用连字符 153

搜寻 58

字词
自动替换打开/关闭 93

字典
同义词词典 156

字符
变成曲线 298

大写或小写 76

加入特殊 69
语言选择 50

着色 70, 363

字符样式
制作 86

字体
重设 77

字体属性
重设 77

自定字典
删除字 153

自动编号
对象 135

自动补充完整
文字输入 380

自动存盘
文档 40

自动格式
概述 52

工作表 184

工作表 (指导) 186

自动给地址
工作表 191

自动更正
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加入例外 97

识别 URL 53

自动连字符
在文字中 153

自动筛选
只复制可见的单元格 192

自动图文集
使用 94
使用自动完成 96

网络 96

作为帮助提示 96

自动图文集条目
使用 94

自动完成字词
自动图文集 96

自动文件助理

演示文稿 250

自动摘要
输出文字到演示文稿 356

自然语言的地址
工作表 191

自由形线条
对齐文字 102

总计
在文字表格中 130

组
对象 305

组合图表
插入 198

坐标网格
使用 279
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