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Copyright 2003-2004: Klaus Endelmann.

Dieses Werk ist als erweiterte kommerzielle Ausgabe im Handel und Technik Verlag erschienen,
siehe http://www.IT-Know-how.NET/katalog/artikel/000083dl.htmhttp://www.IT-Know-
how.NET/katalog/artikel/000086dl.htm.

Dieses Werk steht unter der PDL.

Die in dieser Software (Publikation) beschriebenen Verfahren und Programme werden ohne
Ricksicht auf einen eventuellen Patentschutz mitgeteilt. Die genannten Hard- und
Softwarebezeichnungen sowie die Markennamen unterliegen dem Marken-, Waren- oder
Patentschutz der jeweiligen Firmen.

Die Wiedergabe von Warenbezeichnungen, Gebrauchs- und Handelsnamen etc. berechtigt auch
ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im Sinne der Waren-
und Markenschutzgesetzgebung als frei zu betrachten waren und daher von jedermann benutzt
werden dirfen.

Dieses Werk ist Teil der professionellen Dokumentation fiir OpenOffice.org, die von HuT
zusammen mit der deutschsprachigen Entwicklergemeinschaft erstellt wird. Mitwirkende an
diesem Werk sind:

Klaus Endelmann
Wolfgang Henderkes

Fir den weiteren Ausbau dieser Publikation werden Freiwillige gesucht. Wenn Sie Spal3l am
Schreiben haben, setzen Sie sich bitte mit Wolfgang Henderkes in Verbindung. Die Adresse ist im
Impressum zu finden.

Alternativ kdnnen Sie auch die Diskussion zu der professionellen Dokumentation in der
deutschsprachigen Entwicklerliste verfolgen. Die Adresse finden Sie im Literaturverzeichnis.

Fehlermeldungen bitte per eMail an Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET mit dem Betreff
"Fehlermeldung" schicken.

1. Die Fehlermeldung sollte mit folgenden drei Angaben beginnen:

der Name des Dokuments

die Seitenzahl des Dokuments, die den Fehler enthalt

der eBuchtyp, also ob es sich um die HTML-Version oder die PDF-Version handelt
2. Der Fehler sollte wie folgt dokumentiert werden:

ist:

sollte:
3. Erklarung:

Beispiel
1. Fehlermeldung:
EinflUhrung Writer
Seite 55
HTML-Version
2. Der Fehler:
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ist: "Die Textverabeitung"
sollte: "Die Textverarbeitung"
3. Erklarung: Schreibfehler

Das Autorenteam und der HuT Verlag sind nicht verantwortlich flir den Inhalt fremder Seiten. Haftungsausschluss

Handel und Technik Verlag

Wolfgang Henderkes (verantwortlich)
In der Luke 5

58093 Hagen

Telefon: 0 23 31 / 348 97 93
Telefax: 0 23 31/ 3 48 97 94

eMail: Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET
Internet:
http://www.IT-Know-how.NET
http://www.digitalbuecher.de
http://www.tolaris.de

Impressum
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Es wird die neue deutsche Rechtschreibung verwendet.

Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zuldssigen Synonyme regelt. Diese
Regelung ist autorenibergreifend gultig fir alle Publikationen bei HuT und damit Voraussetzung
flr das Open Content Konzept von HuT.

Ndhere Informationen zu dem HuT-eSaurus finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/esaurus.htm.

Nahere Informationen zu dem Open Content Konzept finden Sie unter der Adresse
http://www.IT-Know-how.NET/opencontent.htm.

Zu dem Regelwerk gehoren themenilbergreifende Konventionen, die unter der Adresse
http://www.IT-Know-how.NET/konventionen.htm zu finden sind. Die folgenden typografischen
Konventionen sind ein Auszug und beziehen sich auf diese Publikation.

Die wichtigsten Schreibregeln und Symbole:

¥4 Dieses Symbol bedeutet, dass Sie etwas eingeben oder ausfiihren sollen.

Text- und Zahleneingaben, die Sie wortwoértlich eingeben sollen, werden fett und
kursiv dargestellt.

E Dieses Symbol kennzeichnet die Reaktion des Computers.

= Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Warnung.

Z  Dieses Symbol kennzeichnet einen Hinweis in Form einer Empfehlung oder eines
Tipps.

Menlpunkte, Datei- und Verzeichnisnamen und Bestandteile einer Programmiersprache
oder Anwendung werden in »Klammern« dargestellt.

Produktbezeichnungen werden kursiv dargestellt. Dazu zahlen auch Programmnamen.
Die Schreibweise der Programmnamen folgt der jeweils Ublichen Praxis.

Tastaturbezeichnungen werden in [rechteckigen Klammern] angegeben.

Hyperlinks werden in dem eBuch im HTML-Format farbig dargestellt. Ein Link mit
normaler Schrift fihrt einen Seitensprung innerhalb des aktiven Fensters aus. Ein Link
mit fetter Schrift zeigt eine Seite im Lexikon in einem zweiten Fenster an. Ein Link mit
Angabe eines Dateinamens startet die Datei. Ein Link in das Internet beginnt mit ,http"
oder ,www" oder ,ftp".

Hyperlinks werden in dem eBuch im PDF-Format farbig dargestellt, sie sind aber nicht
aktiv.

Hyperlinks werden in dem gedruckten Buch unterstrichen dargestellt.
~Typografische Anfilhrungszeichen™ im laufenden Text dienen zur Hervorhebung.

Sofern nicht anders angegeben, wird die linke Maustaste zur Bedienung benutzt. Die
rechte Maustaste dient zur Einstellung von Eigenschaften. Wird die rechte Maustaste
verwendet, ist das ausdriicklich kommentiert.

Die Angabe ,StarOffice/OpenOffice.org" verweist darauf, dass die Bedienung fiir beide
Office-Pakete identisch ist. Bei Pfad- oder Menliangaben entspricht die tatsachliche
Angabe dem verwendeten Office-Paket.

S0/000o ist die Abklirzung fiir StarOffice/OpenOffice.org.

Die kompletten Konventionen sind unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/konventionen.htm zu finden.

Die sprachliche Grundlage dieser Publikation basiert auf dem HuT-eSaurus, der als Thesaurus die
Schreibweise der Termini und die zuldssigen und nicht zulassigen Synonyme regelt. Nahrere
Informationen dazu finden Sie unter der Adresse http://www.IT-Know-how.NET/esaurus.htm.



Wenn es Sie interessiert 7

Mit der Version StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1 sind bei einigen Dialogen und Versionsunter-
Bezeichnungen geringfligige Modifikationen vorgenommen worden. Diese Dokumentation bezieht schiede
sich auf die Versionen StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1. Unterschiede zwischen den beiden

Versionen sind als Warnung ™ gekennzeichnet.
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Calc bzw. Tabellendokument wird in Abhdngigkeit des Betriebssystems unterschiedlich gestartet.

= In StarOffice 6.0 und OpenOffice.org 1.0x heiBt das Tabellendokument an einigen Stellen
Calc. In dieser Dokumentation wird Giberwiegend der Begriff Calc verwendet.

Unter Windows kann der ,Schnellstart" Gber die Taskleiste erfolgen, sofern bei der Installation
der ,Schnellstarter" aktiviert wurde.

Calc 1: Schnellstartleiste als Teil
der Taskleiste unter Windows.

Ein rechter Mausklick auf das SO/00o-Symbol Z in der Taskleiste offnet das folgende
Kontextmenda.

Textdokument

B Tabellendokument
Prasentation

Zeichnung

Aus Yorlage...

Datei dffnen. ..
v OpenOffice.org beim Syskemstart laden

Schrellstarter beenden

Calc 2: Kontextmend fir den Schnellstart.

In allen Windows Varianten (seit Windows 95) kann der Start Uber die Taskleiste »Start -
Programme...« erfolgen. Darin den Eintrag StarOffice bzw. OpenOffice.org suchen und das
Untermend o6ffnen. In dem Untermeni je nach Version entweder StarOffice Calc bzw.
OpenOffice.org Calc oder einfach nur Tabellendokument ausfiihren.

'8 op calc

(0 TVFM Tuner » [# openoffice.org Draw

(@) verwaltung » 3 Openoffice.org Global
(7 zone Labs » | [@] ©penoffice.org HTML Editor
@, Babylon Translator [&] openoffice.org Impress
& JavaPlug-n Control Panel [=] openoffice.org Math
¥ 5 openoffice.org Setup
[ Dolumente » | (2] openoffice.org writer
[ Enstelungen » :
4 suchen 4

@) Hilfe und Suppart
2 Ausfihren...

@ Herunterfatren...
7 Start

Calc 3: Start aus dem Startmend.
Unter Linux aus der SuSE-Distribution 8.2 wird nach der Installation das OOo-Symbol an der

Oberflache positioniert. Das Verhalten hangt jedoch von der jeweiligen Distribution ab. In dem
Startmenl des KDE Desktop ist ebenfalls ein Eintrag zu finden.
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o sl » £3 Owanistion »
& system » [ PaEsentation »
| Dateien suchen H Texvenmmaiung »
B Kontmlzentum 72 Operofice o
¥ Pemdnlihes Verzeichnis
¢ Lesszechen »

., % Schnelanzeiger 3

5)| & Befehiausiihien

Ll & Neus Sizung starten

(@)l (] sidschim spenen

'l @ wir abmaten..

2]

Calc 5: Das Startmeni des KDE Desktop von SuSE 8.2.

Alternativ kann eine vorhandene Datei (Dateierweiterung ».sxc«) unter allen Betriebssystemen
direkt gestartet werden - je nach Einstellung entweder per Einzel- oder Doppelklick.

Ein Tabellendokument wird tber den Menlibefehl »Datei - Beenden« oder die Tastenkombination
[Strg] + [Q] oder das Symbol E‘] in der oberen rechten Fensterecke beendet.

Die Bedienung erfolgt per Maus oder Tastatur. Bei der Steuerung per Tastatur verhélt sich Calc
wie andere Anwendungen auf dem jeweiligen Betriebssystem.

Die Integration der unterschiedlichen Anwendungen ist im Gegensatz zu Microsoft Office enger.
Daher sind auch Textdokumente (Writer), Prasentationen (Impress) und Zeichnungen (Draw) im
Menl »Fenster« zu finden.

Das Anwendungsfenster beinhaltet alle notwendigen Bestandteile zur Bearbeitung von Tabellen.

Wie das Anwendungsfenster nach dem Start aussieht, hdngt von den eingeblendeten
Symbolleisten ab. Die Symbolleisten werden lGber den Meniibefehl »Ansicht - Symbolleisten« ein-
und ausgeblendet.

Jede Symbolleiste kann wahlweise an einem Fensterrand verankert oder als frei schwebende
Leiste positioniert werden.

Einige Leisten sind kontextabhangig - sie andern ihr Erscheinungsbild mit der aktuellen
Selektion, z.B. einem Text oder einer Grafik.

Beenden

Die Bedienung

Das
Anwendungsfenster
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Calc 6: Das Anwendungsfenster.

o NOUhkWwWDNHE

Aktive Zelle
Symbolleisten
Titelleiste

Mendileiste
Spalteniberschrift
Zeilennummerierung
Tabellenblatter
Statusleiste
Navigationsleisten

10
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Zelle

Ein Tabellenblatt besteht aus Zeilen und Spalten. Im Schnittpunkt einer Zeile und einer Spalte
befindet sich die kleinste Einheit: eine Zelle. Eine Zelle wird eindeutig identifiziert Uber die Spalte
und Zeile. Die erste Zelle hat die Adresse ,Al1".

Zeile

Eine Zeile ist mit einer laufenden Zeilennummer (1 ... 32000) gekennzeichnet, um sie eindeutig
identifizieren zu kénnen.

Spalte

Eine Spalte wird durch einen oder zwei Buchstaben (von A - Z und dann von AA - IV) gekenn-
zeichnet , um sie eindeutig identifizieren zu kdénnen.

Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt entspricht einer (sehr groBen) ,Seite". Bei der Neuanlage eines
Tabellendokumentes werden (ohne Anderung an der Standardeinstellung) drei Tabellenblatter
(,Seiten™) in einem Tabellendokument erzeugt. Wegen der groBen Zahl von Zeilen und Spalten
entspricht ein Tabellenblatt aber nicht dem Format einer Seite beim Ausdruck.

Tabellendokument

Ein Tabellendokument ist die Datei, in der die Arbeit gespeichert wird. Ein Tabellendokument
kann aus einem oder mehreren Tabellenblattern bestehen.

Positionierung des Cursors

Die Eingabe einer Zahl oder eines Textes erfolgt immer in der aktiven Zelle. Die Zelle wird durch
einfachen Mausklick aktiviert und durch einen Rahmen hervorgehoben.

1

Calc 7: Aktive Zelle.

Der Cursor wird bewegt durch:
die Taste [Pfeil links] eine Zelle nach links und [Pfeil rechts] eine Zelle nach rechts
die Taste [Pfeil hoch] eine Zelle nach oben und [Pfeil runter] eine Zelle nach unten
die Taste [Pos 1] in die erste Zelle der aktuellen Zeile
die Tastenkombination [Strg] + [Pos 1] in die erste Zelle A1 des Tabellenblattes

die Tastenkombination [Strg] + [Pfeil links] in die erste Zelle und [Strg] + [Pfeil rechts]
in die letzte Zelle einer Zeile

die Tastenkombination [Strg] + [Pfeil hoch] in die erste Zelle und [Strg] + [Pfeil runter]
in die letzte Zelle einer Spalte

die Taste [Bild hoch] eine Bildschirmseite nach oben und [Bild runter] nach unten

Ein Klick mit der Maus in eine Zelle aktiviert diese Zelle. Mit [F2] wird der Cursor in der Zelle
positioniert und damit die Eingabe ermdglicht.

Korrektur eines Zellinhaltes

Ein Zeichen links vom Cursor wird durch die [Riicktaste] geldscht.
Ein Zeichen rechts vom Cursor wird durch die [Entf]-Taste geldscht.

Ein Wort oder Wortteil links vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Riicktaste] geldscht.

Ein Wort oder Wortteil rechts vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Entf] geldscht.

Tabellen behandeln



Zellen markieren
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Zwischen Einflige- und Uberschreibmodus wird durch [Einfg] gewechselt. Im Uberschreibmodus
wird der Cursor als blinkendes Rechteck dargestellt.

Spaltenbreite und Zeilenhdhe

Der Spalten- oder Zeilentrenner ist als vertikaler oder horizontaler Strich gekennzeichnet. Wird
der Cursor Uber den Trenner bewegt, andert sich sein Aussehen.

B 4
Calc 8: Cursor Uber dem Spaltentrenner.
Ein Ziehen am Spalten- oder Zeilentrenner verandert die Spaltenbreite oder die Zeilenhdhe.

Ausrichtung

In der Standardeinstellung:
wird Text linksbiindig formatiert
werden Zahlen rechtsbiindig formatiert

1234

Calc 9: Rechtsbiindige Ausrichtung von Zahlen.

Die Zellen kénnen mit der Maus und der Tastatur markiert werden.

”l'”“

‘w‘m|\“m|m‘b‘
I

E

@]
o
a

-
o

: Markieren per Maus und Tastatur.

Gesamtes Tabellenblatt markieren: [Strg] + [A] oder Mausklick in die Ecke links oben.
Eine Spalte markieren: [Strg] + [Leertaste] oder Mausklick in der Spalteniberschrift.

Eine Zeile markieren: [Hochstelltaste] + [Leertaste] oder Mausklick in der Zeilenlber-
schrift.

4. Zellbereich markieren: [Hochstelltaste] + [Pfeil...] (links, rechts, hoch, runter) oder
durch ,Klicken & Ziehen™ mit der Maus.

5. Kennzeichnet die aktuelle Zelle in der Markierung.

Markieren mehrerer Bereiche geschieht durch [Strg] und ,Klicken & Ziehen™ mit der
Maus. Uber den Meniibefehl »Ansicht - Statusleiste« wird die Statusleiste eingeblendet,
in deren Mitte sich ein Feld mit den Eintréagen »STD«, »ER« und »ERG« befindet. Durch
Klick auf das Feld werden folgende Verhaltensweisen aktiviert:

»STD«: Neue Markierung wird durch ,Klicken & Ziehen" erzeugt.
»ER«: Der markierte Bereich wird erweitert.
»ERG«: Mehrere Bereiche kdnnen markiert werden.

7. Ein zusammenhangender Bereich von Zellen wird als Datenblock bezeichnet.
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Mit der Maus

Markierte Zellbereiche werden per ,Klicken & Ziehen™ verschoben. Dazu die linke Maustaste
dricken, festhalten, zur gewiinschten Position ziehen und dort die Maustaste loslassen. Der
Cursor zeigt wahrend des Ziehens dieses Aussehen:

2

Calc 11: Cursor beim ,Klicken & Ziehen".
Dabei stellt die linke obere Zelle des markierten Zellbereichs die Referenz dar.

Per Symbolleiste oder Tastatur

Der markierte Zellbereich wird mit dem Symbol »Kopieren« der Funktionsleiste oder der
Tastenkombination [Strg] + [C] kopiert. Der markierte Inhalt wird in die Zwischenablage kopiert.
Dieser Vorgang ist nicht sichtbar.

Der Zellbereich wird mit dem Symbol »Ausschneiden« eﬂ: der Funktionsleiste oder der Tasten-
kombination [Strg] + [X] ausgeschnitten. Der markierte Inhalt wird in die Zwischenablage
kopiert, aber an der Ursprungsposition ausgeschnitten.

Der in die Zwischenablage kopierte oder ausgeschnittene Inhalt wird an einer beliebigen Position

mit dem Symbol »Einfligen« i} der Funktionsleiste oder der Tastenkombination [Strg] + [V]
wieder eingefligt. Vor dem Einfligen muss der Cursor in die Zielzelle positioniert werden. Auch
hier stellt die obere linke Zelle die Referenz dar.

Uber das Kontextmenii

Die Befehle stehen auch Uber das Kontextmenl zur Verfligung. Ein Klick mit der rechten
Maustaste 6ffnet das Kontextmenil, wenn sich der Cursor l(iber dem zu bearbeitenden Bereich
befindet. Aus dem Kontextmenu kann der entsprechende Befehl gewahlt werden.

Jeder Befehl (der letzte Arbeitsschritt) kann riickgdngig gemacht werden Uber den Menibefehl
»Bearbeiten - Rickgéngig...« oder die Tastenkombination [Strg] + [Z] oder das Symbol

»Riickgéngig« ¥ der Funktionsleiste.

Die Anzahl der Schritte, die riickgangig gemacht werden kénnen, werden Uber den Menlbefehl
»Extras - Optionen... - StarOffice/OpenOffice.org - Arbeitsspeicher« eingestellt.

Optionen - OpenOffice.org - Arbeitsspeicher

O Openofficeorg

Berutzerdaten Hcioshag
Agerein Anzahl der Schritte B
et Grafik-Cache
Drucken -
Hifsrapramme “erwenden fir OpenOffice.org o |ms
Prade -
Speicher pro Objekt 24 |wme
il peicher pro Obje
Schriftersetaung A5 Speicher entfemen nach 0010 ] hhmm
Sicherheit
Laden/Speichern Cache fir eingefigte Objekte
Spracheinstelungen -
et " Anzahi ger Cbjekte 0 2

Texctdokument OpenOfficeorg Schrellstart
HTML-Dokument
Tabellendokument:

=
=

¥ DpenOfficeorg beim Systemstart laden

Diagramm
Datenquellen

)

oK Abbrechen Hife Zuriick.

Calc 12: Dialog »Optionen...«.

Zellen verschieben

Befehle riickgangig
machen
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57|+l @ Ch

Rickgangig S Aktionien)

Calc 13: Befehle riickgangig machen.

Um mehrere Befehle riickgangig zu machen, wird durch ,Klicken & Halten" des Symbols ein
Fenster mit der Liste der letzten Befehle angezeigt. Aus dem Fenster kann ein einzelner Befehl
oder durch ,Klicken & Ziehen" eine Befehlsserie riickgangig gemacht werden.

Das Symbol »Wiederherstellen« der Funktionsleiste stellt den vorherigen Zustand wieder her. Die
Vorgehensweise entspricht dem , Befehl riickgangig machen™.

Schriftart, Schriftgrad

Die Schriftart (Synonym: Schriftname) und der Schriftgrad (Synonym: SchriftgréBe) kdnnen
Uber die »Objektleiste« bestimmt werden. In dem Kombinationsfeld »Schriftname« der
»Objektleiste« sind die installierten Schriftarten (Fonts) aufgeflihrt. In dem Kombinationsfeld
»SchriftgroBe« kann die GréBe der Schrift gewahlt werden.

Albany | o~

Calc 14: Schriftart und Schriftgrad.

Schriftschnitt

Die wichtigsten Schriftschnitte »Fett«, »Kursiv« und »Unterstrichen« der »Objektleiste« sind
einzeln oder in jeder Kombination mdglich.

F k2 U

Calc 15: Schriftschnitt.
Schriftfarbe
Die Schriftfarbe der »Objektleiste« kann fir jede Zelle bestimmt werden.

Av

—

Calc 16: Schriftfarbe.

Ausrichtung

Die Ausrichtungen »Linksbliindig«, »Zentriert«, »Rechtsbiindig« und »Blocksatz« sind in der
»Objektleiste« verfligbar.

Calc 17: Ausrichtung.

Als Blocksatz wird die an beiden Randern ausgerichtete Darstellung (wie im Zeitungsdruck) be-
zeichnet. Damit dieser Effekt sichtbar ist, muss er in mindestens zwei Zeilen dargestellt werden.
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Dabei werden die Leerzeichen zwischen den Worten soweit gedehnt, dass die Worte links und
rechts mit dem Seiten- oder Spaltenrand abschlieBen.

Teut linkshindig
Text zentriert
Textrechtshindig

Text Blocksatz: Zur
Darstellunyg  sind  mindestens
Zwei £ eilen notwendig

Calc 18: Beispiel verschiedener Ausrichtungen.

Wird ein Zellinhalt in mehr als einer Zelle bendtigt, wird durch Ziehen mit der Maustaste an dem
kleinen Quadrat an der rechten unteren Ecke der aktiven Zelle der Inhalt in die markierten Zellen
Ubertragen.

Calc 19: Aktive Zelle.

Te xt

Calc 20: Ausflllen der rot markierten Zellen mit , Text".

In der Abbildung Calc 20 wird der Inhalt ,Text" nach dem Loslassen der Maustaste in die beiden
darunter liegenden Zellen mit der roten Markierung Ubertragen.

Wird statt eines normalen Textes z.B. ein Monat in eine Zelle eingegeben, dann wird in jeder rot
markierten Zelle der Folgemonat eingetragen.

Juri

Calc 21: Zellen ausfiillen mit Aufzahlungen.

Diese Automatik funktioniert bei Datumsangaben, Zahlen und Wochentagen.

Zellen automatisch
ausfillen
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Tag derWoche ‘Wochentag

Calc 22: Zellen ausfillen mit Datumsangaben und numerischen Werten.

Daturn Tag derwoche ‘Waochentag

[T |

4
&

Calc 23: Zellen ausfiillen mit Datumsangaben und numerischen Werten.

‘T In der Regel reicht der Inhalt einer Zelle, um diese Automatik zu nutzen. Andernfalls geben
Sie so viele Werte vor, bis die Reihe, die Sie erzeugen mochten, eindeutig erkannt werden kann.

Bei Formeln werden die Zellbezlige in der Formel angepasst. Die Formel =SUMME (B4 :B6) der
Zelle B7 wird in den rot markierten Bereich kopiert. Dort werden die Summen der dariber
liegenden Zellen C4 :C6 und D4 : D6 berechnet.

T = |=5UMMEEES)
B | C 0
111 111 222
a3 111 144
144 222 73z
2589 |
L T
Calc 24: Ausfillen - Formeln.
T = |=5UMMED406)
B C | |
111 111 222
23 111 144
144 222 732
288 444 EE |

Calc 25: Formeln ausgefillt.
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Falls ein neues Dokument noch nicht gespeichert wurde, d.h. noch keinen Namen hat, stehen die
Menlbefehle »Datei - Speichern« und »Datei - Speichern unter...« zur Verfigung. Beide Menu-
befehle 6ffnen den Dialog »Speichern unter«.

Direkt nach dem Speichern steht der Menlbefehl »Datei - Speichern« nicht mehr zur Verfligung
- der Menubefehl »Datei - Speichern unter...« ist weiter aktiv. Erst nach einer Anderung im
Dokument ist auch der Menubefehl »Datei - Speichern« wieder aktiv.

Der Menlibefehl »Datei - Speichern unter...« dient dazu, dem Dokument einen (neuen) Namen zu
geben. Mit der Vergabe eines neuen Namens wird eine Kopie des urspriinglichen Dokuments
erstellt.

Das Symbol »Dokument speichern« = in der Funktionsleiste ist identisch mit dem Menltibefehl
»Datei - Speichern«.

Speichern unter @E‘
Speichernin |23 DpenOfficel.0 =] e E-
() dressen
,J [&] openoffice org-TabellenDaukument-Schulung. sxc.
Recent
—
Desktop
Eigene Dateien
|
8
Acbeitsplate
y
Netzwerkumgeb D atsiname: eni shellerDo
ung
Dateityp: | OpenDifice.org 1.0 Tabellendokument - Abbrechen
¥ Automatische Dateinamensemwetening
I~ Mit Kenrwwort speichem
-

Calc 26: Dialog »Speichern unter«.

Der Menlbefehl »Datei - SchlieBen« schlieBt die aktuelle Datei, wenn alle Anderungen gespei-
chert wurden. Wenn Anderungen noch nicht gespeichert wurden, erscheint der folgende Dialog.

OpenDffice.org 1.0

Das Dokument "OpenOffice org-Tabellen Doukument-Schulung sxc wurde gesindert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

Speichern | Verwerfen | Abbrechen |

Calc 27: »Speichern«, »Verwerfen« oder »Abbrechen«.

Ist mehr als ein Dokument gedffnet, wird lber die Startleiste, iber das Menl »Fenster« oder mit
[Alt] + [Tabulatortaste] zwischen den Fenstern bzw. Anwendungen gewechselt.

e

& Beachten Sie, dass SO/00o0 alle geladenen Dokumente (nicht nur Tabellendokumente) in
dem Meni »Fenster« anbietet.

Hilfe

Neues Ferster

® OpenOffice 1.0 - OpenDffice.org 1.0
OpenOffice.org Hife - Hife 2u OpenOfficeorg Calc
OpenOffice.org-Tabellen DoukLment-Schubing sxc - OpenOffice.org 1.0
Fenster.sxd - OpenOffice.org 1.0

Calc 28: Menl »Fenster«.

Dokumente
speichern und
schlieBen

Wechsel zwischen
Dokumenten



Suchen und ersetzen

Dokumente drucken
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Wechsel zwischen Tabellenblattern

Am unteren Rand des Tabellendokument sind die Tabellenblatter als Registerkarte aufgefiihrt. Ein
Klick auf eine Registerkarte zeigt das entsprechende Tabellenblatt.

g
r 4 | [l [\Schulungstahelle i_Tabelle2 E Tabe | |

Calc 29: Tabellenblatter als Registerkarten.

Um in Tabellendokumenten nach einem bestimmten Wort(teil) zu suchen, kann Uber den

Menibefehl »Bearbeiten - Suchen & Ersetzen« oder das Symbol»Suchen ein/aus« ] in der
Werkzeugleiste der entsprechende Dialog aufgerufen werden.

Suchen & Ersetzen E‘
Suchen nach ‘ j
Schliefien
Ersetzen durch j Q
Hife
Tushize <<

Optionen

I hur ganze Zellen I Exakte Suche I Aprlichkeitssuche

I Rickwirts ™ Mur in Selektion

I™ Reguiirer Ausdruck. I Suche nach vorlagen
Suchen in Suchrichtung Extras

1 Formein = Zeilermeise [ Inallen Tabellen suchen

" wierten " Spattenweise

 Notizen

Calc 30: Dialog »Suchen & Ersetzen«.

Dieser Dialog hilft neben der Suche nach Text auch bei der Suche nach Formeln oder
Formatvorlagen.

In diesem Dialog kann ein bestimmter Zellinhalt(teil) auch durch einen anderen Inhalt ersetzt
werden. Dabei wird der zu ersetzende Zellinhalt in das Feld Suche nach eingegeben - der
Ersatztext wird in das Feld »Ersetzen durch« eingegeben.

Das Ersetzen kann in Einzelschritten (»Ersetzen«) oder fir alle Stellen im Dokument (»Ersetze
alle«) erfolgen.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, das Dokument zu drucken: Mit dem Symbol »Datei direkt drucken«

aus der Funktionsleiste und Uber den Meniubefehl »Datei - Drucken...«. Das Druckergebnis
kann zur Kontrolle am Bildschirm dargestellt werden Uber den Menlbefehl »Datei -
Seitenansicht/Seitendruck«.

Mit dem Symbol & wird das aktuelle Dokument ohne einen Dialog direkt auf dem
Standarddrucker ausgedruckt. Es sind keine weiteren Einstellungen mdoglich.

Beachten Sie, dass das gesamte Tabellenblatt gedruckt wird - also sehr viele Seiten. AuBerdem
geht bei Tabellendokumenten die Ubersicht verloren, wenn die Informationen beim Druck auf
mehrere Seiten verteilt werden. Daher empfiehlt sich vor dem Ausdruck ein Blick in die
Seitenansicht.

Der Mentlibefehl »Datei - Drucken...« 6ffnet den Dialog »Drucken«.
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Drucken E|
Orucker
Name Eigenschatten
Status Standarderucker; Bereit
Typ PDFGSS Printer Driver
Ort POFASSPORT
Kommertar
I™ Ausdruck in Datel
Druckbereich Kapien
& dles Exemplare 1 g
" Seiten
i r
Zusiitze. ‘ 0K Abbrechen ‘ Hirte ‘

Calc 31: Dialog »Drucken«.

Uber die Schaltflache »Zusétze...« stehen Druckoptionen zur Verfligung.

Drucker Zusitze E‘

e L e
[ Ausgabe leerer Seiten unterdriicken

Tabellen
I™ Nur ausgewshite Tabellen drucken $

Calc 32: Dialog »Drucker - Zusatze«.

Mit »Ausgabe leere Seiten unterdriicken« werden leere Seiten vom Ausdruck ausgeschlossen.
Das ist sinnvoll, wenn Daten auf dem Tabellenblatt verteilt liegen. Mit »Nur ausgewahlte Tabellen
drucken« werden nicht alle Tabellenblatter gedruckt, sondern nur die (im Register am unteren
Rand der Tabellen) ausgewahlten.

Seitenansicht/Seitendruck

Die Seitenansicht wird mit dem Menlbefehl »Datei - Seitenansicht/Seitendruck« angezeigt. Die
anschlieBende Ansicht bietet die Moglichkeit, das Layout des Dokumentes zu kontrollieren. Die
Ansicht stellt eine kontextbezogene Symbolleiste mit zugehdrigen Kommandos zur Verfiigung.

I:'ﬂ El @l Q 2‘ Seitenansicht

Calc 33: Symbolleiste »Seitenansicht«.

Folgende Symbole stehen in der Seitenansicht zur Verfiigung (Symbole von links nach rechts):
»Vorherige Seite« (inaktiv, wenn die erste Seite angezeigt wird)

2. »Nachste Seite« (inaktiv, wenn die letzte Seite angezeigt wird)

3. »Erste Seite« (inaktiv, wenn die erste Seite angezeigt wird)

4. »Letzte Seite« (inaktiv, wenn die letzte Seite angezeigt wird)

5. »MaBstab vergroBern«

6. »MaBstab verkleinern«

7. »Gesamtbild« (hier wird der gesamte Bildschirm zur Darstellung verwendet)
8. »Seitenformat«

9. »Kopf- und FuBzeilen«

10. »Seitenansicht« (zurick zur normalen Bearbeitungsansicht)



Rechtschreibung und
Silbentrennung

Der Navigator
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Rechtschreibung

Der Menibefehl »Extras - Rechtschreibprifung« bietet die Mdglichkeit, die Rechtschreibprifung
auf Anforderung zu starten, oder die automatische Priifung einzuschalten. Bei der automatischen
Prifung wird wahrend der Eingabe direkt auf mdgliche Fehler (mit einer roten Schlangenlinie)
hingewiesen.

N & pufen. F7

Strg+F7 958 Automatisch priffen

Calc 34: Rechtschreibung

Silbentrennung

Die Silbentrennung erlaubt es, mehrsilbige Worte mit einem nicht sichtbaren Trennzeichen zu
versehen, welches dann zum Tragen kommt, wenn das Wort am rechten Rand der Seite
umgebrochen werden kann. Dann flieBt nicht das gesamte Wort in die nachste Zeile, sondern nur
die getrennte Silbe. Die Silbentrennung wird mit »Extras - Silbentrennung...« eingeschaltet.

F  Mit der Installation von OpenOffice.org wird die Rechtschreibung und Silbentrennung nicht
eingerichtet, siehe Kapitel ,Rechtschreibhilfe.™

Flr die Bearbeitung langerer Texte ist der »Navigator« hilfreich. Er strukturiert das Dokument
nach den wesentlichen Bestandteilen und ermdéglicht deren direkte Anzeige, ohne dass das ganze
Dokument ,gerollt® werden muss. Der »Navigator« wird mit dem Menlbefehl »Bearbeiten -
Navigator« oder Uber das Symbol »Navigator ein/aus« in der Funktionsleiste ein- und
ausgeblendet.

[ ugust -] =2 = [otn
2 I B [ [ [
- = b
= e sl ME =
@ 9 2 Zelle eI Ll
1‘& =] E Tabellen
Schullingstabele
Tabelle2
;P Tabelle3
m “file:/#/C/Rlaus /Open Office ! 0/ Zeitberec
REE TabeleS
ol B F sersichsnamen
e :
B Datenbankbereiche
(5]
P verknipfte Bereiche

lim| B Grafken
i Bl @F OLE-Objekte
- Object 1
a, Object 2
2 B @& notizen
A Oer 31, fehlt absichtlich
g = 500 20 500

2 800 20 800

Nl 1100 50 1100 | )

3

32 ‘UpenUff\:E org-Tabellen Doukument-Schulung.sxe

Calc 35: Dialog »Navigator«.

Die Bestandteile sind:
Tabellen: Jede Tabelle in dem Dokument wird fortlaufend nummeriert.
Bereichsnamen
Datenbankbereiche
VerknUpfte Bereiche
Grafiken: Jede Grafik in dem Dokument wird fortlaufend nummeriert.
OLE-Objekte: In das Dokument eingebundene Objekte.
Notizen
Zeichenobjekte
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Zur Navigation innerhalb des Dokumentes als auch zur Navigation zu Verweisen auBerhalb des
aktuellen Dokumentes dienen sogenannte Hyperlinks. Hyperlinks werden in der Regel als graue
Felder, farbige (unterstrichene) Texte oder Grafiken dargestellt.

‘d siehe Kapitel .Rechtsghreibhilfe®,

Calc 36: Hyperlink.

Wenn der Cursor sich Uber einem Hyperlink befindet, andert sich das Aussehen und nimmt die
Gestalt einer zeigenden Hand an.

Ein Hyperlink verweist auf ein Sprungziel, das im selben Dokument liegen kann. Er kann aber
auch auf eine anderes Dokument auf dem eigenen Computer oder auf einem Computer in einem
Netzwerk zeigen.

Eine haufige Verwendung von Hyperlinks ist im Internet bzw. World Wide Web zu finden. Dort ist
die Navigation Uber Hyperlinks die Regel.

Um einen neuen Hyperlink zu erzeugen:
das gewiinschte Wort oder die Worte selektieren
auf das Symbol »Hyperlink-Dialog« klicken
in dem Dialog »Hyperlink« die Zieladresse angeben
Um den Text eines vorhandenen Hyperlinks andern:
mit gedrickter [Alt]-Taste in den Hyperlink klicken
oder den Cursor mit den Pfeiltasten in den Hyperlink bewegen

In beiden Féllen kann der Text des Hyperlinks bearbeitet werden, ohne dass der Hyperlink
ausgefiuhrt wird.

Um die Zieladresse eines vorhandenen Hyperlinks zu andern:
den Cursor links oder rechts neben dem Link positionieren
mit gedriickter [Hochstelltaste] und [Pfeil rechts] bzw. [Pfeil links] den Link selektieren

Mit dem Menilbefehl »Bearbeiten - Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« geodffnet, sofern sich
der Cursor in einem Hyperlink befindet. Alternativ kann in der »Hyperlinkleiste« (»Ansicht -
Symbolleisten - Hyperlinkleiste«) das Sprungziel geandert werden.

Mit dem Symbol »Hyperlink-Dialog« in der Funktionsleiste oder iber den Mentbefehl »Einfligen -
Hyperlink« wird der Dialog »Hyperlink« zur Erstellung eines neuen Hyperlinks angezeigt.

Hyperlink g‘
@ﬁ Art des Hyperlinks
;I:A H ® Internet ~ FTE " Telet
Internet |
et Sprungzie] | j 5
Ml & News
Dokument ‘Weitere Einstellungen
Frame ~| Form Tt ﬂ
Text [
Meues Dokument
Mame |
{lbernehmen schiieRen ‘ Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 37: Dialog »Hyperlink einfligen fiir das Internet«.

Hyperlinks
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Hyperlink E‘
[ Mail & Hews
;.gﬂ & E-Mal 7 Mews
Internet Ll ‘ E
Betreff [
Wil & News
P Wieitere Einstellungen

Frame [ | fam Text | J
B Text [

Meves Dokument:

Name: ‘

{Ibermehmen Schiiefen | Hife | Zuriick |

Calc 38: Dialog »Hyperlink einfligen fiir eMails und News«.

Hyperlink: &
QE[ Dokument
|nt;§t th ‘ 7] g

o Sprungziel im Dokument

E
=] Sprungzie] ‘ ]
Wl & News
URL
— Wieiters Enstelungen

Frame ‘ j Farm Text j J
’|j Text ‘

MNeves Dokument:

Name ‘

(bernehmen Schliefien | HilFe: | Zuriick |

Calc 39: Dialog »Hyperlink einfiigen fiir das aktuelle Dokument«.

Hyperlink E‘
@ Meues Dokument:
=] & c
= % sofort pearbeiten Spiter bearbeiten
Intemet i ‘ gi=
FEE Dateityp HTML-Dolument -]
Glabaidokument
Ml & News Formel s
Etiketten =

— Weitere Einstellungen

Frame ‘ j Form Text j J

D Text [

Meues Dokument

Name: ‘

(bernehmen SchiieRen | Hilfe | Zuriick |

Calc 40: Dialog »Hyperlink einfligen fiir ein neues Dokument«.

™

‘Z Die Adresse des Sprungziels eines Hyperlinks wird auch als URL (Universal Resource
Locator) bezeichnet.
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Grundsatzlich werden in Calc vier Formatierungen unterschieden. Die Formatierungen werden
Uber den Menulbefehl »Format« aufgerufen.

Bitte beachten Sie, dass der Inhalt des Menlis »Format« kontextsensitiv ist. Das bedeutet,
dass der Inhalt des Menls unterschiedlich ist, je nachdem ob der Cursor sich in einer Zelle, in
einem Diagramm oder in einer Zeile/Spalte befindet.

Das Kontextmeni wird Uber die rechte Maustaste aufgerufen. Dort finden sich viele Befehle, die
im Kontext (in der aktuellen Situation) sinnvoll sein kdnnen. Fir Anfanger stellt das Kontextmeni
eine Hilfe dar, um haufig bendtigte Befehle nicht suchen zu miissen. Fir Fortgeschrittene wird ein
zligigeres Arbeiten mdglich.

Format Bezieht sich auf...
Zelle ... die kleinste Einheit im Schnittpunkt einer Zeile und Spalte. Beispiele sind ,fett" oder ,kursiv".

Zeile ... eine Zeile. Im Untermeni gibt es die Moglichkeit, die Héhe zu formatieren oder die Zeile ein-
und auszublenden.

Spalte ... eine Spalte. Im Untermeni gibt es die Mdglichkeit, die Breite zu formatieren oder die Spalte ein-
und auszublenden.

Tabelle ... ein Tabellenblatt kénnen Sie umbenennen oder ein- und ausblenden.

Der Menilbefehl »Format - Zelle...« 6ffnet einen Dialog mit mehreren Registern. Die einzelnen
Register werden im folgenden Text beschrieben.

Zahlen

In diesem Register werden z.B. die Kommastellen von Zahlen oder eine Zahl als Wahrung (z.B. in
Euro) formatiert.

Zellattribute 3]
Zahlen| schift | schifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zelschute |

Kategorie Format Sprache

Standard bt

e
Beruitzerdefiniert 1234
123012
-1.234
1.234,12
-1.234.12

1098

Optionen

Nachkemmastellen m ™ Negativin Rot
Filhrende Nulen [ =] I~ Tsusenderpurkt
Farmiat-Code
Standard J J J

ok ADDrechen‘ Hire ‘ Zurtick, ‘

Calc 41: Dialog »Zellattribute - Zahlen«.

10 10,00 €
2000 2208 190%
0.3 30,00%

Calc 42: Beispiel

Ubersicht

Zelle formatieren
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Das Beispiel zeigt in der linken Spalte drei Eingaben, in der rechten Spalte den entsprechenden
Wert als Wahrung, als Datum und als Prozentangabe. Das Datum berechnet sich aus dem fest
vorgegebenen Startdatum (30.12.1899), zu dem 2 000 Tage addiert werden.

Schrift

Zellattribute 57(\

Zahien Schrift ‘ schrifterfekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrung | zelischutz |

Schriftart Schriftschritt Scpriftgrad

bany [ stancar

(Ardale Sars Kiarsiv

[Andale Sans Ul Fett

Larial Fett Kursiv

orial Black,

Larial harrow

et Jig]

Schriftfarbe sprache

Il schvarz hd Deutsch (Deutschiz ¥
0.3

Filr Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet

0K Abhrethen| Hife ‘ Zuriick.

Calc 43: Dialog »Zellattribute - Schrift«.

1. »Schriftart«
Zur Wahl stehen die auf dem Computer installierten Schriftarten.

2. »Schriftschnitt«
Zur Wahl stehen ,fett", ,kursiv" oder ,fett" und ,kursiv".
3. »Schriftgrad«
Der Schriftgrad ist ein Synonym fir die SchriftgroBe.
4. »Schriftfarbe«
Der Text kann farbig formatiert werden.
5. »Sprache«
Mit der Sprache wird die Rechtschreibpriifung beeinflusst.
6. »Vorschau«
Die Anderungen werden angezeigt, bevor die in dem Dokument angewendet werden.

Schrifteffekt
Zellattribute E‘
Zahien | schift Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zelischutz |
Unterstreichung
Durchstreichung Relief
[0 = o
I Kontur
I schatten
03

0K Abbrecher\| Hire ‘ Zurick. ‘

Calc 44: Dialog »Zellattribute - Schrifteffekt«.

1. »Unterstreichung«
Zur Wahl stehen unterschiedliche Linienformen.

2. »Farbe«
Dieses Kombinationsfeld wird aktiv, wenn eine Unterstreichung gewahlt wurde. Dann
kann auch farbig unterstrichen werden.

3. »Durchstreichung«
Durchstreichen dient zur Kennzeichnung von Korrekturen. Auch hier gibt es verschie-
dene Darstellungen.
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4. »Wortweise«
Wenn eine Durchstreichung gewahlt wurde, kann diese Option eingeschaltet werden, um
die Leerzeichen zwischen Worten auszusparen.

5. »Relief«
Zur Wahl stehen ,erhaben“ und ,vertieft".

6. »Kontur«
Erlaubt die Textdarstellung mit einer Kontur.

7. »Schatten«
Erlaubt die Textdarstellung mit einem Schatten.

Ausrichtung

Zellattribute E|
Zahien | Schrift | Schrifteffekt  Ausrichtung \ Unnranduung | Hintergrund | Zelschutz |

Textausrichtung
Horizontal Vertikal

Standard [~] Joor ] [stendara R

schreibrichtung

inkel Bezugskante
:‘cj} o = lﬁﬁ

Abstand zu Gitterinien

Links. 0.35mm - Oben 035mm -
Rechts 0,35mm Unten 03smm -

Tewtfluss

[=lgl=:11

™ Zellenumbruch

-

ok Ahture(han‘ Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 45: Dialog »Zellattribute - Ausrichtung«.

1. »Textausrichtung«
Zur Wahl stehen ,linksblindig" und ,rechtsbiindig" usw. oder ,,oben™ und ,unten™ usw.

@ Achten Sie auf die Besonderheit der Einstellung ,Standard". Hier gelten
unterschiedliche Vorgaben in Abhangigkeit vom Zellinhalt. Text ist in der Einstellung
,Standard" linksblindig formatiert, eine Zahl rechtsbiindig.

2. »Schreibrichtung«

G
@{3’

o Grad el pEJD (3L

40 Grad

Der Text kann gedreht werden.

3. »Abstand zu Gitterlinien«
Definiert den Rand innerhalb der Zelle.

4. »Textfluss«
Wenn der Inhalt (Text) einer Zelle zu lang wird fir die Zellbreite, kann mit dieser
Einstellung z.B. ein Zeilenumbruch einstellt werden.
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Umrandung
Zellattribute E\
Zalen | Schrift | schriftefrekt | Austichtung Umrandung| Hintergrung | zstschutz |
Linieranarcinung Linie
CoE®mE
0,05 ot
a 1 L 100 pt
e 250 pt
— 00 pt
- = 00 Ot
— Lt
————ze0pt
A T r
3,00 pt
— T
I schwarz B
Schatten
ostin EElEIE
0,18cm
Farbe B Grau e
0K Abbrechen | Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 46: Dialog »Zellattribute - Umrandung«.

1. »Linienanordnung«
Die Umrandung mehrerer Zellen ist wahlweise flir den duBeren Rahmen oder auch fir
jede einzelne Zelle méglich.

2. »Linie«
Die Art, Dicke und Farbe der Umrandung kénnen gewahlt werden.

3. »Schatten«
Die Position des Schattens, die Distanz (die Breite) des Schattens und die Farbe stehen
zur Wahl.

Hintergrund

Zahien | schift | Schifterfekt | Ausrichtung | Umrandung Hintergrund| zeischutz |

keine Fiilung

Keine Fllung

0K 1Abbrecher\| Hife j Zurick. l

Calc 47: Dialog »Zellattribute - Hintergrund«.

Zellschutz

‘Z Die Sperrung einer oder mehrerer Zellen wird nur wirksam, wenn auch die Tabelle
geschitzt wird, siehe Menilbefehl »Extras - Dokument schitzen«.
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Zellattribute E|
2shien | Sehift | schvirterreks | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrung Zelischutz)|

schutz
v Gesperrt Der Schutz von Zelien wird rur darin wirksam, wenn

die aktive Tabelle geschitzt ist.
™ Formel ausblenden

Wéahlen Sie hierzu aus dem Menii ‘Extras’ den Befehl

M| el “Dokument schiltzen' und dann den Befehl Tabelle!

Ausdruck
I Fir Ausdruck ausblenden Die Zellen der sktuellen Selektion werden beim
Ausdruck richt ausgegeben

ok AhhrE(hEn‘ Hife ‘ Zuriick.

Calc 48: Dialog »Zellattribute - Zellschutz«.

»Schutz«
Einzelne Zellen des Tabellenblattes kénnen geschiitzt werden.

»Ausdruck«
Bestimmte Informationen werden auf einem Ausdruck nicht ausgegeben.

Die Menibefehle »Format - Zeile« und »Format - Spalte« bieten eine vergleichbare Auswahl an Zeilen und Spalten
Untermends. formatieren

Hihe...

Optimale Hahe...
Auzblenden
Einblenden

Calc 49: Untermens Zeile.

Zeilenhohe |
Hhe  |0.45em [ 0
[v Standardwert Abbrechen

Hilfe

il

Calc 50: Dialog »Zeilenhdhe«.

!

Optimale Zeilenhohe

Extra |D,D|:m J u]

Iv Standardwert Abbrechen

Hilfe

'

Calc 51: Dialog »Optimale Zeilenhdhe«.
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Breite..
Optirnale Breite..
Aushlenden

Einblenden

Calc 52: UntermenUs Spalte.

Ein- und Ausblenden funktionieren entsprechend.

Tabelle formatieren Die Menilbefehle »Format - Tabelle« bietet zwei Untermendis.

Urbenennen...
Alsblenden

Calc 53: Untermenus Tabelle.

Umbenennen...

Tabelle umbenennen

Mame oK

| Schulungstabelle
Abbrechen

Hilfe

il

Calc 54: Dialog »Tabelle umbenennen«.
Das Tabellenblatt kann umbenannt werden.

Ausblenden

Einzelne Tabellenblatter konnen ausgeblendet werden.

Kontextmenii fiir Das Kontextmenid wird mit der rechten Maustaste aufgerufen.
Tabellen

Einfiigen.

Lbschen

LUmbenennen
Verschisben/apieren
Ml Tabellen auswhlen

¥ susschneiden Strg+x

B2 kopieren Strg+C

@ Einfigen Strg+y
&_Ta0eNEZ_{ a0e][ 4]

Tabelle 1 /3 Standard

Calc 55: Kontextmenl Tabellen.

Einfligen

Dieser Befehl offnet den Dialog »Tabelle einfligen«. Einzelne oder mehrere Tabellenblatter
kénnen eingefligt werden.
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Tabelle einfiigen &|
Pusition
:
@ b aktuelier Tabsllel
" Nah aktueller Tabelle Abbrechen
Tabelle e
" eu erstelien
Angzahl 1 =
Name [Tabeties
" Aus Datei erstelien
r

Calc 56: Dialog »Tabelle einfligen«.

Loschen

Dieser Befehl I6scht das aktive Tabellenblatt.

OpenOffice.org 1.0

@ Wiollen Sie die ausgewshlten Tabellen lGschen?

Hein |

Calc 57: Kontexmeni »Ldschen«.

Umbenennen

Dem aktuellen Tabellenblatt kann ein neuer Name gegeben werden.

Verschieben/kopieren

Tabellenblatter kdnnen innerhalb des aktuellen Tabellendokumentes, in ein neues Dokument oder
in ein anderes gedffnetes Dokument verschoben oder kopiert werden.

Tabelle verschiebenf/kopieren E|
Ihs Dokument
Abbrechen
Hilfe

- anz Ende stelen -

[ kopieren

Calc 58: Dialog »Tabelle verschieben/kopieren«.

Die Voreinstellung fiir diesen Dialog ist das »Verschieben«. Um ein Tabelle zu kopieren, muss die
Auswahl »kopieren« gewahlt werden.

Alle Tabellen auswahlen

Mit diesem Befehl werden alle Tabellenblatter (fiir eine weitere Bearbeitung) ausgewahlt.
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Ausschneiden, Kopieren, Einfligen

Die Funktionen beziehen sich auf die ausgewahlten Zellen in einem Tabellenblatt.

Der Menilbefehl »Format - Zellen zusammenfassen - Festlegen« fasst die gewahlten Zellen zu

Zellen !

zusammenfassen einer Zelle zusammen. Diese Funktion wird haufig fir eine Uberschrift benutzt, die fir einen
Zellbereich steht.
Verfigt mehr als eine Zelle der Auswahl Uber einen Inhalt, so konnen die Inhalte ebenfalls
zusammengefasst werden.
OpenOffice.org Calc
Soll der Inhalt der verdeckten Zellen in die erste Zelle verschoben werden?

I Abbrechen

Calc 59: Inhalte der Zellen zusammenfassen.
Dies find Jier [Zellen
Dies =ind ‘ier Zellen
Calc 60: Beispiel fiir eine Zusammenfassung.

Seite formatieren Der Menlbefehl »Format - Seite« 6ffnet den Dialog »Seitenvorlage: ...« zur Formatierung der
Seiten.
Verwalten

Hier werden die Einstellungen der aktuellen Seitenvorlage angezeigt, die dem Dokument ein
bestimmtes Aussehen geben.

Seitenvorlage: Standard 57(

Verwalten ‘Seltel Unitangung | Hintergrund | Kopfazie | Fuszelle | Tabelle |

Name: [ ptandara

| =]
| =]

Enthilt

Breite: 21,0cm, Hohe: 29,7cm + Koprzeile ¢ Einzug links 0,0cm, Einzug rechts 0,0cm + Von
oben 0,25cm, Von unten 0,25cm + Breite: 0,0cm, Hihe: 0.75cm ) + FuBzeile € Einzug links
0,0cm, Einzug rechts 0,0cm + Won oben 0,25cm, Yan unten 0,25cm + Breite: 0,0cm, Hake:
0,75cm )

0K Abhrethen| Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 61: »Dialog Seitenvorlage:... - Verwalten«.
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Seite

Seitenvorlage: Standard El

Vermalten Seite | unrandung | Hintergrund | Kopfzsile | Fuszeile | Tabelle |

Papierformat
Breite 21.00cm -
Hhe 2970

Ausrichtung ¥ Hoghformat
 Querfarmat Papierzufuhr lAus Druckereinstelungl 7

Seitenrander Layouteinstelungen

Links 200m ‘Seftenizyout Rechts und Links B
Rechts 2.00cm S Format 1,23, -
hen Sl - Tabellenausrichtung | Horizantal

Unten 2000 Livetia

ok AhhrE(hEn‘ Hife ‘ Zuriick.

Calc 62: »Dialog Seitenvorlage: - Seite«.

»Papierformat«
Unter »Format« kann eine

31

vorgegebene PapiergroBe bestimmt werden. Die

Standardvorlage verwendet DIN A4. In den Kombinationsfeldern sind zum ausgewahlten
Format die »Breite« und »HO6he« angegeben. Alternativ kann hier ein eigenes

Papierformat festgelegt werden.

Die »Ausrichtung« legt fest, ob das Hoch- oder

Querformat verwendet werden soll.

»Ausrichtung«

Die »Ausrichtung« legt fest, ob Hoch- oder Querformat verwendet werden soll.

»Papierzufuhr«

Die »Papierzufuhr« bestimmt, aus welchem Schacht der Drucker sein Papier bekommt,
sofern er Uber entsprechende Mdglichkeiten verfligt.

»Seitenrander«

Die »Seitenrander« definieren die nicht bedruckbaren Rander. Das dient einerseits der
Einhaltung von Normen, andererseits kdnnen Drucker in der Regel ein DIN A4 Blatt (bei

A4 Druckern) nicht bis zum Rand
»Layouteinstellungen«

bedrucken.

Die »Layouteinstellungen« bestimmen, ob das Dokument wie ein Buch eine linke und
rechte Seite haben soll und wie das Format der Seitennummerierung aussehen soll.

Umrandung

Die Einstellungen sind identisch wie bei Abbildung Calc 46, siehe Zelle formatieren.

Hintergrund

Der Dialog erlaubt die Zuordnung einer Hintergrundfarbe. Die Einstellungen sind identisch wie bei
Abbildung Calc 47, siehe Zelle formatieren.

Kopfzeile

Seitenvorlage: Standard 3]

Vervalten | Seite | Umrandung | Hintergrund - Kepfzeile \ Futzsile | Tabelle |

Kopfaeile

¥ {Kapfzeie einschaiten:
¥ Intalt inksdrechts gieich

Linker Rand 000cm ;
Rechter Rand 000m
Abstand o25em -
Hiihe 050cm o
IV Hihe dyramisch anpassen

Zusstae. Bearbeiten.

ok Abbrechan‘ Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 63: »Dialog Seitenvorlage: - Kopfzeile«.
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»Kopfzeile einschalten«
Die Kopfzeile lasst sich ein- oder ausblenden.

»Inhalt links/rechts gleich«

Die Markierung dieses Feldes muss deaktiviert werden, wenn bei doppelseitig
bedruckten Dokumenten unterschiedliche Kopf- bzw. FuBzeilen auf linken und rechten
Seiten bendtigt werden.

»Zusatze...«
Die Umrandung und der Hintergrund fir Kopf- bzw. FuBzeilen kdnnen eingestellt
werden. Die Dialoge sind identisch mit denen fiir die Seite.

»Bearbeiten...«
Uber diese Schaltflaiche wird der Dialog wie in Abbildung Calc 64 angezeigt, um die
Kopfzeile zu editieren.

Die weiteren Einstellungen sind selbsterklarend.

Kopfzeile (Seitenvorlage: Standard) g|
Linker Bereich Mittlerer Bereich Rechter Bereich oK ‘
Schulungstabelle
Apbrechen
Hite

Al #0| B|&| B9

Berutzen Sie die Schaltflichen, um die Schriftart zu verindem oder Feldbefeble wie Datum,
Uhrzeit, ete eineufiigen

Hirnwveis

Calc 64: Dialog »Kopfzeile«.

FuBzeile

Der Dialog fir die FuBzeile ist identisch mit dem fir die Kopfzeile.

»Tabelle«

Seitenvorlage: Standard 57(

Werwalten | Sefte | Unirancung | Hintergrund | kopfzeile | Fugzelle Tahellel

Seitenreihenfolge

* Aon oben nach unten, dann nach rechits EE:E = E
" Won links nach rechts, dann nach unten = ,::_r == =
MR

¥ Erste Seitengahl 1 =

Drucken

I Zeien- & Spaltenkopfe ¥ Diagramme

I Tabellengitter ¥ Zeichenobjskte

I Motizen ™ Formeln

[ Objekee/Grafiken ¥ hulwerte
Skalieren

 Ausdruck verKeinern/vergrafern 100%

" Ausdruck auf Seitenzahl anpassen 1

0K Abhrethen| Hife ‘ Zuriick.

Calc 65: »Dialog Seitenvorlage: - Tabelle«.

1. »Seitenreihenfolge«
Bestimmt, in welcher Reihenfolge die Seiten der Tabelle gedruckt werden sollen, wenn
nicht alle Informationen auf eine Druckseite passen.

2. »Drucken«
Bestimmt zusatzliche Angaben, die gedruckt werden sollen.

3. »Skalieren«
Der Druck kann verkleinert oder vergréBert werden und auf eine bestimmte Seitenzahl
begrenzt werden.
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Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Manueller Umbruch - ...« kann ein Zeilenumbruch oder ein
Spaltenumbruch bestimmt werden. Uber der aktuellen Zelle erfolgt der Zeilenumbruch, links
neben der aktuellen Zelle ein Spaltenumbruch.

Beachten Sie bitte, dass der Inhalt des Kontextmenls in der Symbolleiste wechselt, wenn
sich die Formatierung andert.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Zellen...« wird der Dialog »Zellen einfligen« gedffnet.

Zellen einfiigen

Auswahi

oK
¥ iZellen nach unten verschieben:
" Zellen nach rechts verschizhen Abbrechen

dl

¢ Ganze Zeilen einfiigen Hife

" Garze gpalten einfiigen

Calc 66: Dialog »Zellen einfligen«.

Vorhandene Zellen werden wahlweise nach unten oder nach rechts verschoben. Eine ganze Zeile
oder Spalte wird wahlweise Gber bzw. links der aktuellen Zelle eingefligt.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Zeilen« wird eine Zeile oberhalb von der aktuellen Zeile
eingefligt.

Uber den Meniibefehl »Einfligen - Spalte wird eine Spalte links von der aktuellen Spalte
eingefligt.

Die Formatierung der eingefligten Zeilen/Spalten richtet sich nach der Zeile/Spalte
oberhalb/links von der/den aktuellen Zeilen/Spalten.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Tabelle« wird ein Tabellenblatt eingefiigt.

Uber den Meniibefehl »Einfligen - Externe Daten...« kénnen Daten aus einer HTML-, Calc- oder
Excel-Datei eingefiigt werden.

Manueller Umbruch

Zellen einfligen

Zeilen einfiigen

Spalten einfligen

Tabelle einfligen

Externe Daten
einfligen
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Externe Daten E‘
URL der externen Datenquelie
(URL des Quelldokuments im lokalen Dateisystem oder im Internety G
Hife
Verfughare Tabelien/Bereiche
I Aktuslisierung alle E0

Calc 67: Dialog »Externe Daten«.

Textimport - [Adressen. txt] E|
Import
.
Zeichensatz
. Apbrechen
Ab Zeile :
Trennoptionen Ll

" Eeste Breite
% Getrennt

WV Tabulator I~ Komma ™ Anders

I~ semikolon ™ Leerzeichen

I Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner " -

Felder

Spaltentyp Standard e

1 10 Z0 30
StandardStandard |Standard |Standard fard
1f ame z |ort
filler Heini [Vi=le=gOl
ischerKlara 10Aboeg

B
B
4|
e
sl
L

Calc 68: Dialog »Textimport«.

Daten aus einer .csv-Datei oder einer .txt-Datei werden (iber den Meniibefehl »Datei - Offnen«
mit der entsprechenden Angabe im »Dateityp« importiert.

Sonderzeichen Uber den Menibefehl »Einfiigen - Sonderzeichen...« wird ein Dialog gedffnet, in dem zahlreiche
Sonderzeichen zur Verfligung stehen. Die meisten Sonderzeichen kénnen nicht Uber die Tastatur
eingegeben werden.

Neben den Sonderzeichen zeigt der Dialog auch die alphanumerischen Zeichen der Tastatur.
Basis fiir alle Zeichen ist die sogenannte ASCII Tabelle. Jedes Zeichen wird vom Computer als
Zahl verarbeitet, dem ASCII-Code eines Zeichens.

L
& Achten Sie bei dem Austausch von Dokumenten mit anderen Anwendern (mit unterschied-
lichen Betriebssystemen) darauf, dass nicht alle Sonderzeichen Uberall zur Verfligung stehen!

E——— 3]
Schrift il v | Bereich ‘Late\rH j oK
i Telslelel ([ [<].]- / :I Abbrechen
o|1(2]|3|4|5|6|7|8|9 <|=]=|7
: e
@ A|B|CIDIE[F|IGIH|T|J|K|L[M[N[O
PIQIR|S|T|UIY WX |Y[Z|[|V]|]1]"]_ dothien
“lafb|c|dle|f|g|h|i|j|k|lI|m|n|o
plalr]s|t|ulv|w|x|y|z]{|I]}]|~ ©
L{E[E[n[*¥]1]8 fleo - B[
LR R R ST AR A 2| s ges
Zeichert () 1 2/

Calc 69: Dialog »Sonderzeichen«.
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1. Die Vorschau des Zeichens.
2. Den Unicode bzw. ASCII-Code des Zeichens.

Festlegen... Namen einfiigen

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Namen - Festlegen...« wird ein Dialog gedffnet, in dem fir eine
Zelle, einen Bereich von Zellen oder fiur Formeln und Teile von Formeln ein Namen vergeben
werden kann.

A ] [ c o [ E
LAk
[12 | D atum Tag der Woche ‘Wachentag
|1z | 19.08.02 1 Mo
| s | 2008.02 2 DI
|15 | 21.08.02 3 Wi
| 16 | 22.08.02 4 Do
17
R 230802 5 Fr
[ 1e | 24 08.02 6 Sa
[ 1a | 25 08.02 7 So
[ 20 | 26 08.02 5 Mo
=1 | 27 08.02 9 Di
[ 22 | 2808.02 10 Mi
[ 23 | 290802 11 Da
E 3008.02 12 Fr
25
127 8 Wame
LL2E ok
2 August
| 30 | Apbrechen
Ll
|32 | Hife
Lk
]
S
Ex
|37}
[}
|22} zugeordnet 2u
an
o | [sschungstabele $e31250528 ﬂ Zusiitze >>
a2

0
1
0O
N
=}
9
o
1<)
@
¥
=z
o
3
o)
3
>
@
[%2]
=
@
Qa
o)
]
2

Mit der Maus oder durch Eingabe des Bezugs in Eingabefeldern kénnen Bereiche definiert
werden.

B | C

Calc 71: Zellen kdnnen mit einem aussagekraftigen Namen versehen werden.

™
Z  Verwenden Sie diesen Namen dann auch in Ihren Formeln, um diese aussagekréftiger und
verstandlicher zu machen.

Uber die Schaltflaiche »Zusatze >>« wird der Dialog erweitert — und wieder verkleinert. Zur Wahl
stehen:

1. »Druckbereich« legt die Bereichsdefinition als Druckbereich fest.

2. »Filter« legt die Bereichsdefinition als Filter fest.

3. »Wiederholungsspalte« legt die Bereichsdefinition als Wiederholungsspalte fest.
4. »Wiederholungszeile« legt die Bereichsdefinition als Wiederholungszeile fest.

Einfiligen...

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Namen - Einfiigen...« wird der Dialog »Namen einfiigen«
geodffnet.
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Namen einfiigen

Abbrechen

Hife
Liste

Calc 72: Dialog »Namen einfligen«.

Der Dialog zeigt eine Auflistung der benannten Bereiche der Tabelle. Mit einem Doppelklick auf
einen Eintrag wird er an der Position des Cursors in die Tabelle eingefligt.

Uber die Schaltfliche »Liste« kann eine Liste der Zellbeziige aller mit Namen festgelegten
Bereiche an der Position des Cursors in die Tabelle eingefiigt werden.
Ubernehmen...

Uber den Menibefehl »Einfiigen - Namen - Ubernehmen...« wird der Dialog »Namen erzeugen«
geoffnet. Darin wird festgelegt, aus welchem Teil der Tabelle der Name erzeugt wird.

Mamen erzeugen

Mamen erZeugen aus
Ok

[ Linker Spalte Abbrechen

[ FuRzeile e

ali

[ Rechter Spalte

Calc 73: Dialog »Namen erzeugen«.

1. »Kopfzeile«
Bereichsnamen werden aus den Eintrdgen in der ersten Zeile des ausgewahlten
Tabellenbereichs erzeugt. Jede Spalte erhélt einen eigenen Namen.

2. »Linker Spalte«
Bereichsnamen werden aus den Eintragen in der ersten Spalte des ausgewahlten
Tabellenbereichs erzeugt. Jede Zeile erhalt einen eigenen Namen.

3. »FuBzeile«
Bereichsnamen werden aus den Eintrdgen in der letzten Zeile des ausgewahlten
Tabellenbereichs erzeugt. Jede Spalte erhélt einen eigenen Namen.

4. »Rechter Spalte«
Bereichsnamen werden aus den Eintrdgen in der letzten Spalte des ausgewahlten
Tabellenbereichs erzeugt. Jede Zeile erhalt einen eigenen Namen.

Beschriftungen...

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Namen - Beschriftungen...« wird der Dialog »Beschriftungs-
bereich festlegen« gedffnet. Die einzelnen Inhalte der Zellen eines Beschriftungsbereichs kdnnen
als Namen in Formeln eingesetzt werden — SO/O00 kennt diese Namen dann genauso wie z.B.
die vordefinierten Namen der Wochentage und Monate. Das bedeutet, dass der Name bei der
Eingabe in eine Formel automatisch erganzt wird.
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Beschriftungsbereich festlegen

Bereich

— Spalte —
[§Schuiungstabelle $65 120524 [Datum, Tag der Woche, Wochentag)
— zeie —

Abbrechen

Hife

7| e |

i

(" enthilt paltenkipfe

(+ enthilt Zelenkipfe

fiir Datenbereich

‘SS:hulungstabellE.SES\l $1vg24 ﬂ

Calc 74: Dialog »Beschriftungsbereich festlegen«.

Ferner gilt, dass die Beschriftungsbereiche gegeniliber automatisch erzeugten Bereichen Vorrang
haben, wenn ein Name mehrfach vorkommen sollte.

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Notiz« wird ein ,Notizzettel" eingefiigt, in den Text eingegeben

Notiz einfligen
werden kann.

L iE L
27.08.02

Der31. fehlt
ahsichtlich

28.08.02
23.08.02 11 Do
20.08.02] 12 Fr

Calc 75: Der Notizzettel.

FAVRVIERPA

27.08.02 Der 31. fehlt

58 0802 absichtlich
29.08.02 11 Do

30.08.02 12 Fr

Calc 76: Das rote Quadrat ist ein Hinweis auf eine Notiz.

Zum Bearbeiten einer Notiz wird die Zelle aktiviert und Uber das Kontextmen( der Befehl »Notiz
anzeigen« gewahlt. Damit wird die Notiz permanent angezeigt.

Eine Zelle, fiir die eine Notiz hinterlegt ist, ist am kleinen roten Quadrat in der rechten oberen
Ecke zu erkennen. Die Notiz wird lesbar, wenn der Cursor einen kleinen Moment auf der Zelle
verweilt.

Uber den Meniibefehl »Format - AutoFormat« oder das Symbol »AutoFormat« EM wird der Dialog Autoformat
»AutoFormat« gedffnet. In dem Dialog kann einem zuvor ausgewdhlten Tabellenbereich eine
Formatierung zugewiesen werden.

e

& Es miissen mindestens 3 Zeilen und 3 Spalten markiert werden, damit der Menlpunkt zur
Verfligung steht.
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durchschreiben

Texteffekte
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=

AutoFormat

Format.
|
ran schiiegen

Hife
Lischen

Zusitee <<

hitsin e
Formatierung
Unnbenennen
™ Zahlenformat ¥ schriftart ¥ pusrichtung

W umrandung IV Muster IV Greite/Hahe anpasser:

Calc 77: Dialog »Autoformat«.

Mit der Schaltflache »Hinzufligen« kann ein Bereich von mindestens 4 x 4 Zellen als neues
»AutoFormat« aufgenommen werden.

AutoFormat hinzufiigen

Mame oK

Abbrechen

il

Hife

Calc 78: Dialog »AutoFormat hinzufiigen«.

Der Dialog erlaubt die Vergabe eines Namens fiir das »AutoFormat«.

Stellen Sie sich vor, Sie moéchten in Threm Tabellendokument pro Monat ein Tabellenblatt
verwalten. Und Sie moéchten auf allen Tabellenbléttern vergleichbare Daten bearbeiten und
verwenden dabei gleiche Formeln.

¥4 Markieren Sie alle Tabellenblatter (klicken Sie dazu das erste Tabellenblatt im Register an,
halten Sie die [Hochstelltaste] gedriickt und klicken Sie das letzte Tabellenblatt an, um auch alle
dazwischen liegenden Tabellenblatter zu markieren) und bearbeiten Sie alle gemeinsamen Daten,
Formatierungen und Formeln nur einmal auf einem der markierten Tabellenblatter.

J Wenn Sie alle gemeinsamen Daten bearbeitet haben, markieren Sie nur ein Tabellenblatt, um
die unterschiedlichen Daten auf den einzelnen Tabellenblattern zu bearbeiten.

e

Falls Sie alle Tabellenblatter markiert haben, halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt und
klicken mit der linken Maustaste ein beliebiges Tabellenblatt an, um die Auswahl aller
Tabellenblatter aufzuheben.

e wit FontWe,p. .
& %
e -

Calc 79: Texteffekte mit »FontWork«.



Formatierungen 39

Spezielle Texteffekte dienen dazu, um eine bestimmte Wirkung mit dem Dokument zu erzielen
(z.B. zur Erstellung von Handzetteln fir Werbezwecke).

0,00crm

0,00cm
||:| Hellgrau J

Calc 80: Dialog »FontWork«.

Um Text mit »FontWork« zu formatieren, fiihren Sie folgende Schritte aus:
¥4 Wahlen Sie »Text« aus der Symbolleiste Text, um einen Rahmen fir Ihren Text zu erzeugen.

-’Wenn Sie den Rahmen anklicken, um ihn zu markieren, finden Sie folgenden Menlibefehl:
»Format - FontWork«.

F  Auf eine nahere Erlduterung der vielfaltigen Moglichkeiten wird an dieser Stelle verzichtet.
Testen Sie die Einstellungen selbst, um den von Ihnen erwilinschten Effekt zu erzielen. Im
Zusammenspiel mit dem Umlauf kdnnen Sie zahlreiche Effekte erzielen.

Eine spezielle Art eines Rahmen bietet der sogenannte ,Frame". Der Aufruf erfolgt Gber den
Menlbefehl »Einfligen - Frame...«.

Frame - Eigenschaften

name [einrame i J
Inhalt |ﬂ|e:mcmaus/upenumcel 0/Tabellen/D0o-Tabellendokument-02- m
Bidaufleiste Uniranung Abstand zum Inhalt Hife
ol ~ =
o Ein [o ] ® stangra
C Aus  Aug
12 [ stangard
& automatisch o

Calc 81: Dialog »Einfligen Rahmen«.

Der Frame erlaubt es, den Inhalt einer zweiten Datei in dem Dokument darzustellen. Der Frame
bietet verschiedene Einstellungen (u.a.: Laufleisten). Der Vorteil dabei ist die Vermeidung von
doppelten Texten oder sonstigen Inhalten. Das heiBt, bereits erfasste Dokumente werden in
einem ,Fenster" angezeigt, ohne sie in dem aktuellen Dokument erneut zu speichern.

Frame
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verwenden
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Calc 82: Frame.

Der Nachteil ist, dass beide Dokumente bendétigt werden, um alles anzeigen zu kdénnen. Eine
weitere Einschrankung ist, dass der Verweis auf das Dokument im Rahmen verloren gehen kann,
wenn die Dokumente an einen anderen Ort kopiert werden (z.B. auf eine CD).

| B & [ i} [ E [SE
1
2 wotel Wut,
4 |Aufenthalts dauer Anreise Abreise  Ubernachtungen
s 1a1202) 20120 ]

& Preis pro Zimmer 140 00 €]
8 % Treue-Rabatt
a

10 Rechnungshetrag 756 00 €

Formatvorlagen

Wenn Dokumente ohne Hilfe von Formatvorlagen formatiert werden, wird von direkter oder
,harter" Formatierung gesprochen. Darunter ist z.B. die Veranderung von Schriftarten und
SchriftgréBen eines Textes zu verstehen - diese Formatierung gilt nur fir den ausgewahlten
Text.

Indirekte oder ,weiche" Formatierungen werden nicht am Text vorgenommen, sondern durch Zu-
weisen von Formatvorlagen. Der Vorteil besteht darin, dass mit der Anderung einer Formatvor-
lage alle Texte geandert werden, denen die Formatvorlage zugewiesen wurde.

Direkte Formatierungen koénnen aus dem Dokument entfernt werden, indem mit der
Tastenkombination [Strg] + [A] alles ausgewahlt und dann der Menlbefehl »Format - Standard«
ausgefihrt wird.

Formatvorlagen bieten die Mdglichkeit, die Gestaltung eines Dokumentes zu vereinfachen.
Formatvorlagen gibt es als:

Zellvorlagen
Seitenvorlagen

Die Formatvorlagen sind im »Stylist« aufgefiihrt, der in der »Funktionsleiste« (ber den
Menlbefehl »Format - Stylist« oder das Symbol »Stylist ein/aus« als frei schwebender Dialog
angezeigt wird.

Unter Formatieren wird die optische Gestaltung von Dokumenten verstanden. Dazu gehoren z.B.
das Festlegen des Papierformats, der Seitenrander, der Schriftarten, der Schrifteffekte sowie der
Einzlige und Abstande.
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Da das manuelle Formatieren von ldngeren Texten zeitaufwandig und umstandlich ist, gibt es in
Calc spezielle Formatvorlagen. Mit diesen Formatvorlagen kann das Formatieren eines
Dokumentes erheblich beschleunigt werden.

0 7> %= [H

Ergebnis
Ergebnis2

(berschrift
[berschrift1

Alle Yarlagen j

Calc 84: Der »Stylist«.

Formatvorlagen werden durch Doppelklick zugewiesen. Fiir Zellvorlagen muss die Zelle vor dem
Doppelklick selektiert werden.

Die Formatvorlagen kdénnen auch Uber den Menubefehl »Format - Vorlagenkatalog...« aufgerufen
werden.

Hier besteht die Gelegenheit, eine bestimmte Formatvorlage zur weiteren Bearbeitung
auszuwahlen. Vorgegeben ist die aktuelle Formatvorlage. Auf diesem Wege kann eine neue
Formatvorlage erstellt werden. Dazu die Schaltflache »Neu...« wahlen.

Vorlagenkatalog

|Seiten\.ru:urlagen j ik

Eericht Abbrechen

Andern...

YWerwalten...

daddle

Alle Worlagen j Hilfe

Calc 85: Dialog »Vorlagenkatalog«.

1. Der Vorlagentyp.
2. Auswahl der Formatvorlagen.

2 Beachten Sie, dass sich die Anderung der Formatvorlage auf alle Teile Ihres Dokumentes
auswirkt, die mit dieser Formatvorlage erstellt wurden. Wenn Sie z.B. die Formatvorlage
~Uberschrift 1 &ndern, werden alle Uberschriften im gesamten Dokument verdndert, die mit der
Formatvorlage ,Uberschrift 1* formatiert wurden.

Die Einstellungen werden (ber die Schaltfliche »Andern...« vorgenommen. Auch andere
Formatvorlagen stehen zur Bearbeitung zur Verfligung. Vorgegeben ist aber die aktuelle

Formatvorlagen
bearbeiten
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Formatvorlage (abhangig von dem Format an der Cursorposition). Neue Formatvorlagen werden
Uber die Schaltflache »Neu...« erstellt.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, wenn im »Stylist« der zu bearbeitenden Formatvorlage
das Kontextmeni aufgerufen wird. Uber jeden Weg wird anschlieBend der Dialog in Abbildung
Calc 86 angezeigt.

Zellvorlage: Uiberschrifti E‘

Zellschutz
Verwalten | zaren | schnt | scrnrterrekt | ausrchtung | umranaung | Hintergruna |

Name: [ tberschrier

Merknipft mit |unerschr\ft j

| =]

Enthilt
“on unten rach oben + 3000

0K Abhrethen| Hife | Zurick. ‘ Standard

Calc 86: Dialog »Zellvorlage - Verwalten«.
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Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Grafik - Aus Datei« werden Grafiken aus einer Datei eingefiigt.

Grafik einfiigen E‘E‘

Eigene Dateien

oL
Arbeitsplatz
e

Netzwerkumgeb

Suchenin: | ) Beispielider | cf EB-

¥ Blaue Berge.jpg
| sonnenuntergang.jpg
i

Dasteinzme: [winterjpg - ffnen
j Abbrechen

Dateityp: | <Alle Formate>

I~ Merkniipten
IV Varschau

Calc 87: Dialog »Grafik Einfigen«.

»Dateiname«
Die gewahlte Datei (blau hinterlegte Zeile) wird in diesem Feld angezeigt.

»Dateityp«
Nur bestimmte Dateitypen (mit einer entsprechenden Dateikennung) werden angezeigt,
um die Auswahl einzuschranken.

»Verknulpfen«

Mit »Verknlpfen« wird die Grafik nicht in dem Dokument gespeichert, sondern es wird
ein Verweis auf die externe Grafikdatei verwaltet. Die Verknlipfung hat Vor- und
Nachteile.

Vorteile: Externe Grafiken kdnnen von mehreren Dokumenten benutzt werden. Falls das
Dokument auch als HTML-Datei exportiert werden soll, sollten externe Grafiken ver-
wendet werden. Zwar speichert SO/000 beim Export die Grafiken als externe Dateien,
der Pfad, die Dateinamen und der Dateityp kdnnen jedoch nicht beeinflusst werden.

Nachteil: Ein Dokument kann nicht einfach kopiert werden - alle zugehdérigen Dateien
missen unter Beibehaltung der Pfade mit kopiert werden.

»Vorschau«
Die Option »Vorschau« hilft bei der Auswahl der Grafik und zeigt im Dialog die Grafik an.

Sobald die Grafik aktiv ist (einmal mit der linken Maustaste anklicken zum Aktivieren), kann Uber
das Kontextmenu die Grafik formatiert werden.

Grafik einfigen

Grafik formatieren
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Text.
+ﬂ§|+ Pozition und Grike..
Originalgroke
Spiegeln *
Anardnung *
Alsrichtung 3
Yerankerung r
Gruppe .
,H, Auzzchieiden Strg+d
Kopieren Strg+C

Calc 88: Kontextmen( - Grafik.

L

e
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Calc 89: Zeichenfunktionen.

Die Zeichenfunktion stehen als AbreiBleiste in der Werkzeugleiste Uber das Symbol
»Zeichenfunktionen anzeigen« zur Verfliigung.

L
; Beachten Sie, dass es sich um einfache Zeichnungselemente handelt. Sie kdnnen diese
Elemente in Ihr Dokument einfligen, z.B. ein Rechteck.

Calc 90: Rechteck mit den Zeichenfunktionen erstellt.

Fir weiter fihrende Zeichenfunktionen steht Draw als eigene Anwendung zur Verfligung. Die
Mdéglichkeiten sind weitaus vielfdltiger und mit Draw erstellte Zeichnungen koénnen in das
Dokument eingebunden werden.

Bearbeitung von Zeichnungselementen

Das grafische Element wird durch einmaliges Anklicken mit der linken Maustaste ausgewdhlt. Mit
erfolgreichem Mausklick andert sich die Darstellung. Die Abbildung Calc 91 zeigt das ausgewahlite
Rechteck.

Calc 91: Ausgewahltes Rechteck.

Andern der GréBe

Steht der Cursor Uber einem der (griinen) Anfasspunkte, andert sich der Cursor wie in der
Abbildung Calc 92 zu sehen. Durch Ziehen wird die GroBe der Grafik gedndert. An einem der
Eckpunkte kann durch diagonales Ziehen gleichzeitig die Hohe und die Breite geandert werden.

Calc 92: GroBe verandern.
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@ Beachten Sie aber, dass die Auflésung der Grafik Einfluss auf die Qualitédt hat. Durch das

Andern der GroBe verdndert sich gleichzeitig die Auflésung. Dabei gehen in der Regel
Informationen verloren, die zu einem Qualitatsverlust flihren. Bei VergroBerung werden die
einzelnen Bildpunkte sichtbar. Bei Verkleinerung verschwimmt das Bild.

Verschieben

Beim Verschieben muss die Grafik ebenfalls ausgewdhlt sein. Wenn der Cursor Uber die Grafik
bewegt wird, dndert sich der Cursor. Die Grafik kann dann durch Ziehen zu einem Ziel (innerhalb
des Dokumentes) bewegt und dort fallen gelassen werden.

Calc 93: Verschieben der Grafik.

Waéhrend des Ziehens wird die Position der Grafik durch einen gestrichelten Rahmen deutlich.

Calc 94: ,Bewegte Grafik".

Formatieren

Text...
+i§l- Pasition und Cradfke...

Originalgrdke

Spiegeln 3
Anardnung 3
Ausrichtung 3
Werankerung 3

Objekt benennen...

Cruppe 3
:}L Ausschneiden Strg+x
Eopieren Strg4C

Calc 95: »Grafik - Kontextmeni«.

Zum Formatieren wird die Grafik ebenfalls markiert. Mit dem Kontextmeni werden die haufig
verwendeten Befehle direkt aufgerufen.
Text, Lauftext, Legende

Um Text frei in einem Dokument positionieren zu kénnen, wird eines der Symbole aus der
Symbolleiste Zeichenfunktionen: Text, Lauftext oder Legende verwendet. Der Text erhalt damit
einen Rahmen. Der Rahmen muss allerdings nicht wie in der Abbildung Calc 96 sichtbar sein.

Dieser Text befindet

sich im Rahmen.

Calc 96: Textrahmen.
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Der Vorteil eines Textrahmens ist die Mdglichkeit der freien Positionierung und die Hervorhebung
durch einen sichtbaren Rahmen.

Der Text (im Rahmen) kann durch Anklicken und Ziehen an eine andere Stelle im Dokument
bewegt und dort fallen gelassen werden (,Klicken & Ziehen").

Die Eingabe von Text wird durch Doppelklick innerhalb des Rahmens moglich. Dann wird der
Cursor im Textrahmen positioniert, und der Text kann mit denselben Werkzeugen bearbeitet
werden, wie sie in dem Dokument fir die Textbearbeitung verwendet werden.

Calc behandelt intern einen Datums-/Zeitwert als humerischen Wert (Zahl). Wird einem Datums-
oder Zeitwert das Zahlenformat ,Zahl* zugewiesen, wird z.B. der 01.01.2000 12:00 Uhr zu
36526,50 umgewandelt. Der Vorkommawert (ganzzahlige Anteil) entspricht dem Datum, der
Nachkommawert der Uhrzeit. Eine Stunde entspricht dabei einem Vierundzwanzigstel (1/24)
eines Tages.

Achten Sie bei numerischen Darstellungen von Datums- oder Zeitwerten darauf, dass zur
Formatierung das korrekte Zahlenformat (Datum oder Zeit) eingestellt ist. Markieren Sie dazu
die Zelle, die den Datums-/Zeitwert enthélt und rufen Sie im Kontextmenil den Befehl »Zellen
formatieren« auf. Im Register »Zahlen« finden Sie die Funktionen zur Festlegung des Formats.
Der Wert 0 vor dem Komma wird dabei in der Standardeinstellung wie folgt interpretiert:

30.12.1898 00:00:00

Calc 97: Datum und Uhrzeit formatieren.

Uber den Meniibefehl »Extras - Optionen - Tabellendokument - Berechnen« 6ffnet sich ein Dialog
zur Berechnung von Datumsangaben.

Optionen - Tabellendokument - Berechnen @

CpenOfficeorg
Laden/Speichern
Spracheinstellungen I™ lterationen % 30.121899 (Standard)
Internet

Zirkulire Referenzen Datum

Textdokument 100 7 01.01.1900 (Star Calc 1.0y
HTML-Dokument:

(ol
Bl Tabellendokument 0,001 01011304

Allgemein

IV GroR-/Kieinschreibung beachten Machkommastellen |2 %
Arderungen
Raster I Genauigkeit wis angezeigt
Drucken IV suchriterien = und <> milssen auf ganze Zellen 2utretten
Présentation
Zeichnung IV Regulre Ausdricke in Eormeln ermglichen

Forme!
Diagramm I Spalten-/Zellenpeschriftungen automatisch suchen

Datenquelzn

EEEEE

ok Apbrechen ‘ Hife ‘ Zurick.

Calc 98: Dialog »Optionen - Tabellendokument«.

Uber den Meniibefehl »Extras - Optionen - StarOffice/OpenOffice.org - Allgemein« &ffnet sich ein
Dialog, in dem zweistellige Jahreszahlen interpretiert werden. Er dient der Einstellung des
Zeitraums, fur den eine zweistellige Angabe gelten soll.
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Optionen - OpenOffice.org - Allgemein @l
B DpenDffice.org
Benutserdaten Zweistellige |ahreszahlen
Interpretieren als Jahre zwischen 1630 2| und 2023
Arbeitsspeicher
Ansicht Help Agent
Drucken ¥ axtivieren
Hilfsprogramme:
Pfade Anzeigedauer 30 3| sekunden
Farben
Schriftersetzung Help Agent Zuriicksetzen
Sicherheit

Laden/Speichern ffren/Speichern-Dialoge
Spracheinstelngen I OpenOfficeorg-Disloge vermenden
Internet

Textdokument Dok

HTML-Dakumert
Tabellendokument
Présentation

¥ Drucken s=tzt "Dokument gesndert Status

Zeichnung
Farmel
Diagramin
Datenquelien

HEHEHEEEHBEEEHB

oK Abbrechen ‘ Hife ‘ Zurlick, ‘

Calc 99: Dialog »Optionen - StarOffice/OpenOffice.org - Allgemein«.

Beachten Sie, dass hier vorgenommene Anderungen Einfluss auf einige Funktionen in Calc
haben.

In Tabellendokumenten kdnnen das aktuelle Datum und die Zeit angezeigt werden - beide
Angaben werden aus der Systemzeit des Computers Gbernommen. AuBerdem kann mit Datums-
und Zeitangaben gerechnet werden.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formar Extras Daten eDOK

a3 =l @5 = [aEeTna
o R A e |
1 nomm
2 [Tage Stunden Sekunden
3 [1179 8305 67 1698352 22 =
| 4] » [ M)\ Tabene1 {Tabellez {Tabelez A <] | |

Calc 100: Beispiel fiir Datums- und Zeitangaben.

¥4 Offnen Sie ein neues Tabellendokument und geben Sie in die Zelle A1 ein Datum ein, z.B. den
1.1.01.

5 Die Zelle wird als ,Datum" formatiert.
.4 Geben Sie in Zelle A3 folgende Formel ein: =JETZT()-A1
. 4 Driicken Sie die [Eingabetaste] oder die Schaltfliche »Ubernehmen« (den griinen Haken).

% Die Zelle wird als ,,Datum" formatiert.

-’Aktivieren Sie die Zelle A3, 6ffnen Sie das Kontextmenil (rechte Maustaste) und wahlen Sie
den Befehl »Zellen formatieren...«.

5 Der Dialog »Zellen formatieren« wird angezeigt. In dem Register »Zahlen« ist in der
»Kategorie« ,Zahl* und unter »Format« ,Standard" selektiert. Die Zelle ist jedoch als ,Datum"
(und nicht als Zahl) formatiert! Die Ursache liegt in der Formel der Zelle A3, die auf die Zelle A1
Bezug nimmt. (Die Zelle A1 ist tatsachlich als ,Datum® formatiert. )

-’Setzen Sie das »Format« auf ,-1.234" (um die Formatierung als Zahl zu erzwingen) und
schlieBen Sie den Dialog mit »OK«.

% Die Zelle A3 ist jetzt als Zahl formatiert und zeigt die Anzahl der Tage zwischen dem heutigen
und dem eingegebenen Datum.

# Geben Sie in Zelle B3 ein: =A3*24
5 Die Zelle zeigt die Anzahl der Stunden seit dem Startdatum.
¥4 Geben Sie in Zelle C3 ein: =B3*60

% Die Zelle zeigt die Anzahl der Sekunden seit dem Startdatum.

Die Zellen werden jedoch nicht standig aktualisiert! Um die Zellen zu aktualisieren, driicken
Sie die [F9]-Taste. Halten Sie die [F9]-Taste gedriickt, werden die Zellen standig aktualisiert.

Rechnen mit dem
Datum



Zeitdifferenz
berechnen

Einfache Formeln

Tabellen bearbeiten 48

Anfangsdatum Enddatum Anzahl der Tage Anzahl der Jahre Anzahl der Jahre
anzzahli
N iz} 71 756
ormeln- B4-Ad D4/385 GANZZAHL (D4/365)
Geh-Datum I Tagesdatum Alter in Tagen Alter in Jahren
| A Toos LT STar
ormeln-->
Tagesdatum Der Wochentag Der Monat Das Jahr
| numerisch numerisch numerisch
L = i
ormeln-= 4) M)
Ablaufdatum | Tagesdatum Meldung:
13 H 110) ofort aussondern! ]
ormeln--> WENN(A19-B18<=0;"S ofort aussondern!”;"Noch "&  -B19&" Tage halthar")
Anfangs. Alktuelle Vergangene
uhrzeit Uhrzeit Zeitin Stunden
| |
ormeln-->

Calc 101: Beispiele fir die Berechnung mit Datum und Uhrzeit.

Zur Berechnung von Zeitdifferenzen, z.B. zwischen den Uhrzeiten 23:30 und 01:10 in derselben
Nacht, dient die Formel = (B2<A2) +B2-A2. Dabei steht die spatere Uhrzeit in B2 und die
frihere Uhrzeit in A2. Das Ergebnis des Beispiels ist 01:40, also 1 Stunde und 40 Minuten.

Die Formel macht sich zunutze, dass ein ganzer Tag mit seinen 24 Stunden den Wert 1 hat, und
dass eine Stunde 1/24 dieses Wertes betragt. Der logische Wert in den Klammern ist O oder 1,
entsprechend 0 oder 24 Stunden. Das Ergebnis der Formel wird wegen der Reihenfolge der
Operanden automatisch im Zeitformat ausgegeben.

Die Eingabe einer Formel beginnt mit dem Gleichheitszeichen (=). Alle weiteren Eingaben sind
dann Funktionen, Zellbezlige und/oder Konstanten.

42

&4
111L

F | B —

Calc 102: Einfache Formel mit einer Addition.

In der »Eingabezeile« der »Rechenleiste« ist die Formel einer Addition (=21+22) fir die aktuelle
Zelle (A3) zu sehen. Die Formel in der Abbildung Calc 102 addiert die Werte der Zellen A1 (42)
und A2 (69). Das Ergebnis der Formelberechnung wird in der Zelle A3 (=111) dargestellt.

Dem Inhalt einer Zelle ist nicht anzusehen, ob eine Zahl direkt eingegeben wurde (wie bei A1l
und A2), oder ob die Zahl berechnet wurde (wie bei A3). Die Formel fiir die aktive Zelle ist in
der »Eingabezeile« sichtbar.

Die Formel wird in der aktiven Zelle durch einen Doppelklick oder durch [F2] sichtbar. Damit wird
der Bearbeitungsmodus der Zelle aktiviert.

F In diesem aktiven Zustand bewirkt jeder Klick in eine Zelle eine Veranderung der Formel.
Klicken Sie auf »Verwerfen« x, wenn keine Veranderung erwiinscht ist.

Um eine Formel einzugeben, wird zuerst die Zelle geklickt, in der das Ergebnis einer Berechnung
dargestellt werden soll. Die Eingabe beginnt mit dem Gleichheitszeichen (=) gefolgt von der
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Formel (in dem Beispiel A1+A2). Die Eingabe wird mit der [Eingabetaste] abgeschlossen. Zum
Abbrechen dient die [Esc]-Taste.

Die Eingabe kann auch mit der Maus erfolgen. Dazu wird das Symbol »Funktion« mit dem Gleich-
heitszeichen geklickt. Das Gleichheitszeichen erscheint in der »Eingabezeile« und das Symbol
»Funktion« wird ersetzt durch die beiden Symbole »Ubernehmen« und »Verwerfen«.

B X o |=a1ea2

Calc 103: Die »Eingabezeile« mit der Formel.

AnschlieBend wird die gewtlinschte Zelle (in dem Beispiel A1) geklickt, gefolgt von der [+]-Taste
und dem Klick in die Zelle, deren Wert addiert werden soll (in dem Beispiel A2). Die Eingabe wird

mit ¥ abgeschlossen oder mit X verworfen.

Der »Funktionsautopilot« wird tiber das Symbol »Funktionsautopilot« 8 aus der Rechenleiste
aufgerufen. Er leistet Unterstliitzung bei der Auswahl einer Formel und der Eingabe der
Formelparameter.

Die Mausunterstitzung ist aktiv, um einzelne Zellen oder ganze Zellbereiche auszuwahlen.

Funktionsautopilot El
Funktionen | struktur | jietost e
Lefizeais ABRUNDEN
ABRUNDEN( Zahl; Anzahi )
T -

Datenbark.
DatumsZeit
Finanz Rundet eine Zahl aut eine vorgegebene Genauigkeft ab

Information
Logisch
Mathematik
Matrix
Statistik.

Ll Ergetnis |Er520
KALENDERWOCHE
KALENDERWOCHE_ADD -
KAPZ
KGRASSTE =
[ Matrix Hilfe | shbrechen ‘ ‘ Mieiter > oK

Calc 104: Dialog »Funktionsautopilot - Funktionen«.

Funktionsautopilot El

Funktionen ‘ Struktur | SUMME Teilergebnis |11
Lategorie Summiert die Argumente
Wiathematik -
e Zafl | ferfarderich)
0G0 = Zahl 1:2ahi 2;. sind 1 bis 30 Arqumente, deren Summe berechnet werden
DBERGRENZE ol
Pl B
POLYNOMIAL ol =
POTENZ zhi2 A =}
POTENZREIHE
PRODUKT w3 A F
QUADRATESUMME
QUOTIENT iy K Tl -
RAD
REST i Ergetris [111
RUNDEN B
o = SUMME:
SINHYP

[ Matrix Hilfe: | Abbrechen ‘ ‘ Mieiter >3 oK

Calc 105: Dialog »Funktionsautopilot«.

Die Abbildung Calc 105 zeigt ein Beispiel flr die Funktion SUMME mit den Parametern des bereits
verwendeten Beispiels.

Der
Funktionsautopilot
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Um eine Formel in einer Zelle (und nicht in der »Eingabezeile«) zu bearbeiten, wird die Zelle
doppelt geklickt oder die [F2]-Taste benutzt.

- @ X ¥ [-summEesCED4DS)

B T
42
89 1234
111

111 111 222
a3 111

14
144 223]=SUMME(ES :C6;D4:05)

=
e | | [ e = -
x

Calc 106: Formel in der Zelle bearbeiten.

Die farbige Darstellung der Zellen dient der Ubersicht - Anderungen kénnen so einfacher
durchgefihrt werden.

@ Beachten Sie, dass Sie die Formel in der Zelle D6 und in der »Eingabezeile« sehen!

Summenbildung

Das Symbol »Summe« dient zur Ermittlung der Summe der Werte in einer Zeile, einer Spalte
oder einem Zellbereich. Alle zusammenhangenden Felder mit numerischen Werten werden von
der Summenfunktion erfasst. Dazu wird die nachste freie Zelle aktiviert und »Summe« geklickt.
Calc reagiert mit einem Vorschlag, welche Zellen beriicksichtigt werden sollen. Der Vorschlag
kann mit der [Eingabetaste] Gibernommen oder geandert werden.

A4 > @ =
2 |

1 42
iz R 69
@z 111
o |2 L

Calc 107: Symbol »Summecx in der Zielzelle anwenden.

In der Spalte A stehen in den Zellen von A1 bis A3 drei numerische Werte. In Zelle A4 soll
deren Summe gebildet werden.

|SUMME v = X ¢ | =summe SRR
A B

o BHE:
i 42

=R 69

& s 11

o |4 =sunnE (EREED

Calc 108: Automatischer Vorschlag, welche Zellinhalte addiert werden sollen.

Ein haufiger Fehler - nicht nur bei Anfangern - besteht darin, nach der Eingabe einer
Formel in eine andere Zelle zu klicken, bevor die Eingabe der Formel mit der [Eingabetaste] oder

v abgeschlossen wurde. Prifen Sie in solchen Féllen Ihre Formel noch einmal, da jeder
Mausklick wéhrend der Eingabe die Formel andert.
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Relative Adressierung

Mit A1 wird die Zelle in (der ersten) Spalte A und (der ersten) Zeile 1 adressiert. Ein Bereich von
benachbarten Zellen beginnt mit der linken oberen Zelle, gefolgt von einem Doppelpunkt und der
rechten untere Zelle. Der Bereich der ersten vier Zellen in der Ecke links oben hei3t demnach
A1l :B2. Der Bereich umfasst die Zellen A1, A2, B1 und B2. Jede einzelne Zelle hat (wie der
Zellbereich) eine eindeutige Adresse, die in diesem Fall als relative Adresse bezeichnet wird.
Relativ bedeutet, dass der Bezug auf diese Zelle oder den Bereich angepasst wird, wenn z.B. ein
Zellbereich mit Formeln kopiert wird.

Die relative Adressierung ist — bis auf wenige Funktionen - die Standardeinstellung.

Absolute Adressierung

Die absolute Adresse wird jeweils mit einem Dollarzeichen vor der Spalte und Zeile notiert:
$A$1:$B$2. Ein absoluter Bezug wird beim Kopieren nicht gedndert.

@ In Calc wird die Adressierung von relativ nach absolut und zuriick mit der
Tastenkombination [Hochstelltaste] + [F4] gedandert. Wenn Sie mit einer relativen Adresse wie
Al beginnen, dann werden beim ersten Wechsel die Zeile und die Spalte absolut adressiert

($AS$1). Beim nachsten Wechsel nur die Zeile (A$1), dann nur die Spalte (SA1), erst danach
wird die Adressierung wieder relativ (A1).

Referenzen zu einer Formel werden farbig angezeigt. Wenn z.B. die Formel =SUMME
(A1:C5;D15:D24) in einer Zelle bearbeitet wird, werden die beiden referenzierten Bereiche
in der Tabelle farbig hervorgehoben. Der Formelbestandteil A1:C5 ist als blauer Text
dargestellt, der fragliche Zellbereich in blau umrandet. Der nachste Formelbestandteil D15:D24
ist als roter Text dargestellt, der Zellbereich ist rot umrandet.

Angenommen, in Zelle E1 soll die Summe der Zellen im Bereich A1 :B1 berechnet werden. Die
Formel in E1 lautet =SUMME (A1 :B1). Wird vor der Spalte A noch eine neue Spalte eingefiigt,
dann wird die Formel in B1 : C1 gedndert und die Formel steht nicht mehr in E1, sondern in F1.
Das heiBt, alle Zellinhalte sind durch das Einfligen einer neuen Spalte um eine Spalte nach rechts
verschoben worden. Da die Formel aber mit relativen Bezligen arbeitet, wird die Formel
automatisch angepasst und bezieht sich immer noch auf die urspriinglichen Werte.

Entsprechend wirden nach Einfigen einer neuen Zeile 1 auch die Zeilennummern automatisch
angepasst.

Beim Kopieren werden nur die relativen Bezlige (oder Bezugsanteile)angepasst, nicht die
absoluten.

Absolute Bezlige werden eingesetzt, wenn sich Berechnungen auf genau eine Zelle (einen
Zellbereich) der Tabelle beziehen, in der z.B. ein Prozentwert steht. Wird eine Formel, die sich
auf genau diese Zelle bezieht, relativ nach unten kopiert, verschiebt sich auch der Bezug nach
unten, wenn die Zellkoordinaten nicht absolut gesetzt wurden. AuBer beim Einfligen neuer Zeilen
und Spalten kénnen sich Beziige auch dann &ndern, wenn eine Formel, die sich auf bestimmte
Zellen bezieht, eingegeben wurde und diese Formel nun fir einen anderen Bereich der Tabelle
kopiert wird.

Angenommen, in Zeile A10 steht die Summe der dariiber stehenden Zellen in der Formel
=SUMME (A1 :A9). Wenn in der rechts daneben stehenden Spalten die Summen berechnet
werden sollen, so kann diese Formel einfach nach rechts kopiert werden. Die Kopie der Formel in
Spalte B wird automatisch korrigiert in =SUMME (B1:B9).

Uber den Menibefehl »Einfiigen - Funktion« wird der Dialog »Funktionsautopilot« ge&ffnet.

Adressierungsarten

Funktion einfligen
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Funktionsliste

Uber den Meniibefehl »Einfligen - Funktionsliste« kann eine Funktionsliste am Fensterrand
eingeblendet werden, um die Eingabe von Funktionen =zu unterstitzen. Siehe ,Der
Funktionsautopilot.®

== |MITTELWERT
— 2 min

hAK

WEMN

SUMME:

Zahl 1; Zahl 2; ..
j summiett die Argumente.

Calc 109: Die Funktionsliste.
Einige wenige Bedingungen und Funktionen werden hier vorgestellt:

WENN

Die WENN-Bedingung priift einen Zellinhalt, ob eine Bedingung erflllt ist und veranlasst eine
entsprechende Aktion.

Calc 110: Wenn-Bedingung.

Die Abbildung Calc 110 zeigt ein Beispiel fiir die Berechnung einer Provision (Spalte C) in
Abhangigkeit vom Umsatz (Spalte B). In der Eingabezeile steht die Formel fiir die erste Zeile in
Spalte C. Fir die zweite und dritte Spalte lautet die Formel entsprechend. Die Formel besagt:
Wenn der Umsatz (Spalte B) groRer als 1000 € ist, dann gibt es 50 € Provision, sonst
20 €.

SVERWEIS

Die SVERWEIS-Funktion ist eine senkrechte Suche und Verweis auf rechts daneben liegende
Zellen. Diese Funktion Uberprift, ob in der ersten Spalte einer Matrix ein bestimmter Wert steht.
Die Funktion gibt dann den Wert an eine bestimmte - rechts daneben liegende, durch Index
genannte - Spalte der Matrix in derselben Zeile zurick.

Die Suche unterstutzt reguldre Ausdriicke. Bei Zahlenwerten wird der nachstkleinere verwendet,
wenn keine exakte Ubereinstimmung gefunden werden kann.
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Beispiel

Eine Provision ist gestaffelt nach Umséatzen. Die Spalte B zeigt die Umsatzgrenzen, die Spalte C
die dazugehorende Provision in %.

Hinweis zum Lesen der ersten beiden Zeilen der Umsatz-Provision-Tabelle in den Spalten B
und C: Bis <10.000 € gibt es keine Provision. Ab 10.000 - 20.000 € gibt es 2%
Provision, usw.

Die Spalten E und F zeigen die Verkaufer (E) mit ihrem jeweiligen Umsatz (F'). In Spalte G soll
nun der Provisionssatz in % aus der Spalte C durch die Funktion SVERWETIS ermittelt werden,
der zum tatsachlichen Umsatz (F') gehért. Dabei wird der Inhalt der Spalte F (Umsatz) in der
Spalte B (Umsatzgrenze) gesucht. Bei Ubereinstimmung wird der Prozentsatz der Spalte C
(Provisionssatz zum Umsatz) in Spalte G (tatsachlicher Provisionssatz) eingetragen. Wird keine
Ubereinstimmung gefunden, wird der Provisionssatz zum nachst kleineren Umsatz verwendet.

Allgemeine Syntax

SVERWEIS (Suchkriterium;Matrix;Index; [Sortierung])

Erklarung:
Suchkriterium ist der Wert, der in der ersten Spalte der Matrix gesucht werden soll.
Matrix ist der Bezug, der aus mindestens zwei Spalten bestehen soll.

Index ist die Nummer der Spalte innerhalb der Matrix, in der der zuriick zugebende Wert
steht. Die erste Spalte hat die Nummer 1.

Die konkrete Funktion lautet: SVERWEIS (F40; $SBS36:5CS41;2).

Suchkriterium: F40 SBS36:5CS41 (Matrix) ist der 2 (Index) ist die Nummer der Spalte

(15.000 €) ist der Wert, absolute Bezug. Dort wird in der ersten ~ iNnerhalb der Matrix, in der der

der in der ersten Spalte B Spalte B gesucht, ob es den Umsatz aus zuruck- zugeben‘de Wert stehct. 2

der Matrix gesucht werden  F'40 (15.000 €) gibt. Da es keine entspricht dabel der Spalte (- (2.

soll. exakte Ubereinstimmung gibt, wird der Spalte innerhalb der Matrix). Daraus
4 ergibt sich dann der Wert 2%

nachstkleinere genommen (10.000 €). (neben 10.000 €)

Die Spalte H errechnet dann die tatsachliche Provision aus Umsatz * Provision in % (F40
* G40). Dies entspricht 15.000 € * 0,02 (%) = 300 €.

B [ c o E F [

Umsatz Provision%h
0,00 € 0.00%]
10.000,00 € 2,00%|
20.000,00 € 400%
40.000,00 € £,00%) Mame Umsatz Provision%
80.000,00 € 2.00%) Ml er. A [15.000,00 g=svERWEIS(F40:$B536 §CE41.2)
150.000,00 € 10,00% Milller, B 25.000,00 € 4.00
Milller, E 35.000,00 € 4.00
Meiser 45.000.00 € 6.00
Meier 55.000,00 € 600
Maler 65.000,00 € 6.00
Mayer 75.000,00 € 6.00
Meyer 85.000,00 € 8.00
Meir 95.000.00 € 8.00
Schmidt 105.000,00 € 8.00
Sehmitt 115.000,00 € 8.00
Schmid 125.000,00 € 8.00
Schulz 135.000,00 € 8.00
Schulze 165.000,00 € 10,00

Calc 111: Beispiel fiir die Funktion SVERWEIS.

WVERWEIS

Die WVERWE I S-Funktion ist eine waagerechte Suche und Verweis auf direkt darunter liegende

Zellen. Diese Funktion Uberpriift, ob in der ersten Zeile einer Matrix ein bestimmter Wert steht.
Die Funktion gibt dann den Wert an einer bestimmten, durch Index genannten Zeile der Matrix in

derselben Spalte zurlick.

Die Suche unterstitzt regulare Ausdriicke.
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Allgemeine Syntax

WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix; Index;Sortiert)

Die Funktion ist identisch mit SVERWE TS, es werden lediglich Zeilen und Spalten getauscht. Bei
Zahlenwerten wird der nachst kleinere verwendet, wenn keine exakte Ubereinstimmung
gefunden werden kann.

Funktionen nach Kategorien

Fir eine Auflistung aller Funktionen verwenden Sie bitte die Hilfe aus dem Menlbefehl »Hilfe -
Inhalt«. Sie finden dort unter dem Suchbegriff ,Operatoren™ in der Unterkategorie ,Kategorien
und Funktionen" alle Funktionen und ein passendes Beispiel.

Eine Auflistung aller Funktionen ist in dieser Basisschulung nicht vorgesehen. Die folgende Liste
zeigt die Kategorien, in welche die Funktionen unterteilt sind:

Datenbank: Funktionen, die sich auf den Umgang mit Datensatzen beziehen.
Datum & Zeit: Funktionen, die sich Datums- und Zeitangaben beziehen.
Finanz: Finanzmathematische Funktionen.

Information: Funktionen Uber Informationen.

Logisch: Logische Funktionen.

Mathematik: Mathematische Funktionen.

Matrix: Matrix- Funktionen.

Statistik: Statistische Funktionen.

Tabelle: Funktionen fur Tabellen.

Text: Funktionen flr Texte.

Add In: Zusatzliche Funktionen.

Mit dem Menlbefehl »Fenster - Neues Fenster« wird ein zweites Fenster gedffnet, in dem das-
selbe Tabellendokument ein zweites Mal angezeigt wird. Beide Fenster kdnnen so angeordnet
werden, dass beide Dokumente neben- oder (ibereinander zu sehen sind. Anderungen in einem
Fenster spiegeln sich in dem anderen Fenster wider, da es sich um dasselbe Dokument handelt.

Nach der Vorgehensweise - wie unter ,,Ansicht mehrerer Tabellenblatter" beschrieben - lasst sich
bei der Eingabe einer Formel der Zellbezug einfach mit der Maus herstellen (Klick in die
entsprechende Zelle der zweiten Tabelle). Die Abbildung Calc 112 zeigt ein Beispiel, bei dem in
der Tabelle ,gesamt" ein Bezug zu einer Zelle in der Tabelle ,Schulungstabelle™ hergestellt wurde
(Schulungstabelle.B60).
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Datel Beabeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hife
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Calc 112: Tabellenibergreifende Zellbezilge.

In dem Beispiel ist zu erkennen, dass Tabellenname und Zelle durch einen Punkt ».« getrennt
sind. Allgemein wird der Bezug als TABELLENNAME . ZELLE angegeben.

e

2 Absolute Zellbezliige werden ebenfalls mit dem »$«-Zeichen am Anfang gekennzeichnet.

Nach der Vorgehensweise — wie unter ,Ansicht mehrerer Tabellenblatter® beschrieben - lasst sich
bei der Eingabe einer Formel der Zellbezug zwischen Arbeitsmappen einfach mit der Maus
herstellen (Klick in die entsprechende Zelle einer Tabelle der zweiten Arbeitsmappe).

Die Abbildung Calc 113 zeigt ein Beispiel, bei dem in der ,Tabelle 2" ein Bezug zu einer Zelle in
der Arbeitsmappe »Zeitberechnung.sxc« zur Tabelle ,L6sung" hergestellt wurde. Die Tabellenver-
weise sind in beiden Arbeitsmappentabellen gelb hinterlegt. Die Formeln sind zur Verdeutlichung
in der oberen Arbeitsmappe neben den Feldern grau hinterlegt. Arbeitsmappe und Tabellenname
werden durch eine Raute »#« und der Tabellenname und die Zelle durch einen Punkt ».«
getrennt.

Der Name der Arbeitsmappe wird dabei als URL (Unified Resource Locator) hinterlegt. Eine URL
ist nichts anderes als ein Hyperlink. Die URL wird dabei in einfache Hochkommata (‘Name')
eingeschlossen. Allgemein wird der Bezug als 'URL' # TABELLENNAME . ZELLE angegeben.

Zellbezug auf
andere
Arbeitsmappen
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Bl 000-TabellenDoukument-Schulun OpenOffice.org 1.0 =]
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Calc 113: Zellbeziige zwischen unterschiedlichen Arbeitsmappen.

Diagramme

¥4 Offnen Sie ein Tabellendokument und schreiben Sie einige Daten mit Zeilen- und Spaltentiteln
in eine Tabelle.

¥4 Wahlen Sie die Daten zusammen mit den Uberschriften aus.

Mame Umsatz

Milller, A 15.000,00 €
riller. B. 25.000,00 £
kdilller, E. 35,000,000 £
hdeizar A5, 000,00 £
Meier S55.000,00 £
haier G55 000,00 £
rawer F000,00 €
hdeyar 35.000,00 £
Ml eir A5.000,00 £
Schrmidt 105.000,00 £
Schrmitt 115.000,00 £
Schmid 125.000,00 £
Schulz 135.000,00 £
Schulze 165.000,00 £

Calc 114: Beispiel fir einigen Daten.

-’,,Klicken und Halten" Sie in der Werkzeugleiste das Symbol »Objekt einfligen« W, bis die
gleichnamige AbreiBleiste einblendet wird (und stehen bleibt).

¥4 Klicken Sie in der AbreiBleiste auf das Symbol »Diagramm einfiigen« @2. Alternativ kénnen
Sie den Menibefehl »Einfligen - Diagramm...« wahlen.

5 Der Cursor wird zu einem Fadenkreuz mit begleitendem Diagrammsymbol.
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& Wenn Sie keinen Zellbereich markiert haben, bevor Sie ein Diagramm einfligen, haben Sie
auch die Mdéglichkeit, das Diagramm in eine andere oder in eine neue Tabelle auszugeben.

-’Ziehen Sie im Tabellendokument ein Auswahlrechteck auf, das den Ort und die GroBe des
Diagramms angibt. Beides lasst sich nachtraglich noch andern.

ESobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie weitere Eingaben
machen koénnen. Oder Sie klicken auf die Schaltflache »Fertig stellen«, um das Diagramm mit
den Standardeinstellungen erstellen zu lassen.

Auswahi
Bereich =]
IV Erste Zelle als Beschriftung
¥ Erste Spaltz als Beschriftung schulungstabelle =l

Falls die markirten Zellen richt die gewlinschten Daten enthalten, markieren Sie jatzt den Bereich,

Beziehen Sie die Zellen mit Spaten- bzw. Zeilenbezeichnern mit ein, wenn Sie diese in lrer Grafik dargestelt
haben michten

Hife ‘ Abbrechen ‘ ‘ teiter 33 Fertig stellen

Calc 115: Dialog »AutoFormat Diagramm«.

& Falls Sie vor dem Aufruf keinen Zellbereich markiert haben, kénnen Sie im Kombinationsfeld
»Bereich« den Zellbereich eingeben oder markieren.

Y. 4 Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache »Weiter >>«.

¥4 Im néchsten Dialog wahlen Sie den Diagrammtyp und die Darstellung.

AutoFormat Diagramm E‘

Wiehlen Sie einen Diagrammtyp aus

Haupttitel

== ||E =[]
@) & I ]

Sallen

[¥ Textobjekt in Vorschau Datenreinen in:  Zeien @ Spaiten
darstellen

Hife ‘ Abbrechen ‘ << Zuriick ‘ Weiter > Fertig stellen

Calc 116: Dialog »AutoFormat Diagramm«.

¥4 Wahlen Sie im dritten Unterdialog weitere Einstellungen fir Ihr Diagramm und gegebenenfalls
(je nach Diagrammtyp) eine Variante.

AutoFormat Diagramm E‘

Whlen Sie eine Variante aus

) ) (6] [ -

Normal
Gitternetzlinien
I Eichee W Ypchse K

Haupttitel

[v Textobjexte in vorschau Daterreinen in: " Zeen = spaiten
darstellen

Hire ‘ Abbrechen ‘ =< Zurick ‘ Weiter > Fertig stellen

Calc 117: Dialog »AutoFormat Diagramm«.
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-’Verfeinern Sie im ndchsten Unterdialog die Darstellung und geben Sie Haupt- und Achsentitel

ein.

AutoFormat Diagramm @‘
Darstelung

pry— ¥ Diagrammtitel [Haupttiter
W Legende
Achsentitel
I~ foachsel |X—Achser\tltel
[~ Yohrhse [ioschsentiter
Ji [z-schsentiter
IV Textobjekte in vorschau Datenreihen in " Zeien ' spalten
darstellen
Hire | Apbirechen | << Zuriick | | Fertig stelen

Calc 118: Dialog »AutoFormat Diagramm«.

.4 Nach dem Fertig stellen konnte Ihr Diagramm wie folgt aussehen.

Mame Umsatz F 160000008

Milller, A, 15.000,00 € tc0n0000¢

Milller, B 25.000,00 € 100000 Umsatz

Muller. E 3500000 € ngone _
Mei ser 45000008 =

Meier 55.000,00 € ¥ '

htaier 6500000 € 2 oM0ms =

Mayer 75.000,00 € 60000008 —

Meyer 85.000,00 € 000000 H

i 95.000,00 € 2000000 —{

S chridt 105.000,00 € 7 A D
=chmitt 115.000.00 € Miilles,  Miiller.  Miller, Meiser Meier  Maier  Mayer  Meyer  Meir  Schrai Schrit  Schr
Schmid 125.000,00 € Ao B E oo
Schulz 135.000,00 € Mitarbeiter

Schulze 165.000,00 €

Calc 119: Beispieldiagramm und zugehorige Werte.

Diagramme werden in dem Tabellendokument wie eine Grafik abgelegt und kénnen durch

Diagramme ! e
anklicken aktiviert werden.

bearbeiten
Verschieben, GroBBe andern, loschen

¥4 Klicken Sie das Diagramm an und verschieben Sie das Diagramm oder dndern Sie die GréBe
durch ziehen an den griinen Eckpunkten.

.4 Wenn Sie das Diagramm angeklickt haben, verwenden Sie die [Entf]-Taste zum L&schen.

Weitere Befehle

*:-i?* Pazition und Grike..

Originalgrok.e

Anordnung 3
Ausrichtung *
“erankerung *

Objekt benennet...
Datenbereich dnderr...

Gruppe .
,}L Auzzchneiden Strg+X
Enpieren Strg+C
Eearbeiten

kapie peichern unter..

Calc 120: Diagrammbefehle.
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Wenn das Diagramm angeklickt wurde, stehen viele Befehle lUber das Kontextmeni (rechte
Maustaste) zur Verfligung.

Die Werkzeugleiste

Die kontextsensitive »Werkzeugleiste« zeigt durch Doppelklick auf das Diagramm die Symbole
fir Diagramme an. Die »Werkzeugleiste« ist standardmaBig am linken Fensterrand positioniert.
Bei gedrickter [Strg]-Taste lasst sich die Leiste — wie alle anderen Leisten - frei positionieren.

Werkzeugleiste

==l e =S
B @ E Iﬁ'

Calc 121: Die Werkzeugleiste fiir Diagramme.

Die Symbole von links nach rechts:
»Titel ein/aus«: Die Haupt- und Untertitel werden ein- oder ausgeblendet.
»Legende ein/aus«: Die Legende wird ein- oder ausgeblendet.
»Achsentitel ein/aus: Die Achsenbezeichnungen werden ein- oder ausgeblendet.
»Achsen ein/aus«: Die Beschriftung fiir alle Achsen wird ein- oder ausgeblendet.

»Gitter horizontal ein/aus«: Die Anzeige des Gitters fir die X-Achse wird ein- oder
ausgeblendet. Das Feld »Hilfsgitter« darf nicht aktiviert sein.

»Gitter vertikal ein/aus«: Die Anzeige des Gitters fiir die Y-Achse wird ein- oder
ausgeblendet. Das Feld »Hilfsgitter« darf nicht aktiviert sein.

»Diagrammtyp bearbeiten«: Der Diagrammtyp wird aus einer Anzahl von Vorgaben
gewahlt.

»Autoformat«: Der Dialog »Autoformat Diagramm« wird ged6ffnet.

»Diagrammdaten«: Der Dialog zum Bearbeiten der Daten des Diagramms wird geo6ffnet.
»Daten in Reihe«: Die Zuordnung der Daten zum Diagramm wird umgeschaltet.

»Daten in Spalten«: Die Zuordnung der Daten zum Diagramm wird umgeschaltet.

»Textskalierung«: Die Textskalierung wird aktiviert - beim Andern der FenstergréBe mit
dem Diagramm wird die TextgroBe mit geandert.

»Diagramm neu anordnen«: Die urspriingliche Ansicht des Diagramms wird wieder
hergestellt.

Diagramm erweitern

Wurde der Datenbereich erweitert oder geandert, muss das Diagramm aktualisiert werden:

.4 Markieren Sie die neuen Daten und ziehen Sie diese auf Ihr Diagramm.

JDrUcken Sie die [Strg]-Taste, um die Daten zu kopieren. Sie sehen ein »+« Zeichen am
Cursor. Lassen Sie die Daten dann fallen.

5 Das Diagramm wird um diese Daten erganzt.
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Kontextmenii fiir Diagrammelemente

Objekteigenschaften..

Diagrammusand...

Diagrammfliche...

{a, Diagrarnmtyp..
@+ AutoFarmat.

Anardnung 3
,H, Anzzchheiden Strg+i
Kopieren Strg+C

Calc 122: Kontextmenu fir Diagramme.

Ein Doppelklick auf das Diagramm bietet ein weiteres Kontextmeni. Hier kann der Diagrammtyp
nachtraglich verandert werden.

Grof3e Tabellen bearbeiten

Tabellen zoomen Der Menibefehl »Bearbeiten - MaBstab...« ruft den Dialog »MaBstab« auf. Die Tabelle wird
entsprechend verkleinert oder vergroBert dargestellt.

Mahstab

Zoomfaktor
Ok
(" Ganze Seite

seitenbreite Abbrechen

Hilfe

il

200 %
150 %
100 %

5%

EE P R P ]

50 %

Stufenios  [jons =

O’

Calc 123: Dialog »MafBstab«.

‘& Wenn Sie eine Maus mit einem Rad verwenden, halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt und
drehen am Rad, um die Ansicht Ihrer Tabelle am Bildschirm zu vergréBern oder zu verkleinern
(zoomen).

Fenster teilen Mit dem Menilbefehl »Fenster - Teilen« kann das Dokument in vier Bereiche geteilt werden. Jeder
Bereich kann separat gerollt werden.

Wird der Befehl erneut aufgerufen, wird die Teilung wieder aufgehoben.
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Calc 124: Fenster teilen.

Mit dem Menibefehl »Fenster - Fixieren« werden einzelne Zeilen und/oder Spalten vom Rollen
ausgenommen. Dazu wird der Cursor in der Zelle positioniert, die als erste (von oben und links)
gerollt werden soll. Die Fixierung wird mit dem Menubefehl »Fenster - Fixieren« wieder
aufgehoben.

Zeilen und Spalten
fixieren

A | B
42

53]
111
222L

2 | ra [—

Calc 125: Zeilen/Spalten fixieren.

Die Fixierung erfolgt an der linken oberen Ecke der aktuellen Zelle. Die Fixierung ist an den
Linien links bzw. oberhalb der aktuellen Zelle zu erkennen.

& Wenn der festgesetzte Bereich ,rollbar" sein soll, verwenden Sie den Menlibefehl »Fenster -

Teilen«. Wollen Sie eine bestimmte Zeile auf allen Seiten eines Dokumentes drucken, verwenden
Sie den Menlbefehl »Format - Druckbereiche - Bearbeiten«.

Einfache auf- oder absteigende Sortierung Tabellen sortieren

Mit den beiden Symbole der Werkzeugleiste wird eine einfache Sortierung auf- oder absteigend
nach einer Spalte ausgefihrt.

Calc 126: Sortieren.

e

& Beachten Sie, dass Daten - spaltenweise sortiert - den Zusammenhang verlieren. Wenn Sie
z.B. in einer Zeile Namen und Adressen auf mehrere Spalten verteilt haben und nach einer der
Spalten sortieren - wenn diese Spalte markiert ist - werden die Namen nicht mehr zu den
Adressen passen. Machen Sie im Zweifelsfall die Sortierung riickgédngig, damit beim Speichern
nicht wichtige Daten(zusammenhange) verloren gehen.
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Weitere Sortierungsmaoglichkeiten

Mit dem Menlbefehl »Daten - Sortieren...« wird der Dialog »Sortieren« geoffnet.

Sortieren &

Sortierkriterien | Optionen |

Sortieren rach
 sufsteigend

[spatee ¢ Ell spsteigend

Anzchliefend mach

" autsteigend
[spaite 0 . i
 Ubsteigend:

AnschiieRend rmach
@ hufsteigend

- undefiriert - -
" ahsteigend

0K Abtrechen Hife Zurick.

Calc 127: Dialog »Sortieren«

Sortieren 3

Sortierkriterien  Optionen |

I Grok-fKlsinschreibung beachten
I Bereich enthalt Spaltenkipfe

I Farms

I sortisrergebnis ausgeben rach

[ unaefiniert - =

I™ Berutzerdefinierte Sortisrreinenfolge

[0.40.01.1.00. 52

Sprache

[standara =

Richtung

% on oben nach unten (Zellen sortieren)
" “on links nach rechts (Spalten sortieren)

Datenpereich: $C51:50323 (unberannt)

oK Abbrechen | Hife Zuriick

Calc 128: Dialog »Sortieren«

s
& Wenn Sie in dem fir die Sortierung markierten Bereich Verweise (SVERWEIS, WVERWEIS)

verwenden, konnen die Daten nicht sortiert werden. Sie erhalten dann eine entsprechende
Fehlermeldung.

Eingabekorrektur Mit dem Menlbefehl »Extras - Autokorrektur...« wird der Dialog fir automatische Korrekturen
gedffnet.
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AutoKorrektur &|

Ersetzung Und Ausrhimen fir Spracher | Deutsch (Deutschi ™

Ersetzung | Ausnamen | Optionen | Tvmoorafische Anfihnungszeichen |

teirzel Ersetzen durch; k=
[

® @ Loschen
ADNERE andere

ADNERS anders

AMLICH sk

AREIETE arbeite:

AR, war

BEKANT bekannt

BELASTIGNUG Bekistigung

BEREIS bersits

BERIETS bereits

BUCHSTEAE Buchstahe

DACHET dachte

DAHMLICH damiich

DASELBE dasselbe

0EI die

DEIS dies

DEKNE denke

ok Abbrechen ‘ Hife Zuriick.

Calc 129: Dialog »Autokorrektur«.

AutoKorrektur &|

Ersetzung und Aushabmen filr Sprache: Deutsch (Deutschl =

Ersetzung Ausnahmen | Optionen | Typografische Anfthrungszeichen |

Abkirrzungen, nach denen kein Grokbuchstabe folgt

Verz
Lischen

~| W utomatisch aufnehmen

0s
Ligchen

¥ Automatisch aufnehmen

ok Abbrechen ‘ Hife Zuriick.

Calc 130: Dialog »Autokorrektur«.

5]
Deutsch (Deutsel

Ersetzung | Ausnahmen Dptinnznl Typografische Anfiihrungszeichen |

ngstabelle anwende
Ziei Grobuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit inem Grogbuchstaben beginnen
Automatisth FfettE und _unterstrichen_

URL erkennen

fst...durch 145t . ersetzen

172...durch % ersetzen

Gedankenstriche ersetzen

[ Doppelte Leerzeichen ignorieren

ok Abbrechen ‘ Hife Zuriick.

Calc 131: Dialog »Autokorrektur«.

63



Zellinhalte (neu)
berechnen

Bedingte
Formatierung
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AutoKorrektur, @

Deutsch (Deutschiz
Ersetzung | Ausrahmen | Optionen Typografische Anfiihrungszeichen |
Einfache Anfuhrungszeichen
[~ Ersetzen
Am War tanfang; * | Standard
A Wor tende: i Standard
Standard
Doppelte Anfihrungszeichen
W Ersetzen
A Wartanfang: Standard
A Wor tende: i Standard
Standard
0K | Abbrechen | Hilfe: ‘ Zuriick. ‘

Calc 132: Dialog »Autokorrektur«.

Mit dem Menilbefehl »Extras - Zellinhalte« werden Formeln automatisch neu berechnet und
Ergebnisse, wenn nétig, korrigiert.

Zelinhalte v Meuberechnen Fa

- wautomatisch berechnen
Gallery

wdtoBingabe

Dataronallan

Calc 133: Zellinhalte berechnen.

Die Neuberechnung erfolgt fir alle Zellen, sobald eine Zelle in der Tabelle gedndert wurde. Auch
die Diagramme in der Tabelle werden aktualisiert. Ist dieser Umschalter eingeschaltet, so ist der
folgende Menulbefehl »Neu berechnen« ([F9]) nicht aktiviert.

Die Standardeinstellung in Calc berechnet Zellinhalte automatisch neu. Um eine manuelle
Neuberechnung durchzufiihren, verwenden Sie »Neu berechnen« aus dem Menl oder die [F9]-
Taste. Mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Strg] + [F9] erzwingen Sie eine
Neuberechnung aller Zellen.

Uber den Meniibefehl »Format - Bedingte Formatierung« werden in einem Dialog bis zu drei
Bedingungen pro Zelle definiert, die erflllt sein missen, damit die ausgewdhlten Zellen ein
bestimmtes Format erhalten.

Auf diese Weise konnen z.B. in einer Zeile mit Summen diejenigen Summen hervorheben
werden, die Uber dem Durchschnitt aller Summen liegen. Andern sich die Summen, so andern
sich die Formatierungen entsprechend:

¥4 Wahlen Sie die Zellen aus, die eine bedingte Formatierung erhalten sollen.
¥4 Rufen Sie den Meniibefehl »Format - Bedingte Formatierung« auf.

-’Geben Sie im jetzt gezeigten Dialog die Bedingung(en) ein. Der Dialog wird in der Hilfe
ausfihrlich beschrieben, und ein Beispiel zur bedingten Formatierung folgt gleich hier im
Anschluss.
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Beispiel Zahlenwerte erzeugen

Sie wollen in Ihren Tabellen bestimmte Werte besonders hervorheben, z.B. in einer Tabelle mit
Umsatzen alle tiber dem Durchschnitt liegenden Werte in griin und alle unter dem Durchschnitt
liegenden in rot unterlegen. Dies ist mit der bedingten Formatierung moglich:

-’Schreiben Sie zunachst eine Tabelle, in der einige unterschiedliche Zahlen vorkommen. Fir
Ihre Versuche kénnen Sie Tabellen mit beliebigen Zufallszahlen erzeugen:

JGeben Sie in einer Zelle die Formel =ZUFALLSZAHL() ein, so erhalten Sie eine Zufallszahl
zwischen 0 und 1. Winschen Sie ganze Zahlen zwischen 0 und 50, geben Sie als Formel
=GANZZAHL(ZUFALLSZAHL()*50) ein.

JZiehen Sie die Formel auf die gewiinschte Anzahl von Zellen in horizontaler Richtung auf.
Dazu zeigen Sie mit dem Cursor auf die untere rechte Ecke der Zelle, wo er zu einem Fadenkreuz
wird. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste nach rechts, bis die gewilinschte Anzahl von Zellen
erreicht ist.

.4 Ziehen Sie in gleicher Weise wie eben beschrieben die Ecke der Zelle ganz rechts nach unten,
um mehrere Zeilen von Zufallszahlen zu erzeugen.
Beispiel Zellvorlagen definieren

Fir unser Beispiel legen Sie nun zwei Zellvorlagen fiir Ihre Zahlen an: eine Vorlage fir alle
Werte, die Uberdurchschnittliche Umsatze darstellen, und eine flir solche, die unter dem
Durchschnitt liegen. Der »Stylist« sollte zu sehen sein.

JKIicken Sie in eine leere Zelle, rufen Sie dort das Kontextmeni auf und wahlen Sie Zelle
formatieren.

-’W'ahlen Sie im Dialog »Zellattribute« im Register »Hintergrund« z.B. als Hintergrundfarbe
~Hellgrin®. Klicken Sie auf »OK«.

¥4 Klicken Sie im »Stylist« auf das Symbol »Neue Vorlage« aus Selektion. Im Dialog geben Sie
als Namen der neuen Vorlage z.B. ,Oberhalb™ ein.

¥4 Um eine zweite Vorlage zu definieren, klicken Sie erneut in eine leere Zelle und verfahren Sie
wie oben beschrieben. Formatieren Sie die Zelle mit der Hintergrundfarbe ,Hellrot" und nennen
Sie die Vorlage ,Unterhalb".

Beispiel Mittelwert berechnen

Wir berechnen flir unser spezielles Beispiel den Mittelwert der Zufallszahlen. Das Ergebnis wird in
einer Zelle abgelegt:

¥ 4 Setzen Sie den Cursor in eine leere Zelle, z.B. in J14, und rufen Sie den Funktionsautopiloten
auf.

-’Wéhlen Sie die Funktion MITTELWERT. Wahlen Sie per Maus Ihre Zufallszahlen aus. Wenn
Sie den Bereich nicht ganz sehen, weil der Funktionsautopilot ihn verbirgt, kdnnen Sie den Dialog
mit der »VergréBern/Verkleinern«-Taste voriibergehend verkleinern.

¥4 SchlieBen Sie den Funktionsautopiloten mit » OK«.

Beispiel Zellvorlagen anwenden

Nun mussen Sie nur noch die bedingte Formatierung auf Ihre Tabelle anwenden:
¥4 Waéhlen Sie alle Zellen mit den Zufallszahlen aus.

. 4 Rufen Sie den Menlbefehl »Format - Bedingte Formatierung« auf.

5 Sie sehen den gleichnamigen Dialog.

-’Wéhlen Sie jetzt als Bedingungen: Wenn Zellwert kleiner als J14, dann formatiere mit
~Unterhalb®, und wenn Zellwerte gréBer oder gleich J14, dann formatiere mit ,,Oberhalb".

Beispiel zur bedingten Formatierung: Zellvorlagen kopieren
Sie wollen die bedingte Formatierung nachtraglich auf weitere Zellen anwenden:
. 4 Klicken Sie eine der Zellen an, die mit der bedingten Formatierung versehen sind.

¥4 Kopieren Sie die Zelle in die Zwischenablage, z.B. mit [Strg] + [C].



Zellwerte auswerten

Negative Zahlen in
rot darstellen

Eingabeprifungen
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¥4 Wahlen Sie die Zellen aus, die dieselbe Formatierung erhalten sollen.
¥4 Rufen Sie den Menubefehl »Bearbeiten - Inhalte einfligen« auf.

5 Sie sehen den Dialog »Inhalte einfligen«.

¥ 4 Markieren Sie im Bereich Auswahl nur das Feld Formate, heben Sie die anderen Markierungen
auf. Klicken Sie auf »OKx«.

Die Formel in der Spalte E priift die Werte aus der Spalte C. Wenn der Wert in C1 groBer als 5

ist, wird in E1 der Text ,OK" ausgegeben. Wenn der Wert kleiner oder gleich 5 ist, wird ,zu
wenig" ausgegeben.

[ =wEnNcE =5 ok e wenig

| R A

A =WENK(C135,"0K ™ "z1 wenig")
2B Zuwenig
3c zu wenig
44 U wenig
S8 Zuwenig
6C OK

TA oK

8B Ok

9C OK
104 oK
1B OK

Calc 134: Bedingte Formatierung.

Uber den Meniibefehl »Format - Zellen... - Zahlen« wird der Dialog »Zellattribute« geéffnet.
Darin gibt es die Option »Negativ in Rot«.

Zellattribute 3
Zahlen \ Schift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Unrandung | Hintergrund | Zelschutz |
Kategorie Format sprache
e Standara [stendara =]
Benutzerdefiniert -1234
-1234,12
1234

123412
123412
1234

RE I |

Optionen

Hachkommastellen m v Negativ in fot)
Filhrende Hullen = [~ Tausenderpunict
Format-Code
0.ROTHD ﬂ ﬂ J

Benutzerdefiniert

oK Anbrecher\| Hilfe: ‘ Zuriick, ‘

Calc 135: Dialog »Zellattribute«.

e

2 Die Abbildung Calc 135 zeigt die Einstellung, die Sie vornehmen missen, um negative
zahlen rot darzustellen. Sehen Sie sich auch den Formatcode 0;[ROT]-0 an, mit dem diese

Formatierung erreicht wird. Sehen Sie sich die verschiedenen Format-Codes zu den Kategorien
und Formaten an.

Uber den Menibefehl »Daten - Glltigkeit...« wird der Dialog »Glltigkeit« fir Eingabeprifungen
geoffnet.
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Giiltigkeit X

Kriterien | Engabshire | Feniermedung |

Zulassen

¥ Leerzellen zulassen

Daten wischen -
Mirimum |U
Maximum fao

ok Abbrechen ‘ Hife Zuriick.

Calc 136: »Dialog Giiltigkeit«.

Gilltigkeit X
Igiterien | Eingabehife Fehlermeldung |
W Fehlermeldung bei Eingabe ungitiger Werte anzeigen
Inhalt

Aktion

Titel Wert ungiilti

Fehlermeldung INur Wierte zwischen 0 und 30

3 Abbrechen ‘ Hife Zuriick.

Calc 137: Dialog »Gliltigkeit«.

* (T )

Mur Wierte zwizchen 0 und S0

Calc 138: Dialog »Wert ungliltig«.

& Prufen Sie bereits bei der Eingabe von Daten die Giiltigkeit. Geben Sie z.B. eine Ober- und
eine Untergrenze ein, wenn Ihre Daten nur in einem bestimmten Bereich liegen kénnen. Fir die
Abbildung Calc 138 wird die nebenstehende Meldung angezeigt, wenn der eingegebene Wert
nicht zwischen 0 und 80 liegt. Die Grenzwerte 0 und 80 sind glltige Eingaben. Sie kdnnen auf
falsche Eingaben mit einer Fehlermeldung reagieren und zusatzlich eine Aktion definieren.

Wiarnung
Information

hakro

Calc 139: Aktionen: Ungiiltige Eingaben.

»,Stopp" stellt den vorherigen Wert wieder her. Es gibt nur die Schaltflache »OK«.

+Warnung" erlaubt es die Eingabe mit »OK« zu bestatigen oder die Eingabe
abzubrechen. »Abbrechen« ist dabei die Vorgabe.

~Information™ verhalt sich wie eine Warnung. Allerdings ist »OK« die Vorgabe der
Meldung.
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~Makro" erlaubt die Ausfiihrung eines Makros. Die Schaltflache »Durchsuchen...« wird
aktiv und ein Makro zur Ausfiihrung kann gewahlt werden.

Wert ungiiltig E|

Mur Werte zwizchen 0 und 50

Ok ‘

Calc 140: Dialog »Wert ungiiltig«.
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Allgemein wird die Moglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu 06ffnen, Uber sogenannte
Importfilter realisiert. Diese Importfilter sind kleine ,Programme®, die ein bestimmtes
Dateiformat lesen und interpretieren kdnnen. Es gibt sehr viele Dateiformate, die gedffnet
werden kénnen. Die Formate kénnen im Dialog (ber den Menlbefehl »Datei - Offnen...« im
Kombinationsfeld »Dateityp« angesehen werden.

Auch Microsoft Office Dokumente kdnnen gedffnet werden. Die Tabellenkalkulation von Microsoft
heit Excel. In Calc kénne alle gangigen Excel-Dokumente gedffnet, bearbeitet und gespeichert
werden.

Allgemein wird die Moglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu, speichern Uber sogenannte
Exportfilter realisiert. Diese Exportfilter sind kleine ,,Programme", die ein bestimmtes Dateiformat
interpretieren und speichern kdnnen. Es gibt sehr viele Dateiformate. Alle Formate sind im Dialog
Uber »Datei - Speichern unter...« im Kombinationsfeld »Dateityp« zu sehen.

Dokumente kénnen auch im Format von Microsoft Office gespeichert werden, siehe Importfilter.

Als Objekte werden Bereiche eines Dokumentes bezeichnet, die in einem anderen Format als
dem des Dokumentes (z.B. Grafiken) vorliegen. Das in diesem Zusammenhang oft genannte
Kirzel OLE (Object Linking and Embedding) stammt aus dem Englischen und bezeichnet das
Verknipfen und Einbetten von Objekten.

Zu unterscheiden ist dabei die Erstellung von neuen Objekten in dem Dokument und das
Einfligen von vorhandenen Objekten.

Objekt erzeugen

Der Meniubefehl »Einfligen - Objekt...« blendet eine Auswahl ein. Die Auswahl erlaubt es,
bestimmte Objekte direkt zu erstellen (Formel, Diagramm, usw.) oder andere OLE-Objekte
(Objekte, die mit einer anderen Anwendung erstellt werden oder wurden) einzufligen. Diese
anderen Objekte sind sogenannte OLE-Objekte.

aue] QILE-Ohjekt
% Plugin...

ﬁ Kang...

€I Wideo..,

& Applet.

¥a' Formel

Calc 141: OLE-Objekte.

Bei der Auswahl »OLE-Objekt...« wird der folgende Dialog gedffnet. Dort ist die Auswahl zur
Erstellung anderer SO/OOo-Dokumente zu finden und die Mdglichkeit gegeben, »weitere
Objekte« neu zu erstellen oder vorhandene Objekte aus einer Datei zu 6ffnen.

OLE-Objekt einfiigen

© flev erstelien ¢ hus Datei erstellen %

Objekttyp #bbrechen

OpenDffice.org 1.0 Diagramm
OpenDfficerg 1.0 Zeichnung
OpenOffice.org 10 Présentation
OpenDffice.org 1.0 Formel
OpenOfficeorg 10 Text
ieitere Dbjekte:

di

Hire

Calc 142: Dialog »OLE-Objekt einfiigen«.

Importfilter

Exportfilter

Objekte
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Objekt einfiigen (|

& Neuerstellen

~
3 Abbrechen

Medienclp
MIDI-Sequenz

" Ays Datei erstellen
Netscape Hypertext Document

Faket [~ Afs Symbol
ideoclip b

Ergebnis
Fiigt ein neuss Bitmap-Dbjekt in |hr Diokumert

Calc 143: Dialog »Objekt einfligen«.

Die Auswahl zeigt die Liste der weiteren Objekte, die erstellt werden konnen. Die Liste ist
abhangig von den Programmen, die auf dem Computer installiert sind.

& Beachten Sie auch, dass Sie das jeweilige Objekt auch als Symbol einfligen kénnen. Dann
wird nicht der Inhalt des Objektes in Ihrem Dokument dargestellt, sondern die damit verbundene
Anwendung wird als Symbol dargestellt.

Z  Sie kénnen auch ein bereits vorhandenes Objekt in das Dokument einfligen. Dazu wird aus
einem der beiden vorher dargestellten Dialoge die Option »Aus Datei erstellen« gewahit. Der
Dialog »Datei - Offnen...« wird geoffnet, um die Datei zu wahlen.

Objekt bearbeiten

Ein Objekt in einem Dokument kann bearbeitet werden, wenn es doppelt geklickt wird. In dem
Dokument wird dann das Objekt in einem Fenster angezeigt. Bei diesem Vorgang werden auch
die zur Bearbeitung notwendigen Befehle (Menii, Symbole) angezeigt.
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e

& Beachten Sie, dass das Kontextmenl (rechte Maustaste) die haufig verwendeten Befehle
zur Verfiigung stellt. Und zwar in Abhangigkeit von der aktuellen Selektion.

Desweiteren werden zusatzliche Symbolleisten eingeblendet, wenn bestimmte Elemente
bearbeitet oder eingefiigt werden. Eine Vielzahl von Befehlen sind in der »Werkzeugleiste« zu
finden.

Die Symbolleisten kdnnen individuellen Bedirfnissen angepasst werden. Ein rechter Mausklick
auf eine Symbolleiste 6ffnet das Kontextmenu. Darin sind die Befehle »Sichtbare Schaltflachenx,
»Anpassen«, »Bearbeiten« und »Zurlicksetzen« zur Konfiguration vorhanden. AuBerdem kdnnen
eigene Symbolleisten erstellt werden.

¥4 Wahlen Sie den Menibefehl »Extras - Anpassen..«, um die Symbolleisten anzupassen.

% Sie sehen anschlieBend einen Dialog mit verschiedenen Registern.

Anpassen E|
Meni |Tastatur | statusieiste | symbolieisten | Ereignisse |
Meniieintrige
R Hew
e Meues Mendl
fiftnen. [Datei Gfnen]
~Autobiot LAutoPilot-Mendl
Sechliefen [Dokument schlieRer]
~Speichem [Dokument speichern]
Speichern ~unter.. [Dokument speichern als]
Alles speic-herm [Alles speichern]
Mew Laden [Erneut laden] b
I flasasn 3
Funktionen
Bereich Furktion
Arsicht :‘ o ife] :I
‘oriagen Alles speichern
Bearbeiten AutoFilot: Adress-Datenquelle llg
Extras AutoFilot: Agenda
BASIC o |Autopiot: Brisf . e
P— AuspDiak. EAV
o g
Zuricksetzen
3 Abbrechen ‘ Hife ‘ Zuriick. |

Calc 144: Dialog »Anpassen - Menl«.

Das zweite Register bietet die Mdglichkeit, Tastaturbefehle zu definieren.

Anpassen §|

Menil Tnstnlur| Statusleiste | Symbolieisten | Ereigrisse |

Tastenkombinationer © OpenOfficearg

o Calc

[Datenquelin)
[Navigatar indaus]

Andern

[Rechtschreibung]
[Status erweiterte Selektior
[Neu berechnen]

[stylist ewausﬂ be
*

U

Lischen

Funktionen
Bereich Funktion Tasten
Arisictt Alles speichern
‘varlagen Autopilot: Adress-Daten:
Bearbeiten Autopilot: Agenda B
Extras

Speichern
Zuriicksetzen

BASIC . .
Nobmante
> .
ok Abhrechar’\‘ Hife ‘ Zuriick. |

Calc 145: Dialog »Anpassen - Tastatur«.

Mit dem ndchsten Register kann die Statusleiste angepasst werden.

Calc anpassen
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Anpassen [g\

Meng | Tastatur Statusleiste | symboleisten | Ereignisse |

Statusleiste

Position im Dokument

eitenformat

Matstah

inflgemocus

elektionsmodus
Dokument gedndert
Grifke

[ Atuelle Unrzeit

[ Axtuelles Datum

Laden.

Speichern.

Zurjicksetzen

0K Abhracher\| Hife ‘ Zuriick ‘

Calc 146: Dialog »Anpassen - Statusleiste«.

10

Das nachste Register erlaubt die Anpassung der Symbolleisten.

Anpassen E‘

Menti | Tastatur | Statusieiste Symbolleisten \ Ereignisse |

Sichtbare Symbolieisten
Heu

Objektleiste
erkzeugleiste
O Havigationsleiste

I

Bearbeiten,

Opticen s
aden
Inhalt Symbol -
Speichern.
Zurlicksetzen

0K Abhra[hen| Hilfe ‘ Zuriick. ‘

Calc 147: Dialog »Anpassen - Symbolleisten«.

Das letzte Register erlaubt die Anpassung von Ereignissen.

Anpassen E‘

Menti | Tastatur | Statusieiste | Symbolleisten Ereignisszl

Ereignis  OpenOfficecrg

@ Dokument
Programmends

Dokument erzeuger

Dokument &Ffnen

Dokument sichern als

Dokument wurde gesichert als

Dokument sichern

Dokument: wurde gesichert

Dokument schiieben =

|

hlakros

OpenOfficeory BASIC-Makios
O ki

oK Abbrechen | Hife Zuriick.

Calc 148: Dialog »Anpassen - Ereignisse«.

Basiseinstellungen

Uber die Meniibefehle »Extras - Optionen - Tabellendokument...« und »Extras - Optionen -
Diagramm - Grundfarben« sind zahlreiche Einstellungen mdglich.
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ionen - Tabellendokument - Allgemein

OpenOffice org
LsdenSpeichern Metriken Aktualisierung
Spracheinstelungen Makeinkeit Zentinter | Verknpfungen beim Laden sktuslsieren
Internet e
Textdokument Tabulator 1.25cm B 7
B HTML-Dokument & Auf Nachfrage
B Tabellendokument
' Mie
Arsictt
Berechinen Eingabesinstelungen

Sortierlisten . i ,—_‘
Jnderungen I¥ Eingabebestitioung setzt die Selektion rach unten

Raster I™ Engabetaste schaltet in den Editmocus
Drucken
Prisentation I Formatierung ausdehnen
Zeichnung
Formel I™ Referenzen beim Spalten-/Zelleninfigen an deren Rindern ausdehnen
Diagramm

¥ Selektion in Spalten-/Zeilenkipfen hervorheben

Datenquellen

¥ Druckermakte flr Textformatierung verwenden

X

Zurlick,

oK Abbrechen ‘ Hife

Calc 149: Dialog »Optionen - Tabellendokument -Allgemein«

ionen - Tabellendokument - Ansicht

Opendffice.org :
Laden/Speichern Optische Hifen Anzeigen
®  Spracheinstellungen ¥ Gitterlinien ™ Formeln
Intermet
Textdokument Farbe ,WL‘ ¥ biulierte

HTML-Dokument
Tabellendokumert
Algemein

¥ seitenumbriiche ¥ otizanzeiger

=)

I~ Hilfsinien wihrend der Bewegung I wierte heryarheben

v
Berechnen [~ Enfache Griffe W anker
Sortieriisten [V Textiberiaur
Anderungen I Groke Griffe
Raster IV Referenzen farbig anzeigen
Orucken
Prisentation Objekte Fenster
sewthr:ung Ohjekte/Gratien lrzeigen v v Zeilen- und Spaltenkapfe
ormel
v Horizontale BidRufieiste
Blagrarmri Diagramme Arzeigen ¥ 5
Datenquelien

I vertikale Bidaufieiste
Zeichenobjskte Arzeigen

W Tabellenregister

¥ Gliederungssymbole

5]

0K Abbrechen ‘ Hife ‘ Zuriick.

Calc 150: Dialog »Optionen - Tabellendokument -Ansicht«.

tionen - Tabellendokument - Berechnen

OpenDffice.org

LsdenSpeichern Zirkulire Referenzen Datum

Spracheinstellungen I Iterationen % 30121899 (Standard)
Internet

I
a
g
£
H
H
ES

oo " 01,01.1900 (StarCaic 1.07

-
B Tabelendolument 0,001 01.01.1304
Algemein
Ansicht
Sortierlisten ¥ Grog/Keinschreibung beachten Nachkormastellen |2
nderunger i i
Raster I™ Genaigkeit wis angezsigt
Drucken [V suchkriterien = und <> milssen auf ganze Zellen 2utretfen
Préisentation
Zeichnung ¥ Regulire Ausdriicke in Formeln ermaglichen
Farmel
Diagramm ¥ Spaten-/Zeilenbeschriftungen automatisch suchen

Datenquelien

5]

aK #bbrechen

Hife ‘ Zuriick.

Calc 151: Dialog »Optionen - Tabellendokument -Berechnen«
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Optionen - Tabellendokume ierlisten
CpenOffice.org
Laden/Speichern Listen Eintrage
Spracheinstellungn 0 o e
hnternet Sonnita Montag, Dierstag, Mittwocl Vo =
Textdokument jar, b Mrz, Apr. Ma jun Julaug,52p DI
ATML Dofaument Jaruar Februar, Mtz Apri Mai Juniju M1
Tabellendokument oo
Allgemein Fr Loschen
Ansicht 52
Berechnen
Arderungen
Raster
Drucken
Prasentation
Zeichnung
Formel
Diagramm

Datenquelen

Liste kopieren aus ‘$Tahg”gj GKG4 pieren
ok Apbrechen ‘ Hirfe ‘ Zuriick |

Calc 152: Dialog »Optionen - Tabellendokument - Sortierlisten«.

Optionen - Tabellendokument - Anderungen &
OpenOffice.org i
adken/Spelchern Farbgebung fiir Anderungen
Spracheinstellungen inderungen [iezch autor =l
Internet
Textdokument Laschungen [hach autor =]
HTML-Dokument
Tabellendokument Einftigungen [ach autor =]
Allgemein
Ansicht ‘erschiebungen [iezch autor
Berechnen

Sortierlisten

Raster

Drucken
Présentation
Zeichnung
Formel
Diagramm
Datenquellen

ok Apbrechen ‘ Hife ‘ Zuriick. |

Calc 153: Dialog »Optionen - Tabellendokument - Anderungenx.

Optionen - Tabellendokument - Raster. &

CpenOffice.org
Laden/Speichern
Spracheinstellungen ™ Fangraster benutzen
Internet
Textdokument
HTML-Dokument
Tabellendokument

Raster

I Raster sichtbar

Aufigsung Unterteiung

Harizontal ‘\,EIEIU" J ‘1 Purkte J

Berechnen wertikal ‘LUUcm J ‘1 Purkte J
Sartierlisten
Anderungen IV Achsen synchronisieren

=]

Drucken
Présentation
Zeichnung
Formel
Diagramm
Datenquellen

13 Apbrechen ‘ Hife ‘ Zurick.

Calc 154: Dialog »Optionen - Tabellendokument - Raster«.

74



Tipps 75

Optionen - Tabellandokument - Drucken El

Openiffice org

Laden/Speichern

Spracheinsteingen I™ Ausgabe learer Seften unterdricken

Intermet

Texctdokument Tabellen

HTML-Dokument

Tabellendokument
Algemein
Ansicht
Berechnen
Sortierlsten
Anderungen
Raster

Prasentation

Zeichrung

Formel

Diagramm

Datenquellen

Seiten

I Mur ausgewshite Tabellen drucken

OIHEEEHEAE

=H®

oK Abbrechen ‘ Hife ‘ Zurlick, ‘

Calc 155: Dialog »Optionen - Tabellendokument - Drucken«.

Optionen - Diagramm - Grundfarben gl

OpenOffice.org

IocmySpichern Diagrammfarben Farbtabelle
B Spracheinstelungen
Internet I Daterreine 2

Textrokument

Datenreihe 3
HTML-Dakument [

Tabellendokument

[ Datenreibe 4
I D:tenreine S

Présentation

B Zeichnung [ oatenreine 5

Formel I Datenreine 7

B Diagramm [ tatenreine 3
= Il Datenreine 9

Datenguellen I Datenreihe 10

[ natenreibe 11
[ natenreibe 12

Standard
oK Abbrechen ‘ Hife ‘ Zuriick. ‘

Calc 156: Dialog »Optionen - Diagramm - Grundfarben«.

Die Rechtschreibhilfe ist in der Standardinstallation von OOo bis zur Version 1.1.0 nicht enthal-
ten, sie kann jedoch unkompliziert nachgeristet werden. Fiir die deutsche Sprache steht ein ei-
genes Paket aus Silbentrennung, Woérterbuch und Thesaurus zur Verfligung. Der Download er-
folgt unter folgender Adresse http://de.openoffice.org/spellcheck/about-spellcheck.html.

Ab der Version 1.1.1 ist unter »Datei - AutoPilot - Weitere Worterbicher installieren« ein
Assistent verfligbar, der die Rechtschreibhilfe flr verschiedene Sprachen installiert.

Rechtschreibhilfe
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Index
Besser als jeder Index ist die Volltextsuche des eBuchs!

Literaturverzeichnis Dokumentation rund um StarOffice /OpenOffice.org bei HUT

S0/00o0-Writer Basisschulung
S0/000-CALC Basisschulung
S0O/00o0-Draw Basisschulung
S0O/00o0-Impress Basisschulung
S0O/00o fir Profis: Publizieren mit Writer
S0O/000-BASIC Tutor flir Einsteiger
S0/000-BASIC API-Referenz
S0/000-BASIC Kochbuch I
S0/000-BASIC Kochbuch II
Im Katalog zu finden bei http://www.IT-Know-how.NET!

Dokumentation und Beispiele bei 000

Software Development Kit: http://api.openoffice.org

Weitere Informationen fir Entwickler: http://udk.openoffice.org

Tutorials zu allen Teilen rund um SO/OOo:
http://api.openoffice.org/servlets/ProjectDownload
http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.html

eMaillisten bei 000

Die Arbeit in und mit eMaillisten ist flir Einsteiger gewdhnungsbediirftig, aber eine unersetzbare
Hilfe. Eine eMailliste ist ein offener eMailverkehr unter den eingetragenen Teilnehmern in der
jeweiligen Liste. Die eMaillisten sind nach Themen organisiert und werden von Freiwilligen der
0OO0o-Gemeinschaft und von Mitarbeitern bei Sun gepflegt.

Eine Liste der verfligbaren deutschen eMaillisten ist zu finden unter:
http://de.openoffice.org/serviets/ProjectMailingListList

Fur Hilfesuchende sind drei Listen interessant:
users@de.openoffice.org fir Privatanwender (deutsch)
business@de.openoffice.org fir kommerzielle Anwender (deutsch)
dev@api.openoffice.org flir Entwickler (englisch)

Bevor eine Frage gestellt werden kann, muss sich der Anwender zuerst einschreiben. Die
Einschreibung muss fiir jede eMailliste separat erfolgen, hier wird das Verfahren fir die
Lusers@de.openoffice.org" beschrieben.

Die Einschreibung erfolgt in Form eines leeren eMails ohne ,Betreff* an die Adresse:
users-subscribe@de.openoffice.org

An den Absender wird eine automatisch generierte Antwort geschickt, mit der Aufforderung zur
Riicksendung dieses eMails als Bestatigung. Danach ist der Anwender registriert und kann seine
Fragen jeweils in Form eines eMails an diese Liste stellen. Als ,Betreff* sollte kurz das Thema
erwahnt werden.

Die Ubliche Anrede ist ,Hallo®, gefolgt von einer mdéglichst kurzen, aber prazisen Beschreibung
des Problems. In den eMaillisten wird geduzt. Das Anschreiben erfolgt an:

users@de.openoffice.org
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Je nach Liste erfolgt die Antwort mehr oder weniger schnell. In den oben genannten Listen ist die
Beteiligung sehr rege. Nur in seltenen Féllen wird ein eMail gar nicht beantwortet. Falls das
passieren sollte, machen Sie auf das Problem erneut aufmerksam, vielleicht ist es
,untergegangen®.

Ublich ist es auch, bei der Antwort eines eMails jeweils unter dem Text des Originals zu
antworten.

Mit der Einschreibung in die Liste erhalten Sie alle eMails aller Teilnehmer in den Listen, also auch
zu fremden Anfragen. Dadurch kann die Anzahl an eMails gewaltig ansteigen. Da die eMails einen
Betreff (haben sollten), lassen sich ,uninteressante™ Themen jedoch schnell aussortieren.

Open Source

Das eDOKument - inter@ktiv genannte Open Source Projekt von HuT ist nicht nur ein Werkzeug,
um elektronische Bicher und Kataloge auf Basis von HTML und JavaScript zu erstellen. Es bietet
auch viele Beispiele fir Problemlésungen in SO/000-BASIC und damit zum Lernen. eDOK ist
kostenlos und kann aus dem Katalog von HuT unter http://www.IT-Know-how.NET! geladen
werden.

Onlinedokumentation

Die mit SO/0O0o0 gelieferte Onlinedokumentation ist eine wichtige Quelle fiir alle Teile von
50/00o0.

Klaus Endelmann
eMail: kendelmann@openoffice.org

Februar 2004



