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Lizenzen und Rechte 4

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.htm.

Dieses Werk steht unter der PDL und unter der ,Lizenz firr die Nutzung von Inhalten in
bestimmten Nutzerkreisen®. Letztere ist unter der Adresse http://www.IT-Know-
how.NET/lizenz.htm zu finden.

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 flir 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 Spall am
Schreiben haben, setzen Sie sich bitte mit Wolfgang Henderkes in Verbindung. Die Adresse ist im
Impressum zu finden.

Alternativ koénnen 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 es sich um die HTML-Version oder PDF-Version handelt
2. Der Fehler sollte wie folgt dokumentiert werden:

* ist:
* sollte:
3. Erklarung:

Beispiel
1. Fehlermeldung:
* Einfihrung Writer
* Seite 55
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* HTML-Version
2. Der Fehler:
» ist: "Die Textverabeitung"
* sollte: "Die Textverarbeitung"

3. Erklarung: Schreibfehler

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

Handel und Technik Verlag Impressum
Wolfgang Henderkes (verantwortlich)

Robert-Bosch-Str. 2

59439 Holzwickede

Telefon: 0 23 01 /91 74 03

Telefax: 023 01 /91 71 00

eMail: Wolfgang.Henderkes@IT-Know-how.NET

Internet:

http://www.IT-Know-how.NET

http://www.digitalbuecher.de
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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 autorenlbergreifend glltig fir alle Publikationen bei HUT und damit Voraussetzung
flr das Open Content Konzept von HuT.

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

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

Zu dem Regelwerk gehoren themenlbergreifende 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:

. -’ Dieses Symbol bedeutet, dass Sie etwas eingeben oder ausfiihren sollen.

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

. % 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 Tipp.

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

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

e 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 Anflihrungszeichen™ 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 ausdricklich kommentiert.

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

* SO/0O0o ist die Abklirzung fiir StarOffice/OpenOffice.org.

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

Mit der Version StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1 sind bei einigen Dialogen und
Bezeichnungen geringfiigige Modifikationen vorgenommen worden. Diese Dokumentation bezieht
sich auf die Versionen StarOffice 7.0 und OpenOffice.org 1.1. Unterschiede zwischen den beiden
Versionen sind als Warnung =) gekennzeichnet.

Versionsunter-
schiede
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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 Uberwiegend der Begriff Calc verwendet.

Unter Windows kann der ,Schnellstart" tber 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
Kontextmend.

Textdokument

B Tabellendokument
& Prasentation

E Zeichnung

Aus Yorlage...

Datei 6ffrien. ..
w OpenOffice.org beim Systemstart laden

Schrelstarter beenden

Calc 2: Kontextmend fur 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
Untermeni o6ffnen. In dem Untermenli je nach Version entweder StarOffice Calc bzw.
OpenOffice.org Calc oder einfach nur Tabellendokument ausfihren.

32 Openoffice org Calc
v [# Openoffice.org Draw
I verwalkung 3 OpenCHfice org Global
Zone Labs > Opentfice.arg HTML Editor
@ Eabylon Translator OpenOffice org Impress
& 3ava Plug-in Control Panel OpenGifice.arg Math
¥ i3 openoffice.org Setup
| Dokumerte ’ Openoffice org Writer
[} Einstellungen » :
4 suchen »

@) Hife und Support
&7 husfithren...

@ Herunterfahren...

iJ Start
Calc 3: Start aus dem Startmenu.
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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00 69y« e [

Calc 4: Der Desktop von SuSE 8.2 prasentiert das Symbol von OOo direkt an der Oberflache .

hdbil @] Ansicht »
|34 Gmphic » ® Edioen »
B Intemat » ¢ Finanzen 3
@) Mutimedia » ) Kalubtion »
£y spiek » E4 Omwaniaton »
@ system » 7 PmEssntaton »
€] Datsien suchen B Tesvembeiung »

-
[ Kontolzentum i OPENOHES.OM
W Persdniches Verzeichnis

57 Lesezekhen 3

i Schnellanzeiger

] & MNeus Sitzung starien

(@)l [F]] sidschimspenen
B [0) ‘wH abmekien..

el

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 Textdokument wird (ber den Menibefehl »Datei - Beenden« oder die Tastenkombination
[Strg] + [Q] oder das Symbol H in der oberen rechten Fensterecke beendet.

Die Bedienung erfolgt per Maus oder Tastatur. Bei der Steuerung per Tastatur verhalt 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), Zeichnungen (Draw) im
Menu »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 Uber den Meniubefehl »Ansicht - Symbolleisten« ein-
und ausgeblendet.

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

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

Beenden

Die Bedienung

Das
Anwendungsfenster
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B Unbenannt1 - OpenOffice.org 1.1
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Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Eorrmat Eztras  Dagen | Fenster Hilfe
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Tabelle 1 {3 Standard 100% 5TD Summe=0

Calc 6: Das Anwendungsfenster.

@ N o oA

9.

Aktive Zelle
Symbolleisten
Titelleiste
Mendileiste
Spaltenuberschrift

Zeilennummerierung

10. Tabellenblatter
11. Statusleiste
12. Navigationsleisten
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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 (ber die Spalte
und Zeile. Die erste Zelle hat die Adresse ,, A1".

Zeile

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

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 [Ricktaste] geldscht.

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

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

Tabellen behandeln



Zellen markieren
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e Ein Wort oder Wortteil rechts vom Cursor wird durch die Tastenkombination [Strg] +
[Entf] gel6scht.

Zwischen Einfiige- 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 lber dem Spaltentrenner.
Ein Ziehen am Spalten- oder Zeilentrenner verandert die Spaltenbreite oder die Zeilenhohe.

Ausrichtung

In der Standardeinstellung:
¢ wird Text linksblindig formatiert

* werden Zahlen rechtsbiindig formatiert

1234]

Calc 9: Rechtsbilindige Ausrichtung von Zahlen.

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

W|”“

‘w|m|q‘m|m‘a|

=

S ‘
o
a
=
o

: Markieren per Maus und Tastatur.

1. Gesamtes Tabellenblatt markieren: [Strg] + [A].
2. Eine Spalte markieren: [Strg] + [Leertaste] oder Mausklick in der Spaltentberschrift.

3. Eine Zeile markieren: [Hochstelltaste] + [Leertaste] oder Mausklick in der Zeileniber-
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.

6. 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 Eintragen »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 kénnen 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 gewilinschten Position ziehen und dort die Maustaste loslassen. Der
Cursor zeigt wahrend des Ziehens dieses Aussehen:

B

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« cH: 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
aa

mit dem Symbol »Einfligen« % 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 Kontextmeni zur Verfiigung. Ein Klick mit der rechten
Maustaste 6ffnet das Kontextmenil, wenn sich der Cursor Uber dem zu bearbeitenden Bereich
befindet. Aus dem Kontextmen( kann der entsprechende Befehl gewahlt werden.

Jeder Befehl (der letzte Arbeitsschritt) kann riickgangig gemacht werden Uber den Menubefehl
»Bearbeiten - Ruckgéngig...« oder die Tastenkombination [Strg] + [Z] oder das Symbol
b

»Rickgangig« ¥ der Funktionsleiste.

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

Optionen - OpenOffice.org - Arbeitsspeicher

O OpenOfficeorg
Benutzerdaten Riickgangig

Anzahl der Schritte 30 B
Grafik-Cache
Drucken -
Hifspronramme “erwenden fir OpenOffice.org 20 Sl me
Pfade I
Speicher pro Objekt 24 —| MB
Farben b o :
Schriftersetzung Aus Speicher entfernen nach 0010 | htmm
Sicherheit
Laden/Speichern Cache fir eingefigte Objekte
pracheinstelungen e e ’—_|2|J z
nternet
Textdokument Opendfficeorg Schnelistart

HTML-Dokument.
Tabellendokurnent
Prisentation
Zeichnung

Farmel

Diagramm
Datenquelien

¥ DpenDfficeorg beim Systemstart laden

oK Abbrechen Hiffe Zuriick

Calc 12: Dialog »Optionen...«.

Zellen verschieben

Befehle riickgangig
machen
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Rilckgingia 5 Aktionen)

Calc 13: Befehle riickgédngig 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 riickgdngig machen®.

Schriftart, Schriftgrad

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

Albany MBI
Calc 14: Schriftart und Schriftgrad.

Schriftschnitt

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

F £ U

Calc 15: Schriftschnitt.

Schriftfarbe

Die Schriftfarbe der »Objektleiste« kann fiir jede Zelle bestimmt werden.

il
A
Calc 16: Schriftfarbe.

Ausrichtung

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

Calc 17: Ausrichtung.

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

Darstellung  sind  mindestens
zwel Zeilen nobwe ndig

Calc 18: Beispiel verschiedener Ausrichtungen.

Wird ein Zellinhalt in mehr als einer Zelle bendétigt, 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.

Zellen automatisch
ausflllen

Te it

Calc 20: Ausfillen 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.

Juni

Calc 21: Zellen ausfillen mit Aufzahlungen.

Diese Automatik funktioniert bei Datumsangaben, Zahlen und Wochentagen.
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Tag derVWoche Wochentag

|

Calc 22: Zellen ausfillen mit Datumsangaben und numerischen Werten.

Catum Tag der*oche '‘Wochentag

Calc 23: Zellen ausfiillen mit Datumsangaben und numerischen Werten.

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

Bei Formeln werden die Zellbeziige in der Formel angepasst. Die Formel =SUMME (B4 :B6 der
Zelle B7 wird in rot markierten Bereiche kopiert. Dort werden die Summen der dartber liegenden

Zellen C4 : C6 und (D4 : D6 berechnet.

E = |=5UMMEcB4EE)
B | C D
111 111 222
33 111 144
144 222 rache
284 |
L =
Calc 24: Ausflllen - Formeln.
= = |=5UMMECDDE
B | C | D |
111 111 222
33 111 144
144 222 73z

288 444 10a5)

Calc 25: Formeln ausgefiillt.
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Falls ein neues Dokument noch nicht gespeichert wurde, d.h. noch keinen Namen hat, steht nur
der Menubefehl »Datei - Speichern unter...« zur Verfiigung. Dieser Befehl dient auch dazu, wenn
dem Dokument ein (neuer) Namen gegeben werden soll. Wenn das Dokument bereits gespeichert
wurde, wird mit der Vergabe eines neuen Namens eine Kopie des urspriinglichen Dokumentes
erstellt.

Verfligt das Dokument bereits Uiber einen Namen, steht der Menubefehl »Datei - Speichern« oder
das Symbol »Dokument speichern« =] in der Funktionsleiste zur Verfliigung.

Speichern unter, El@l
Spejchem in: ‘,_7 OpenOffice.0 j ﬁi‘ Ed-
Y I adressen
/J Openofﬁce‘org-TabellenDoukument-Schu\ung.sxc
Recent
??a
Desktop

Eigene Dateisn

Aubeitsplatz

MNetzwerkumgeh  Dateiname:

enlffice org-T abellenD oulkum hulung sxd) Speichemn
Dateiy: | DpenDifics.org 1.0 Tabellendokument | tibbrechen

v Automatische Dateinamensenweiterung

[~ Mit Kennwort speichern
r

Calc 26: Dialog »Speichern unter«.

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

OpenOffice.org 1.0

@ Das Dokument "OpenOfficeorg-Tabellen Doukument-Schulungsxc " wurde gesndert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

Verwerfen ‘ Abbrechen ‘

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

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

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

Hife

eues Fenster

& OpenOffice 1.0 - OpenOfficeorg 1.0
OpenOffice.org Hife - Hife zu OpenOffice.org Calc
(OpenOffice.org-TabellenDaukument-5chulung sxc - DpenOfficeorg 1.0
Fenster szd - OpenOfficeora 1.0

Calc 28: Menl »Fenster«.
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Wechsel zwischen Tabellenbldttern

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

9 |
r ] |H P\Schulungstahelle i Tabelle2 ;: Tabe | |

Calc 29: Tabellenblatter als Registerkarten.

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

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

Suchen & Ersetzen @|
Suchen nach ‘ j | |
Schliefien
Ersetzen durch j Q
Hilfe

Optionen

[ Mur ganze Zejen [ Exakte Suche [ Ahnlichkeitssuche

[ Rilckwirts [ Hurin Selektion

[™ Requidrer Ausdruck

Suchen in

& Formein

" Yerten

[” Suche nach Yorlagen

Suchrichtung

™+ Zeilerweise

" Sgalterweise

Extras

I™ In allen Tabellen suchen

" MNotizen

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 Meniibefehl »Datei - Drucken...«. Das Druckergebnis
kann zur Kontrolle am Bildschirm dargestellt werden Uber den Menibefehl »Datei -
Seitenansicht/Seitendruck«.

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

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 Menubefehl »Datei - Drucken...« 6ffnet den Dialog »Drucken«.

Suchen und ersetzen

Dokumente drucken
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Drucken
Drucker
Marme

Status

Typ
ort
Kammentar

Druckbereich
+ Ales

Standarddrucker; Bereit
POF3S5 Printer Oriver
POFISSPORT

I~ Ausdruck in Datei

Kopien
Exemplare

Eigenschaf ten,

=1

20

" Seiten

CHEHEE ™
i

" puserahl

Zusitze | Abbrechen ‘ Hife ‘

Calc 31: Dialog »Drucken«.

Uber die Schaltfldche »Zusétze...« stehen Druckoptionen zur Verfiigung.

®

Drucker Zusdtze

Seiten

I™ Ausgabe leerer Seiten unterdriicken ot

Abbrechen
Hife

Tabellen

™ hur ausgewihite 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 Menilbefehl »Datei - Seitenansicht/Seitendruck« angezeigt. Die
anschlieBende Ansicht bietet die Mdglichkeit, das Layout des Dokumentes zu kontrollieren. Die
Ansicht stellt eine kontextbezogene Symbolleiste mit zugehdrigen Kommandos zur Verfiigung.

B0wmeed &

Calc 33: Symbolleiste »Seitenansicht«.

Seitenansicht

Folgende Symbole stehen in der Seitenansicht zur Verfliigung (Symbole von links nach rechts):
1. »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)
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Rechtschreibung Rechtschreibung und

Silbentrennung

Der Menubefehl »Extras - Rechtschreibpriifung« bietet die Mdglichkeit, die Rechtschreibpriifung
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.

22 Priifen. F7

& Thesaurus. Strg+F7 P82 Automatisch prifen

Calc 34: Rechtschreibung

Silbentrennung

Die Silbentrennung erlaubt es, mehrsilbige Worte mit einem nicht sichtbaren Trennzeichen zu
versehen, das 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.

o

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

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

Der Navigator

Auigust | @2 = [otum

oy Spaite [p o C| BH E R
[ E e [z ] BEME
3 E [ Tabelen

Schulungstabelle
Tabelle2
Tabelle3
file: A4/ MKaLs A Open Of fice | 0/ Zeitbered
TabelleS
O 5 Bereichsramen
[Agust]
BB Datenbankbereiche
P verknipfte Bereiche
B Grafiken
O «&* OLE-Objekte
Ohject 1
Object 2
B & Motizen
Der 31, fehlt absichtich

B e @n

=

4, 0%

<N
P N

g
5

S00 20 S00
23 800 20 800
30 1100 50 1100 |

32 ‘Dpanufﬂce org-Tabellen Doukument-Schulungsxe @l

Calc 35: Dialog »Navigator«.

Die Bestandteile sind:
* Tabellen: Jede Tabelle in dem Dokument wird fortlaufend nummeriert.
* Bereichsnamen
+ Datenbankbereiche
« Verknipfte 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.

2 siehe Kapitel ”Recht*_r@reihhilfe“.

Calc 36: Hyperlink.

Wenn der Cursor sich Uiber 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 hdaufige 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 gewlinschte 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
ausgefihrt wird.

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

Mit dem Menibefehl »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 gedndert werden.

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

[=]
=,
Internet
&
Wil & Mews

Dokument

6

Meues Dokument

Art des Hypetlinks

Sprungziel

eitere Einstellungen

Frame

Text

Marme:

Ubernehmen

& |ntemet

COFTp © Tenet

schliefen Hilfe

Zurlick

Calc 37: Dialog »Hyperlink einfliigen fir das Internet«.
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Hyperlink

)

Internet

Dokument.

0

Meues Dokument

hail & MNews

O hews

Empfénger

| [=]

Betreff

Weitere Einstellungen

Frame

~| Fam

Ca—

Text ‘

Hame

Ubernehmen

Schliefen ‘ Hilfe Zuriick

23

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

Hyperlink
=
Internet

s

Mail & Mews.

=]

Dokurnent

=

NMeues Daokument

Dokument

prad

Sprungziel im Dokument

Sprungziel ‘

URL

Weitere Einstellungen

Erame

+| Form

a—

Text ‘

Mame ‘

{bernehmen

Schlicken ‘ Hife Zuriick

Calc 39: Dialog »Hyperlink einfligen fir das aktuelle Dokument«.

Hyperlink
=
Internet

Fy

Mail & Newis

Dokument

E]

' Neues Dokument |

Meues Dokument

' Sofort bearbeiten

]

(" spéter bearbeiten

gl

Datei ‘

Dateityp HTML-Dokument
Giobaldolument
Farmel
Etiketten

Weitere Einstellungen

Frame

+| Form

EE =

a—

Text ‘

MName ‘

Ubernehmen

Schliefen Hilfe: Zuriick

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

P

& Die Adresse des Sprungziels eines Hyperlink wird auch als URL (Universal Resource Locator)

bezeichnet.
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Grundsatzlich werden in Calc vier Formatierungen unterschieden. Die Formatierungen werden
Uber den Mentibefehl »Format« aufgerufen.

L

2 Bitte beachten Sie, dass der Inhalt des Meniis »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 kénnen. Fir Anfénger stellt das Kontextmeni
eine Hilfe dar, um haufig bendétigte Befehle nicht suchen zu missen. Fur Fortgeschrittene wird ein
zigigeres Arbeiten maoglich.

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

Zeile ... eine Zeile. Im Untermenu gibt die Méglichkeit die Héhe zu formatieren oder die Zeile ein- und
auszublenden.

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

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

Der Menulbefehl »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 &l

|Schr\ft | Schrifteffekt | Ausrichtung ‘ Urnrandung ‘ Hirtergrund ‘ Zellschutz ‘

Kategorie Format Sprache

Standard hsé

Al
Benutzerdefiniert -1234
123412
-1.234
-1234.12
-1234.12

1098

NMarhkommastelen o = [ Negstiv in Rot
[

I™ Tausenderpunkt

Optionen

Filhrende Nullen

Format-Code

Standard J J J

oK ADDrechen‘ Hilfe | Zurick |

Calc 41: Dialog »Zellattribute - Zahlen«.
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10 10,00 £
2000 22081805
0.3 30,00 %

Calc 42: Beispiel

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 El

Zahlen Schrift\ Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hinterarund | Zellschutz |

Shriftart Schriftschnitt Schriftarad

Albany [ standard

ndale Sans Kuirsiv

[ndale 5ans LI Fett

Ltrial Fett Kursiv

Ltrial Black

Ltrial Marrow

et |

Schriftfarbe Sprache

M oz - Deutsch (Deutschlz ¥
0.2

Fir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet

oK Abbrechen | Hilfe Zurlick

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 SchriftgréBe.

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.
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Schrifteffekt
Zellattribute E|
Zahien | Schiitt Schriftefrekt | ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | zelschutz |
Unterstreichung
Durchstreichung Relief
(Ohne) e | (Dhne) M
I~ Kontur
[~ schatten
0,3

ok Abbrechen ‘ Hilfe: | Zuriick

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 verschiedene
Darstellungen.

4. »Wortweise«
Wenn eine Durchstreichung gewéahlt 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 rg|
Zahlen | Schrift | Schrifteffekt  Ausrichtung ‘ Umrandung | Hintergrund | Zelischutz |
Textausrichtung
Horizontal ertikal
ﬂ |Elpt J ‘Standard j

onm>=

Links
Rechts

Textfluss

-

schreibrichtung

k] Bezugskante
ABCD 0 z 70

Abstand 2u Gitterlinien

[~ Zeilenumbruch

0.35mm - Oben 0.35mm
0.35mm s Unten 035mm .

oK Abbre:han‘ Hife | Zuriick

Calc 45: Dialog »Zellattribute - Ausrichtung«.

1.

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

2 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«

s

0 Grad el pEID OFL

a0 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 flr die Zellbreite, kann mit dieser
Einstellung z.B. ein Zeilenumbruch einstellt werden.

Umrandung
Zellattribute El
Zahlen | Schrift | Schrifteffekt | Austichtung Umrandung | Hintergrund | Zellschutz |
Linienanordnung Linie
CoEER
N L L 1.00pt
e 250t
— 00 Dt
- - I 00 pt
iopt
250 pt
A T r
3.00pt
— 750t |
M itz -
Schatten
ostion = EIEIEG
0.18cm
Farbe B Grau -
oK Abbrechen | Hilfe | Zuriick

Calc 46: Dialog »Zellattribute - Umrandung«.

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

2. »Llinie«
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.
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Hintergrund

Zellattribute &

Zahen | Sehvitt | Schriftefrekt | Ausrichtung | Umrandung Hintergrund!| zeischutz |

AEEEEEEE
N | EEEEEN

Keine Flllung

ok 1 Abbrechen { Hilfe 1 Zuriick,

Calc 47: Dialog »Zellattribute - Hintergrund«.

Zellschutz

o
2 Die Sperrung einer oder mehrerer Zellen wird nur wirksam, wenn auch die Tabelle
geschiitzt wird, siehe Menibefehl »Extras - Dokument schitzen«.

Zellattribute &|

Zahien | Schiift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund Zellschutz!|

schutz
¥ Gesperrt Der Schutz von Zellen wird nur dann wirksam, wenn
die aktive Tabelle geschitzt ist.
[~ Eormel aushiendzn
Wiihlen Sie hierzu aus dem Meni ‘Extras’ den Befehl

st ‘Dokument schittzen’ und dann den Befehl ‘Tabelle'

Ausdruck

I™ Fir Ausdruck ausblenden Die Zellen det aktuellen Selektion werden beim
Ausdruck nicht ausgeasben.

oK Abbrechen ‘ Hilfe | Zurick

Calc 48: Dialog »Zellattribute - Zellschutz«.

e »Schutz«
Einzelne Zellen des Tabellenblattes kénnen geschlitzt werden.

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

Die Menubefehle »Format - Zeile« und »Format - Spalte« bieten eine vergleichbare Auswahl an

Zeilen und Spalten !
Untermends.

formatieren

Hihe...
Optimale Hihe..
Aushlenden

Einblenden

Calc 49: Untermendis Zeile.



Formatierungen 29

Zeilenhihe

Hohe  [0.4sem = oK

[V Standardwert Abbrechen

i

Hite

Calc 50: Dialog »Zeilenhthe«.

Optimale Zeilenhiihe 3]

Extra  |0.0cm J 0K |
W standardwert m

Hife

Calc 51: Dialog »Optimale Zeilenhdhe«.

Breite,
Optimale Breite.
Ausblenden
Einblenden

Calc 52: Untermenis Spalte.

Ein- und Ausblenden funktionieren entsprechend.

Die Meniibefehle »Format - Tabelle« bietet zwei Untermenis.

Umbenennen,
Aushlenden

Calc 53: Untermends Tabelle.

Umbenennen...

Tabelle umbenennen

Mame oK

Schulungstabelle
Abbrechen

dl

Hife

Calc 54: Dialog »Tabelle umbenennen«.

Das Tabellenblatt kann umbenannt werden.

Ausblenden

Einzelne Tabellenblatter kénnen ausgeblendet werden.

Das Kontextmeni wird mit der rechten Maustaste aufgerufen.

Einfigen..
Lischer...
Urnbenennen
Werschisben/kopieren,

Alle Tabellen auswahlen

2

% Ausschneiden Strg+X
Kapieren Strg+C
2 Einfigen Strg+v

7 TaOENEZ 7 TaOE[ [ X ]

Tabelle 1 /3 Standard

Calc 55: Kontextmen( Tabellen.

Tabelle formatieren

Kontextmeni fir
Tabellen
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Einfligen

Dieser Befehl 6ffnet den Dialog »Tabelle einfligen«. Ein einzelnes oder mehrere Tabellenblatter
kénnen eingefligt werden.

Tabelle einfiigen

Position oK
% o aktuelier Tabele!

ali

" Mach aktueller Tabelle Abbrechen
Tabedlle Hire
* Mew erstellen
Angahl m
Mame: ‘Tabe\le4

™ Aus Datei erstellen

Calc 56: Dialog »Tabelle einfliigen«.

Loschen

Dieser Befehl 16scht das aktive Tabellenblatt.

OpenOffice.org 1.0

@ Waollen Sie die ausgewahiten Tabellen I5schen?
MNein

Calc 57: Kontexmenu »Ldschen«.

Umbenennen

Dem aktuellen Tabellenblatt kann ein neuer Name gegeben werden.

Verschieben/kopieren

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

Tabelle verschieben/kopieren El
Ins Dokument
m . b Abbrechen
Hilfe

-ans Ende stellen -

[~ kopieren

Calc 58: Dialog »Tabelle verschieben/kopieren«.

Die Voreinstellung fir 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.

Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen

Die Funktionen beziehen sich auf die ausgewahlten Zellen in einem Tabellenblatt.
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Der Menlbefehl »Format - Zellen zusammenfassen - Festlegen« fasst die gewahlten Zellen zu Zellen
einer Zelle zusammen. Diese Funktion wird haufig fir eine Uberschrift benutzt, die fir einen zusammenfassen
Zellbereich steht.

Verfligt mehr als eine Zelle der Auswahl Uber einen Inhalt, so kdnnen die Inhalte ebenfalls
zusammengefasst werden.

OpenOffice.org Calc

Calc 59: Inhalte der Zellen zusammenfassen.

Dies fzind [fier [Zellen
Dies Sind Yier Zellen

Calc 60: Beispiel fir eine Zusammenfassung.

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

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

Seitenvorlage: Standard fil

Verwalten |Se\te‘ Umrandung | Hintergrund | Kopfaele | Fugzelle | Tabelle |

Mame ‘ﬁtannam

\ [
[ I

Enthilt

Breite: 21.0cm, Hihe: 29 7em + Kopfzeile ( Einzug links 0,0cm, Einzug rechts 0.0cm + Van
oben 0.25cm. Yon unten 0.25cm + Breite: 0.0cm, Hahe: 0.75cm ) + Fukzeile  Einzug links
0.0cm, Einzug rechts 0.0cm + Yon oben 0,25cm, on unten 0,25cm + Breite: 0,0cm, Hohe:
0,75cm )

oK ADDrE(hEn| Hilfe | Zuriick

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

Seitenvorlage: Standard &

Papier format

Format
Breite

Hihg

Austichtung

Seitenrdnder

Links
Rechts
Dben

Unten

Verwalten  Seite | Umrandung | Hintergrund | Koprzelle | Fuszeie | Tabelle |

21.00cm
28,70

@ Hochformat
" Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstelungl ¥

Layouteinstellungen

200cm Seitenlayout Rechts und Links -

200cm Format 12,3, hd
S00m Tabelleraustichtung [~ Horjzontal
’—_HUUU" 5 [~ Vertikal

ok Abbrechen ‘ Hilfe: Zuriick

Calc 62: »Dialog Seitenvorlage: - Seite«.

»Papierformat«

Unter »Format« kann eine vorgegebene PapiergroBe bestimmt werden. Die
Standardvorlage verwendet DIN A4. In den Kombinationsfeldern sind zum ausgewahlten
Format die »Breite« und »Hohe« 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 Mdéglichkeiten verfilgt.

»Seitenrander«

Die »Seitenrander« definieren die nicht bedruckbaren Rander. Das dient einerseits der
Einhaltung von Normen, andererseits konnen Drucker in der Regel ein DIN A4 Blatt (bei
A4 Druckern) nicht bis zum Rand bedrucken.

»Layouteinstellungen«
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

Abbildun

g Calc 47, siehe Zelle formatieren.
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Kopfzeile

Seitenvorlage: Standard fil

Verwalten | Seite | Umrandung | Hintergrund - Kopfzeile ‘ Fukzeie | Tabele |

Kopfzeile —
W Knpfzeile einschaitent
W Inhalt links/rechts gleich
Linker Rand 000cm -
Rechter Rand 000cm -
Abstand 025m -
Héhe 050cm -

¥ Hahe dynamisch anpassen

Zusgtze.. Bearbeiten.. |

oK Abbrechen | Hilfe | Zurlick

Calc 63: »Dialog Seitenvorlage: - Kopfzeile«.

»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 fiir Kopf- bzw. FuBzeilen kdnnen eingestellt werden.
Die Dialoge sind identisch mit denen fir 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) El

Linker Bereich Mittlerer Bereich Rechter Bereich il

=chulungstabelle
#bbrechen
Hiffe

Al #o|2|B| @8

Benutzen Sie die Schaltflachen, um die Schriftart zu verdndern oder Feldbefehle wie Datunn,
Unhrzeit, etc. einzuflgen.

Hinweis

Calc 64: Dialog »Kopfzeile«.

FuBzeile

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



Manueller Umbruch

Zellen einfligen

Zeilen einfligen
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»Tabelle«
Seitenvorlage: Standard E|
Werwalten | Seitel Urnrandung | Hinterarund | Kopfzeile | Fufzeile Tabelle ‘
Seitenreihenfolge
(" hvion oben hach unten, dann nach rechts ﬁ % E
" “on links nach rechts, dann nach unten = E R
. EPEEE
[¥ Erste Seitenzahl 1 L
Orucken
[~ Zeilen- & Spaltenkipfe [¥ Diagramme
[ Tabellengitter [¥ Zeichenobjekte
[~ Motizen [~ Formein
[¥ ObjektedGrafiken [V Mulwerte
Skalieren
&+ pusdruck werklsinern vergréRern 100% 5
" pusdruck auf Seitenzahl anpassen 1
ok Abbrechen ‘ Hilfe: | 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 zuséatzliche Angaben, die gedruckt werden sollen.

3. »Skalieren«
Der Druck kann verkleinert oder vergroBert werden und auf eine bestimmte Seitenzahl
begrenzt werden.

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.

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

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

Zellen einfiigen,

Ausiazhl
oK
(+ iZellen nach unten verschieben;

" Zellen nach techts verschieben Abbrechen

dls

" Ganze Zeilen einfiigen el

" hanze Spaltten einfiigen

Calc 66: Dialog »Zellen einfligen«.

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

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

™

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

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

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Externe Daten...« kdnnen Daten aus einer HTML- Calc- oder
Excel-Datei eingefligt werden.

B

Externe Daten

URL der externen Datenguelie

Abbrechen

(URL des Quelldokurnents im lokalen Dateisystern oder im internet)

Hife

erflighare Tabellen/Bereiche

[ Aktuzlisierung alle 50

Calc 67: Dialog »Externe Daten«.

Textimport - [Adressen. txt]
Import

Zichensatz

b Zeile

Trennoptionen Hife

" Feste Breite

* Getrennt

[¥ Tabulator [~ Komma [~ Andere
[~ Semikolon I” Leerzeichen
I Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner " hd

Felder

Spaltentyp Standard I

[ 10 20 30
N 1 '

__|standardStandard |Standard |Standsrd |Stands|Standard
[ aff ame ornamdStrassdPLZ  [0rt

filler Heini [VielwegDlO2
ischarflara 02010kbueg

EE

EE

_4

e

_l
|

Calc 68: Dialog »Textimport«.

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

Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Sonderzeichen...« wird ein Dialog geéffnet, in dem zahlreiche
Sonderzeichen zur Verfliigung stehen. Die meisten Sonderzeichen kdnnen nicht Gber die Tastatur
eingegeben werden.

Spalten einfligen

Tabelle einfiigen

Externe Daten
einfligen

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

L

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

Sonderzeichen

Schirift Arial - | Bereich

o
s

£
£

i
[eFIEVE

)
9
[
i

-

A o|@| o
o m| e

w o | G O3 | H:

Fle|Zo|~

-
~

Wil = [ = T | &=

@3 ==
=
o

wle|lo|o|O| = =] —

+|— |

Zeicher: ()

||~ |20 2] e
Al--[=|@|[Zfm|wm

E - DEEEDE
o

Abbrechen

Hife

Lischen

S

00043 (1693

Calc 69: Dialog »Sonderzeichen«.

1. Die Vorschau des Zeichens.
2. Den Unicode bzw. ASCII-Code des Zeichens.

Festlegen...

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

A ]

B

C

G

m

D atum
19.08.02
20.08.02
2108.02
2208.02

2308.02
24.08.02
2508.02
26.08.02
2708.02
2808.02
2908.02

3008.02

Tag der ‘#/oche
1

BwR

oo

11
12

‘Waochentag

Mo
Di
bi
Do

Fr
Sa
So

Di
bi
Do
Fr

Mame

e Namen festlegen

oo | [mumust

Zugeordnet zu

4 |$5Ehulur’\gstahe”e$ﬁ$12'$D$24

=

Abbrechen

Hite

Hinzufiigen

Zusitze =x

il

Calc 70: Dialog »Namen festlegen«.

Mit der Maus oder durch Eingabe des Bezugs in Eingabefeldern kdnnen Bereiche definiert werden.
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B | C

Calc 71: Zellen kénnen mit einem aussagekréaftigen Namen versehen werden.

™

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

Uber die Schaltflache »Zusétze >>« 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 einfligen«
geodffnet.

Mamen einfiigen

Mamen einfligen

Abbrechen

Hife

il

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 eingefugt.

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

Ubernehmen...

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

Namen erzeugen

IMamen erzeugen aus
Ok

[ Lnker Spalte Abbrechen

™ Fukzeile

dli

Hiffe
[~ Rechter spaite

Calc 73: Dialog »Namen erzeugen«.

1. »Kopfzeile«
Bereichsnamen werden aus den Eintragen in der ersten Zeile des ausgewahlten Tabellen-
bereichs erzeugt. Jede Spalte erhédlt einen eigenen Namen.

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

3. »FuBzeile«
Bereichsnamen werden aus den Eintréagen in der letzten Zeile des ausgewadhlten
Tabellenbereichs erzeugt. Jede Spalte erhélt einen eigenen Namen.
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4. »Rechter Spalte«
Bereichsnamen werden aus den Eintragen 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/O0o0 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.

Beschriftungsbereich festlegen

Bereich

— Spalte —
3 schulungstabele $851 230824 (Datum, Tag der Woche, Wochentagl Abbrechen
— Zeile —

Hife

sSchulungstabells $B31 250524 =]

" enthilt Spaltenkdpfe

) bIE

@ enthilt Zelenkdpfe

fijr Datenbereich

[sschungstanelie $E31 251524 =

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

werden kann.
Der 31, fehlt
ahsichtlich

11 Do
12 Fr

Lo MG
270802
28.08.02
29.08.02

30.08.02

Calc 75: Der Notizzettel.

AN W AT TS

27.08.02

Der 31. fehlt
28 08 02 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 Gber das Kontextmenl der Befehl »Notiz
anzeigen« gewahlt. Damit wird die Notiz permanent angezeigt.
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Eine Zelle, fir 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« ? wird der Dialog
»AutoFormat« gedffnet. In dem Dialog kann einem zuvor ausgewahlten Tabellenbereich eine
Formatierung zugewiesen werden.

™

= Es missen mindestens 3 Zeilen und 3 Spalten markiert werden, damit der MenlUpunkt zur
Verfligung steht.

aK

Jan Fed My Sumne Schiiefen

Hiffe:

4

Mirte 1 12 1% k)
Sild 1t 17 18 51
Lisschen

S ] 3 EL] 108

Zusitze == ‘

Formatierung
Umbenennen
[~ Zzahlenfarmat [ Sehriftart

¥ Umrandung ¥ Muster

Calc 77: Dialog »Autoformat«.

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

AutoFormat hinzufiigen

Mame oK

‘I Abbrechen

Calc 78: Dialog »AutoFormat hinzufligen«.

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

Stellen Sie sich vor, Sie méchten in Ihrem Tabellendokument pro Monat ein Tabellenblatt
verwalten. Und Sie mochten auf allen Tabellenblattern vergleichbare Daten bearbeiten und
verwenden dabei gleiche Formeln.

-’ 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 Tabellenbldtter zu markieren) und bearbeiten Sie alle gemeinsamen Daten,
Formatierungen und Formeln nur einmal auf einem der markierten Tabellenblatter.

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

™
& Falls Sie alle Tabellenblatter markiert haben, halten Sie die [Strg]-Taste gedrickt und

klicken mit der linken Maustaste ein beliebiges Tabellenblatt an, um die Auswahl aller
Tabellenblatter aufzuheben.

Autoformat

Tabellenblatter
durchschreiben



Texteffekte

Frame

Formatierungen 40

‘ﬂ\}xde it FOHIWOI.](

&
& S,
P “

Calc 79: Texteffekte mit »FontWork«.

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

0.00cm
0.00cm
[ Hellgrau

Calc 80: Dialog »FontWork«.

Um Text mit »FontWork« zu formatieren, fihren Sie folgende Schritte aus:
-’ 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 MenUbefehl:
»Format - FontWork«.

L
Z  Auf eine nahere Erlduterung der vielfédltigen Moglichkeiten wird an dieser Stelle verzichtet.

Testen Sie die Einstellungen selbst, um den von Ihnen erwinschten Effekt zu erzielen. Im
Zusammenspiel mit dem Umlauf, kénnen Sie zahlreiche Effekte erzielen.

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

Frame - Eigenschaften

Hame |Mem Frame 0K

Inhalt |ﬂle #4C/Kaus/OpenOffice] 0/Tabellen/0 Do-Tabellendokument-02- Abbrechen

Bildlaufleiste Urnrandung Abstand zum Inhalt Hilfe:
C # En [o =] ™ stwdara
 Aus " Aus

. 12 [¥ Standard
&+ futpmatisch

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: die Vermeidung von
doppelten Texten oder sonstigen Inhalten. Das heiBt, bereits erfasste Dokumente werden in
einem ,Fenster" angezeigt, ohne es in dem aktuellen Dokument erneut zu speichern.
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Calc 82: Frame.

Der Nachteil ist, dass beide Dokumente bendtigt werden, um alles anzeigen zu kdnnen. 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).

e B &

[ERaE] E i
otel Wut,

1
2
B
_ 4 |Aufenthalts dauer Anreise Abreise  Ubernachtungen
= 141202 201202 B
&
I Preis pro Zimmer
e % Treue-Rabatt
E]
o | Rechnungsh etrag

Calc 83: Rechnung mit einem Texteffekt aus »FontWork«.

Formatvorlagen

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

Indirekte oder ,weiche" Formatierungen werden nicht am Text vorgenommen, sondern durch Zw
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 Menlibefehl »Format - Standard«
ausgefihrt wird.

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

* Zellvorlagen
* Seitenvorlagen

Die Formatvorlagen sind in dem »Stylist« aufgefihrt, der in der »Funktionsleiste« Uber 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 gehéren z.B.
das Festlegen des Papierformats, der Seitenrander, der Schriftarten, der Schrifteffekte sowie der
Einzlige und Abstdnde.

Da das manuelle Formatieren von langeren Texten zeitaufwandig und umstandlich ist, gibt es in
Calc spezielle Formatvorlagen. Mit diesen Formatvorlagen kann das Formatieren eines
Dokumentes erheblich beschleunigt werden.

Direkte und indirekte
Formatierungen

Formatvorlagen
verwenden



Formatvorlagen
bearbeiten
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Ergebniz
Ergebnis2

Uberschrift
(berschrift!

‘Aﬂe Worlagen j

Calc 84: Der »Stylist«.

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

Die Formatvorlagen kénnen auch lber den Menilbefehl »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
Formatvorlagen erstellt werden. Dazu die Schaltflache »Neu...« wahlen.

Vorlagenkatalog,

[seitenvorlagen | oK

Bericht Abbrechen
s tandar o

U,

Andern...

Verwalten

dadddli

|Alle Vorlagen j Hilfe

Calc 85: Dialog »Vorlagenkatalog«.

1. Der Vorlagentyp.
2. Auswahl der Formatvorlagen.

F  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" dndern, werden alle Uberschriften im gesamten Dokument verdndert, die mit der
Formatvorlage ,Uberschrift 1* formatiert wurden.

Die Einstellungen werden Uber die Schaltfliche »Andern...« vorgenommen. Auch andere
Formatvorlagen stehen zur Bearbeitung zur Verfligung. Vorgegeben ist aber die aktuelle
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.
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Zellvorlag; (iberschrift1 f'zl

Zelischutz |
Verwalten ‘Zah\er\ | schrift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund |

Name |bperschrirtt
WerknGpft mit |erschrirt |
Enthilt

*van unken nach oben + 9000

oK Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick Standard

Calc 86: Dialog »Zellvorlage - Verwalten«.

43
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Uber den Meniibefehl »Einfiigen - Grafik - Aus Datei« werden Grafiken aus einer Datei eingefiigt.

Grafik einfiigen

Suchen in.

J

Recent

Desktop

Eigene Dateien

-

Arbeitsplatz
<
Netzwerkumgeh

[ Beispielbiider ~| o o

[ Blaue Berge.jog
|£] sonnenuntergana.ipg
| [ wasserliien. jpg

Dateiname: [wintetipa | Uffnen
Dateityp [<Alle Fomate> =l Abbrechen
[~ Werkniiplen

V¥ Worschau

Calc 87: Dialog »Grafik Einfliigen«.

Grafik formatieren

»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 einzuschrénken.

»Verknlpfen«

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 kénnen von mehreren Dokumenten benutzt werden. Falls das
Dokument auch als HTML-Datei exportiert werden soll, sollten externe Grafiken
verwendet werden. Zwar speichert SO/OOo beim Export die Grafiken als externe
Dateien, der Pfad, die Dateinamen und der Dateityp kdnnen nicht beeinflusst werden.

Nachteil: Ein Dokument kann nicht einfach kopiert werden kann - alle zugehdrigen
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 Kontextmenl die Grafik formatiert werden.

Text

Spiegeln
Anordnung
Ausrichtung

Gruppe

Knopieren

-F;“ Position und Grife.,
Originalgrige

‘erankerung

¥ fusschreiden Strg+X

»

Strg+C

Calc 88: Kontextmenii - Grafik.
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Zeichenfunktionen

=
Fh nH®L Y L_e&e&TLS

Calc 89: Zeichenfunktionen.

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

e

& Beachten Sie, dass es sich um einfache Zeichnungselemente handelt. Sie kénnen diese
Elemente in Ihr Dokument einfiigen, z.B. ein Rechteck.

Calc 90: Rechteck mit den Zeichenfunktionen erstellt.

Fir weiter fihrende Zeichenfunktionen steht Draw als eigene Anwendung zur Verfligung. Die
Méglichkeiten 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 ausgewahlt. Mit
erfolgreichem Mausklick @ndert sich die Darstellung. Die Abbildung Calc 91 zeigt das ausgewahlte
Rechteck.

Calc 91: Ausgewahltes Rechteck.

Andern der GroBe

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

Calc 92: GroBe verandern.

™

= Beachten Sie aber, dass die Auflésung der Grafik Einfluss auf die Qualitat hat. Durch das

Andern der GroBe verandert sich gleichzeitig die Aufldssung. Dabei gehen in der Regel
Informationen verloren, die zu einem Qualitdtsverlust fiihren. Bei VergréBerung werden die
einzelnen Bildpunkte sichtbar. Bei Verkleinerung verschwimmt das Bild.

Verschieben

Beim Verschieben muss die Grafik ebenfalls ausgewahlt 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.
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Calc 93: Verschieben der Grafik.

Wahrend des Ziehens kann die Position der Grafik an einem gestrichelten Rahmen erkannt
werden.

Calc 94: ,Bewegte Grafik".

Formatieren

Text..

-+ Position und Grake..
Originalgrife

Spiegeln »
Anordnung v
Ausrichtung v
Werankerung

Objekt benennen..
Cruppe

% Ausschneiden Strg+x
Kopieren Strg+C

Calc 95: »Grafik - Kontextmenu«.

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 erhdlt 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.

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 in dem Dokument
bewegt und dort fallen gelassen werden (,Klicken & Ziehen").

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

Calc behandelt intern einen Datums-/Zeitwert als numerischen Wert (Zahl). Wird einem Datums-
oder Zeitwert das Zahlenformat ,Zahl® zuweisen, wird z.B. der 01.01.2000 12:00 Uhr zu
36526,50 umgewandelt. Der Vorkommawert (ganzzahlige Anteil) entspricht dem Datum; der
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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 enthalt und rufen Sie im Kontextmenli 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:

30121899 000000

Calc 97: Datum und Uhrzeit formatieren.

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

Optionen - Tabellendokument - Berechnen E‘
Openlfficeorg i
Laden/Speichern Zirkuldre Referenzen Datum
Spracheinstellungen [ Iterationen & 30.12.1899 (Standard)
Internet
Textdokument 100 © 01.01.1900 (Star Cale 1.0)
HTML-Dokument
-
B Tabellendokument 0.0t e

Algemein

W Grok-einschreibung beachten Machkammastelen |2 =
Anderungen
Raster [ Genauigkeit wie angezeigt
Drucken 7 suchieiterien = und <> milssen auf ganze Zellen zutreffen
Prizentation
Zeichrung ¥ Reguldre Ausdriicke in Formeln ermaglichen
Formel
Disgramm W Spaiten—/Zeilenbeschriftungen automatisch suchen

Datenquelen

oK Abbrechen Hilfe Zuriick.

Calc 98: Dialog »Optionen - Tabellendokument«.

Uber den Meniibefehl »Extras - Optionen - StarOffice/OpenOffice.org - Allgemein« 6ffnet sich ein
Dialog, in dem zweistellige Jahreszahlen interpretiert werden. Er dient der Einstellung des
Zeitraums, flir den eine zweistellige Angabe gelten soll.

Optionen - OpenOffice.org - Allgemein &‘

B Opendfficeorg

Bonutzerdaten Zweistelige Jahreszalen

Interpretieren als Jahre zwischen 1830 | und 2029
Arbeitsspeicher
Ansicht Help Agent
Drucken W alctivieren

Hilfsprogramme

Pfade Anzeigedauer 30 7| Sekunden

Farben

Schriftersetzung Help Agent Zuriicksetzen
Sicherheit

Laden/Speichern Offhen/Speichem-Dialoge
spracheinstellungen [~ OpenDffice org-Nisloge verwenden
Internet

Textdokument Dokumentstatus

::D“ghaand';“k'u“;';;t ¥ Drucken setzt "Dokument gedndert” Status
Prisentation
Zeichrung

Formel

Dimgramm
Datenquellen

HEEHEEHEHE

=

oK Abbrechen ‘ Hilfe ‘ Zuriick.

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

Startwert andern

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

In Tabellendokumenten kénnen Datum und Zeit angezeigt werden (sie werden aus der System-
zeit Ihres Rechners (bernommen), auBerdem kann mit Datums- und Zeitangaben gerechnet
werden.

iA} | @ = = |-Ezroal

= A | B I c | 0
i 09.04.1964

B | 2 [Seitdern sind vergangen

& 3 13.726[Tage =JETZT()-Al

& 329415,13 Stunden =£3+24

B | & | 19784907 97 Minuten =240
| 6 | 1185834478 18 Sekunden =A5%0

Calc 100: Beispiel fir Datums- und Zeitangaben.

-; Offnen Sie ein neues Tabellendokument und geben Sie in die Zelle A1 Ihr Geburtsdatum ein,
z.B. 9.4.64.

-’ Geben Sie in Zelle A3 folgende Formel ein: =JETZT()-A1

% Sobald Sie die Eingabetaste driicken oder auf die Schaltfliche »Ubernehmen« (den griinen
Haken) klicken, sehen Sie das Ergebnis, das automatisch als ,,Datum" formatiert ist.

-’ Da Sie die Differenz zwischen zwei Datumsangaben als Anzahl von Tagen sehen wollen,
missen Sie die Zelle A3 jetzt als ,Zahl" formatieren. Setzen Sie den Cursor in Zelle A3 und
formatieren Sie die Zelle als ,Zahl". Dazu rufen Sie in Zelle A3 das Kontextmeni auf (rechte
Maustaste driicken) und wéhlen Sie den Befehl »Zellen formatieren«.

% Sie sehen den Dialog »Zellattribute« mit dem Register Zahlen, dort ist die Kategorie ,Zahl"
vorgewahlt. Das Format steht auf ,Standard". Damit wird unter anderem bewirkt, dass das Er
gebnis einer Berechnung mit Datumsangaben als Datum angezeigt wird.

-’ Wollen Sie die Anzeige als ,Zahl* erzwingen, setzen Sie das Zahlenformat z.B. auf ,-1.234"
und schlieBen Sie den Dialog mit »OK«.

% Sie sehen in Zelle A3 die Anzahl der Tage zwischen dem heutigen und dem eingegebenen
Datum.

-’ Geben Sie auch die weiteren Formeln ein: in A4 =A3%*24 fir die Stunden, in A5 =A4%*60
fir die Minuten und in A6 =A5%60 fir die Sekunden und bestatigen Sie die Eingabe jeweils wie
oben beschrieben.

% Sie sehen, dass die Zeit seit Ihrem Geburtstag in den verschiedenen Einheiten berechnet und
eingetragen wurde. Dabei bezieht sich der Wert in Sekunden auf den Zeitpunkt, in dem Sie Ihre
Formel in Zelle A6 z.B. mit der Eingabetaste bestdtigt haben. Dieser Wert aktualisiert sich nicht,
obwohl ,Jetzt" standig weiterlauft. Es gibt im Menl Extras zwar den Befehl »Zellinhalte - Auto-
matisch berechnen« - und dieser ist standardmaBig sogar eingeschaltet - aber diese Automatik
wirkt nicht auf die Funktion JETZT: Ihr Computer ware sonst nur noch mit dem Aktualisieren der
Tabelle beschéftigt.

-’Sie kdnnen aber zum SpaB einmal mit wiederholtem Druck auf die Funktionstaste [F9] die
Zelle neu berechnen lassen. Lassen Sie den Finger ruhig langer auf [F9] ruhen und Sie sehen, wie
die Zeit verrinnt.
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Zeitdifferenz

Anfangsdatum Anzahl der Tage | Anzahl der Jahre | Anzahl der Jahre berechnen
anzzahli
{__ounsil (40605 | /14 - T8
‘ormeln- Bd-id Dat385 GANZZAHL (D4/365)
Geb-Datum Tagesdatum Alter in Tagen Alter in Jahren
| I— QN | 70 STAT
ormeln-->
Tagesdatum Der Wochentag Der Monat Das Jahr
numerisch numerisch numerisch
| 11,0204 | ]
ormeln--> D MONATG14)
Tag [
| -, N | Sofort aussondern! |
ormein- WENN(A19-B13<=0;"Sofort aussondern!™;"Noch "& = _B19&" Tage halthar")
Anfangs- Aktuelle Vergangene
uhrzeit Uhrz eit Zeit in Stunden
1 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 0 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 Einfache Formeln
dann Funktionen, Zellbeziige und/oder Konstanten.

42

59
111L

L (B —

Calc 102: Einfache Formel mit einer Addition.

In der »Eingabezeile« der »Rechenleiste« ist die Formel einer Addition (=a1+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 A1 und
A2), oder ob die Zahl berechnet wurde (wie bei A3). Die Formel fir 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.

™
@ In diesem aktiven Zustand bewirkt jeder Klick in eine Zelle eine Verdnderung der Formel.
Klicken Sie auf »Verwerfen« x, wenn keine Verdanderung erwtinscht ist.
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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
Formel (in dem Beispiel A1+A2). Die Eingabe wird mit der »Eingabe«-Taste abgeschlossen. Zum
Abbrechen dient die »Esc«-Taste.

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

B X v |-aren

Calc 103: Die »Eingabezeile« mit der Formel.

AnschlieBend wird die gewlinschte 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 v abgeschlossen oder mit X verworfen.

Der »Funktionsautopilot« wird Uber das Symbol »Funktionsautopilot« EZ aus der Rechenleiste
aufgerufen. Er leistet Unterstiitzung bei der Auswahl einer Formel und der Eingabe der
Formelparameter.

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

Funktionsautopilot El
Funktionen | struktur | Teilergebinis
Kategorie ABRUNDEN
EETN - | .11 2 e
N - |
Datenbank
Datumé&Zeit
Finanz Rundet eine Zshl auf eine vorgegebene Genauigkeit ab,
Information
Logisch
Mathematik
hatrix
Statistik.
Tabelle
Text Iz
Add In =
ETZT (it Ergebnis |Err520
kALENDERWO CHE —
kALEMDERWOCHE_ADD B
kAPZ
KGROSSTE j
I watrix Hilfe | Abbrechen Weiter > oK

Calc 104: Dialog »Funktionsautopilot - Funktionen«.
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Funktionsautopilot El
Funktionen ‘ Struktur | SUMME Teilergebnis |111
Kategarie Summiert die Argumente.
Wathematis bz
Funktion Zahl 1 terfarderlich)
LO0G10 = Zahl 1:Zahl 2:.. sind 1 bis 30 Argumente. deren Summe berechnet werden
DBERGRENZE &l
1 =
POLYNOMIAL Zanl 1 7 | | S = :‘
POTENZ ool 72 ’7 o=
POTEMZREIHE
PRODUKT oz A =
CUADRATESUMME
QUOTIENT Zahla A =} -
RAD
REST Farmel Ergebnis {111
RUNDEN =
I R e 2]
5IMHVP
Ad|
[ Matrix Hilfe | #bbrechen wWeiter >> | oK

Calc 105: Dialog »Funktionsautopilot«.

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

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

ME | @ X ¢ |-sumMEcsCED4DS)
A | B | C D E
1 42
2 69 1234
3 111
4 111 111 222
5 33 111 14
6 | 144 222}=SUMME(B5:C6:D4:D5)
7

Calc 106: Formel in der Zelle bearbeiten.

Die farbige Darstellung der Zellen dient der Ubersicht - Anderungen kénnen so einfacher
durchgefiihrt 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 frei Zelle aktiviert und »Summe« geklickt.
Calc reagiert mit einem Vorschlag, welche Zellen bericksichtigt werden sollen. Der Vorschlag
kann mit der »Eingabe«-Taste ibernommen oder gedandert werden.

Vorhandene Formeln
bearbeiten
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L

Calc 107: Symbol »Summex« in der Zielzelle anwenden.

A4 j =E
oy A

1 42
B 59
@ 111
ot | a

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 ¢ s IR
A

o |8 |
i 42

= 69

& | s 11

ot | 4 |=summe EEEE

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 »Eingabe«-Taste

oder ¥ abgeschlossen wurde. Priifen Sie in solchen Fallen Ihre Formel noch einmal, da jeder
Mausklick wéhrend der Eingabe die Formel andert.

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 heiBt demnach
Al :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 geandert.

o

d In calc wird die Adressierung von relativ nach absolut und zurick mit der
Tastenkombination [Hochstelltaste] + [F4] geandert. Wenn Sie mit einer relativen Adresse wie
Al beginnen, dann werden beim ersten Wechsel die Zeile und die Spalte absolut adressiert
(SAS1). 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
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der Tabelle farbig hervorgehoben. Der Formelbestandteil A1 :C5 ist als blauer Text dargestellt,
der fragliche Zellbereich in blau umrandet. Der ndchste 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 eingefligt,
dann wird die Formel in B1 : C1 geandert und die Formel steht nicht mehr in E1, sondern in F1.
Das heiBt, alle Zellinhalte sind durch das einfliigen 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 urspringlichen Werte.

Entsprechend wiirden nach Einfligen einer neuen Zeile 1 auch die Zeilennummern automatisch
angepasst.

-

Beim Kopieren werden nur die relativen Beziige 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 Bezlige 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 dariber 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).

Die folgende Aufgabe zeigt ein Beispiel, um die Verwendung von absoluten und relativen Bezlgen
zu vertiefen.

Uber den Meniibefehl »Einfligen - Funktion« wird der Dialog »Funktionsautopilot« gedffnet.

Funktionsliste

Uber den Menibefehl »Einfiigen - Funktionsliste« wird eine Funktionsliste am Fensterrand
eingeblendet werden, um die Eingabe von Funktionen zu unterstitzen. Siehe ,Der
Funktionsautopilot.”

SUMME
& |MITTELWERT
IR
A
WrERR

5 LIMME:

Zahl 1. Zahl 2;
j Surmiert die Argumente.

Calc 109: Die Funktionsliste.

Einige wenige Bedingungen und Funktionen werden hier vorgestellt:

Funktion einfligen
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WENN

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

3 X = | =WENN(E25>1000,50:20)

Calc 110: Wenn-Bedingung.

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

SVERWEIS

Die SVERWE I S-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 zuriick.

Die Suche unterstitzt reguldre Ausdrlcke. Bei Zahlenwerten wird der nachst kleinere verwendet,
wenn keine exakte Ubereinstimmung gefunden werden kann.

Beispiel

Eine Provision ist gestaffelt nach Umséatzen. Die Spalte B zeigt die Umsatzgrenzen, die Spalte C
die dazugehoérende 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') gehort. Dabei wird der Inhalt der Spalte ' (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])

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

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

Die konkrete Funktion lautet: SVERWEIS (F40; $B$36:5CS$41;2).
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Suchkriterium: F40 SB$36:SCS$41 (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 steht. 2

der Matrix gesucht werden F40 (15.000 €) gibt. Da es keine entspricht dabei der Spalte C (2.

soll - - - . Spalte innerhalb der Matrix). Daraus
. exakte Ubereinstimmung gibt, wird der

nachstkleinere genommen (10.000 €). ‘(Er:geLb;nSIICg gggné:d)er Wert 25

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

[ B [ c [ 0 E F [

Umsatz Provision%
0,00 £ 0.00%)]
10.000,00 £ 2,00%)
20.000,00 £ 4.00%)
40.000,00 £ 6,00 %| MName Umsatz Provision¥
80.000,00 € 8.00% Muller, & [ 15.000,00 §=SvERWEIS(FH0:$5336 $C541:2)
150.000,00 £ 10,00% Willler, & 25.000,00 € 4,00
Willer, £ 35.000,00 € 400
Meisar 45.000,00 € 5,00
WMeier 55.000,00 € 5,00
Waisr 55.000,00 € 5.00
hayer 75.000,00 € 5,00
WMeyer B5.000,00 € B.00
Wit 95.000,00 € 800
Sehmidt 105.000,00 € 8.00
Schmitt 115.000,00 £ 8,00
Sehmid 125.000,00 € 8.00
Sehulz 135.000,00 £ 8,00
Schulze 165.000,00 € 10,00

Calc 111: Beispiel fir die Funktion SVERWEIS.

WVERWEIS

Die WVERWE I S-Funktion ist eine waagerechte Suche und Verweis auf direkt darunter liegende
Zellen. Diese Funktion Uberprift, 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.

Allgemeine Syntax

WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix; Index;Sortiert)

Die Funktion ist identisch mit SVERWETIS, 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 Menubefehl »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 tber Informationen.

* Logisch: Logische Funktionen.

* Mathematik: Mathematische Funktionen.

e Matrix: Matrix- Funktionen.

e Statistik: Statistische Funktionen.

* Tabelle: Funktionen fiir Tabellen.
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¢ Text: Funktionen fiir 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 kénnen so angeordnet
werden, dass beide Dokumente neben- oder (bereinander 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).

- [2]x]|
Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras Daten Fenster Hife
|fi|e//fc.Maus/Dpenofﬁcal.unabauen/ouu-TabeuenDuum j ezl & 3 [i=R=1 J
| o | o @] 7 5

Albany ~*|lo ~| F kE U 4 E =
[re  ~@xv

Dxo @ p|eEEor

& A [ B [ E [ D [ E F I G|
il Umsatz
= | 2 |Nordwest 23
@ | 3 |Nord 25 =
4 [Ost 27
i | 5 lwwest 29
6 [Sod 31 -
] 1] PI' gesamt- b

Tabellz 17 /19 standard 100% (EINFG  5TD  * Surnrme =0

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfldaen  Format  Eztras  Daten  Fengter Hife

[fie:s¢7c:Maus sOpenntficet 0mabelien/000-Tabellen Douks 7 | Hed & 4 @ = J
| ElG -l & L)
by e -] Fruml====|sxwnoeEE|0B
P TE
=1 A [ B E o E I
LR B 11
2= 69 | 1234
4 58 Umsatz Provision%
# | = 0,00 € 0
=] 10.000,00 & 0,02 —
&1 2000000 € 0.04
B2 4000000 € 0,06
B3 8000000 € 0,08 -
My [m]se Tabelle2_{ Tabelle3 { Tabeles || 4 3

Tabele 1 /19 Standard 100% 57D [* Surnrne =0

Calc 112: Tabellenubergreifende Zellbezlge.

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

L

=

Absolute Zellbeziige 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 ,Losung" hergestellt wurde. Die Tabellenver-
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weise sind in beiden Arbeitsmappentabellen gelb hinterlegt. Die Formeln sind zur Verdeutlichung
in der oberen Arbeitsmappe neben den Felder 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.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format  Extras Daten Fenster  Hife
[filzssrc:1aus rOpenntficet 0/mabetien/000-TabellenDouk ¥ | @ Bl & §BE & J
| e | R ] s
Albany “|fo ~| F x U @al=s=== O @ J
ZELLE | @ X ¢
5 | e | : |
11 Miller, A,
=Y
Q’— 13 Geb-Datum  ‘filexC:AKlaus/OpenOffice 1. 0/Zeitherachnung-E sxc#ﬂiLﬁsungA?J
o L
15 02.09 &1 fleC Klaus/OpenOffice 1 0/Zeitherechnung-E sxc¥#Lasung A3
# e -
A1 W | > | wi[ Tabelie2 { Tabele] i
Tabelle 9 /19 Standard 100% 5T |¥ Summe =01

| Arbeiten mit Datum und Zeit - OpenOffice.org 1.0.1

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenster  Hife

|ﬂ\e:m‘c/KIaustpeanficel 0OfTabellen/Zeitberechnung-E. j HedH & %
| Bl KIS la
il [ -] F # U &| = 5 % s m o i J
= e 5 [ : B
] 2 | Anfangsdatum Enddatum Anzahl der Tage Anzahl der Jahre Anzah
3 |

e — - a2
| ¢ (101858 (14 (15 59 580 ]
‘ﬁ ) B4-A4 D4/365 GANZZA

&

7 Geb-Datum Tages datum Alterin Tagen Alterin Jahren

&

9 020861 16,0303 15170 4156 =
Il \ Lasung / S T J_‘
Tabelle 1 /1 TAB_Lsung 100% sT0 Summe=020961

Calc 113: Zellbezlige zwischen unterschiedlichen Arbeitsmappen.

Diagramme

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

-’ Wihlen Sie die Daten zusammen mit den Uberschriften aus.

Mame Umsatz

Miller, A, 15.000.00 €
Miller, B 2500000 €
Miller, E 35.000.00 €
heiser 45.000,00 €
Meier 55.000.00 €
Maier £5.000,00 €
Mayer FT.000.00 €
Meyer 85.000.00 €
Meir 95.000,00 €
Schmidt 105.000,00 €
Schmitt 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).

Diagramme erstellen
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%
J Klicken Sie in der AbreiBleiste auf das Symbol »Diagramm einfligen« &, Alternativ kénnen
Sie den Mentubefehl »Einfliigen - Diagramm...« wahlen.

5 Der Cursor wird zu einem Fadenkreuz mit begleitendem Diagrammsymbol.

e

= Wenn Sie keinen Zellbereich markiert haben, bevor Sie ein Diagramm einfligen, haben Sie
auch die Moglichkeit, das Diagramm in eine andere oder in eine neue Tabelle auszugeben.

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

%Sobald Sie die Maustaste loslassen, offnet sich ein Dialog, in dem Sie weitere Eingaben
machen kdnnen. Oder Sie klicken auf die Schaltflache »Fertig stellen«, um das Diagramm mit den
Standardeinstellungen erstellen zu lassen.

AutoFormat Diagramm gl
Auswahl
Eereich E
I¥ Erste Zeile als Beschriftung
¥ Erste Spalte als Beschriftung Schulngstabelle =

Falls die markierten Zellen nicht die gewlnschten Daten enthalten, markieren Sie jetzt den Bereich.

Beziehen Sie die Zellen mit Spalten- baw. Zeilenbezeichnern mit ein, wenn Sie diese in hrer Grafik dargestellt
haben machten

Hilfe Abbrechen | eiter »x Eertig stellen

Calc 115: Dialog »AutoFormat Diagramm«.

L

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

J Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache »Weiter >>«.

-’ Im nachsten Dialog wahlen Sie den Diagrammtyp und die Darstellung.

Wighlen Sie einen Diagrammtyp aus

| |l ik =
D) [E5F A [

Saulen

Haupttitel

4000000 € —

[¥ Textobjekte in varschau Datenreihen in: " Zeilen @ Gy
darstellen

Hilfe | Abbrechen ‘ << Zurlick | eiter == Eertig stellen

Calc 116: Dialog »AutoFormat Diagramm«.

-’ Wahlen Sie im dritten Unterdialog weitere Einstellungen fiir Ihr Diagramm und gegebenenfalls
(je nach Diagrammtyp) eine Variante.



Tabellen bearbeiten

AutoFormat Diagramm

WiEhlen Sie eine Yariante aus

Haupttite!

om0

i

B

i

=]

X

59

cnomn | -
snomgon | I
IMormal
anomgoos
e Gitternetzinen
o€ :
tamgno [~ dhrhse! W Yoachse [l
oe
[¥ Textobjekte in vorschau Datenreinen in: " Zeilen (¥ Spalten
darstellen
Hilfe | Abbrechen ‘ << Zuriick ‘ Wieiter == [Eertig stellen

Calc 117: Dialog »AutoFormat Diagrammy«.

-’ Verfeinern Sie im nachsten Unterdialog die Darstellung und geben Sie Haupt- und Achsentitel
ein.

AutoFormat Diagramm @\
Darstelung
Haupttite! ¥ Diagrammtitel ‘Hauptt\te\
¥ Legende
Achzentitel
; [achsentitel
‘V—Mhsentltel
] ‘ Z-Achsentitel
[¥ Textobjekte in Worschau Daterreinen in & Zeilen % spalten
darstellen
Hilfe: bbrechen <= Zuriick ‘ ‘ Eertig stelen

Calc 118: Dialog »AutoFormat Diagrammc«.

-’ Nach dem Fertig stellen kénnte Ihr Diagramm wie folgt aussehen.

Name Umsatz 180.000,00%

Milller, A 15.000,00 € Seononane

nuller, B 25.000.00 € ngonmne Umsatz

Miller, E 3500000 € w  1mooone

Meiser 45.000,00 € = 0000000 €

Meier 5500000 € # -

Maier §5.00000 € g 0 F00I0ME

Iayer 7500000 € = 000000

Meyer 85.000,00 € 4000000 —

Meir 95.000,00 € 20000,00% —

Schmidt 105.000,00 € 00 M . . . . . . . . . . .
Schmitt 115.000,00 € Milller, Miller, Miller, Meisar  Melar  Maier  Maver  Meyar  Meit  Schei Scheit Sche
Schmid 125.000,00 € B E ®# o
Schulz 135.000,00 € Mitarbeiter

Schulze 185.000,00 €

Calc 119: Beispieldiagramm und zugehdrige Werte.

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

] WE Diagramme
anklicken aktiviert werden.

bearbeiten

Verschieben, GroBe dandern, loschen

-’ Klicken Sie das Diagramm an und verschieben Sie das Diagramm oder &ndern Sie die GroBe
durch ziehen an den griinen Eckpunkten.

-’ Wenn Sie das Diagramm angeklickt haben, verwenden Sie die [Entf]-Taste zum Ldschen.
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Weitere Befehle

- position und Gritke
Originalgrife

Anordnung
Ausrichtung »
Veranketung v
Ohiekt benennen

Datenbereich dndett..

Gruppe

¥ Ausschneiden Strg+x
B3 jopieren StrgeC

Bearbeiten
Kopie Speichern unter...

Calc 120: Diagrammbefehle.

Wenn das Diagramm angeklickt wurde, stehen viele Befehle lber das Kontextmeni (rechte
Maustaste) zur Verfligung.

Die Werkzeugleiste

Die kontextsensitive »Werkzeugleiste« zeigt durch Doppelklick auf das Diagramm die Symbole fiir
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

e |w . =
Bh @ E ﬁ'

Calc 121: Die Werkzeugleiste fir Diagramme.

Die Symbole von links nach rechts:
e »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 fir 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.

* »QGitter 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 gedffnet.

* »Diagrammdaten«: Der Dialog zum Bearbeiten der Daten des Diagramms wird geoffnet.
* »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 gedndert.

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

Diagramm erweitern
Wurde der Datenbereich erweitert oder gedndert, muss das Diagramm aktualisiert werden:
-’ Markieren Sie die neuen Daten und ziehen Sie diese auf Ihr Diagramm.

J Dricken Sie die [Strg]-Taste, um die Daten zu kopieren. Sie sehen ein »+« Zeichen am
Cursor. Lassen Sie die Daten dann fallen.
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% Das Diagramm wird um diese Daten erganzt.

Kontextmenii fiir Diagrammelemente

Dbjekteigenschaften

Diagrarnmiyand..
Diagrammfliche,

4, Dirgrammtyp...
@" AutoFormat.

Apnordnung

,)f, Ausschneiden Strg+i
Kopieren Strg+lC

Calc 122: Kontextmenu fiir Diagramme.

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

Der Menlibefehl »Bearbeiten - MaBstab...« ruft den Dialog »MaBstab« auf. Die Tabelle wird

. - Tabellen zoomen
entsprechend verkleinert oder vergréBert dargestellt.

MabBstah

Zoomfaktor =
" Ganze Seite

" Seitenbreite Abbrechen

-
Hife

dlil.

- 200%
" 150%
© 100%
5%

" s0%

@ Stufenlos j 00% :

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).

Mit dem Menlbefehl »Fenster - Teilen« kann das Dokument in vier Bereiche geteilt werden. Jeder

! Fenster teilen
Bereich kann separat gerollt werden.

Wird der Befehl erneut aufgerufen, wird die Teilung wieder aufgehoben.
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B OpenOffice.org TabellenDoukument-Schulung.sxc - OpenOffice.org 1.0

Datei Bearbeiten Ansicht Enfugen Format Extras DOsten Fenster Hife
| ile:44/C:#Ktaus/ Open(ffice ! 0/0penDffice.org-TabellenDor ~ | FEzE & % J
Abany o] Frumes===s|asxshnese
D24 @z = |
w A 0 [ £ [ F I 5 H -
&2 111 s

4 222 222
@ s 144 Tet linkshind? Ter|
| 24 Fr | Dies Sind Viel ~
s 2 34

2

27 [

28 500 20

29 800 20

30 1100 50

31 Sds

32

33

kL -
I | A T N R »
Tabelle 1 /5 Standard 100% 5TD (* Surnrme=0

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 Menlbefehl »Fenster - Fixieren« wieder
aufgehoben.

A | B
42

o
111
222!.

| [ —

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.

L
g Wenn der festgesetzte Bereich ,rollbar" sein soll, verwenden Sie den Menibefehl »Fenster -

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

Einfache auf- oder absteigende Sortierung

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

Calc 126: Sortieren.

T

g 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 riickgangig, damit beim Speichern
nicht wichtige Daten(zusammenhdnge) verloren gehen.
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Weitere Sortierungsmaoglichkeiten

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

Sortieren rz|

Sortierkriterien | Optionen |

Sortieren nach

[spalte £ B
Anschliekend nach

|Spa\tE ] j
Apschiiefend nach

|- undefiniert - j

% Aufsteigend

" Absteigend

" Aufsteigend

* Aufsteigend

" Absteigend

oK Abbrechen Hife Zuriick

Calc 127: Dialog »Sortieren«

Sortieren El

Sartierksiterien  Optionen |

I™ Grok-/Kieinschreibung beachten

I™ Bereich enthilt Spaltenkspte

[ Sortierergebnis ausgeben nach

|- undefiniert - J ‘

I” Benutzerdefinierte Sortierreinenfolge

[50. 0.0t 0o Fr. 52

Sprache

|Standard j ‘

Richtung

* ‘o oben nach unten (Zeilen sortieren)

" on links nach rechts (Spalten sortieren)

Datenbereich: $C31:$0$23 tunbenannt)

oK. Abbrechen Hilfe Zurlick

Calc 128: Dialog »Sortieren«

e

= Wenn Sie in dem fir die Sortierung markierten Bereich Verweise (SVERWEIS, WVERWEIS)
verwenden, koénnen die Daten nicht sortiert werden. Sie erhalten dann eine entsprechende
Fehlermeldung.

Mit dem Menlbefehl »Extras - Autokorrektur...« wird der Dialog flir automatische Korrekturen

. Eingabekorrektur
gedffnet.
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AutoKorrektur b_(
Ersetzung und Ausnahmen fir Sprache: Deutsch (Deutschk ¥

Ersetzung \Ausnahmen | Optionen | Typografische Anfihrungszeichen

Kiirzel Ersetzen durch: W

= @

® ® Lischen
ADMERE andere

ADNERS anders

ANLICH dhnlich

ARBIETE arbeite

AR, war

BEKANT bekannt

BELASTIGMUG Beldstigung

BEREIS bereits

BERIETS bereits

BUCHSTBAE Buchstabe

DACHET dachte

DAHMLICH démlich

DASELBE dasselbe

DEI die

DEIS dies

DEKNE denke j

oK Abbrechen ‘ Hilfe | Zuriick

Calc 129: Dialog »Autokorrektur«.

Ersetzung und Ausnahmen fir Jprache: Deutsch (Deutschk ™

Ersetzung  Ausnahmen | Optionen | Typografische Anfilhrungszeichen

Abklirzungen, nach denen kein Grokbuchstabe folgt

Werz.
Univ, j Lischen

[¥ futomatisch aufrermen

Cos

i

Lizchen

Ife j ¥ Automatisch aufnehmen

oK Abbrechen Hiffe: Zuriick

Calc 130: Dialog »Autokorrektur«.

AutoKorrektur &
Deutsch (Deutschl

Ersetzung | Ausnahmen Dptiunenl Typografische Anfilhrungszeichen ‘

,
Z\Wei GroRbuchstaben am Wiortanfang korrigisren
Jeden Satz mit einem Grokbuchstaben beginnen
Automatisch *fett®* und _unterstrichen_

URL erkennen

1st _durch 1*st _ ersetzen

142 .. durch %.. ersetzen

Gedankenstriche ersetzen

O Doppelte Leerzeichen ignorieren

oK Abbrechen Hilfe Zurick

Calc 131: Dialog »Autokorrektur«.

64
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AutoKorrektur g|
Deutsch (Deutschiz
Ersetzung ‘ Auznahmen | Optionen  Typografische Aﬂfl?lhmﬂDSZEi(hEﬂl
Einfache Anflhrungszeichen
[ Ersetzen
A Wartanfang: J Standard
Am Wortende: J Standard

Standard

Ooppelte Anfihrungszeichen
v Ersetzen

A Wortanfang: Standard

=HE

A Wortende: Standard

Standard

oK. ‘ Abbrachen| Hilfe | Zurlick ‘

Calc 132: Dialog »Autokorrektur«,

Mit dem Menlbefehl »Extras - Zellinhalte« werden Formeln automatisch neu berechnet und

. s . Zellinhalte (neu)
Ergebnisse, wenn nétig, korrigiert.

berechnen
Zelinhalte »  Dleuberechnen Fa
Gallery wAutomatisch berechnen
wAutoEingabe
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 Menlbefehl »Neu berechnen« ([F9]) nicht aktiviert.
Die Standardeinstellung in Calc berechnet Zellinhalte automatisch neu. Um eine manuelle
Neuberechnung durchzufiihren, verwenden Sie »Neu berechnen« aus dem Menil oder die [F9]-
Taste. Mit der Tastenkombination [Hochstelltaste] + [Strg] + [F9] erzwingen Sie eine
Neuberechnung aller Zellen.
Uber den Menibefehl »Format - Bedingte Formatierung« werden in einem Dialog bis zu drei Bedingte

Bedingungen pro Zelle definiert, die erfullt sein missen, damit die ausgewahlten Zellen ein

. Formatierung
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:

-’ Wahlen Sie die Zellen aus, die eine bedingte Formatierung erhalten sollen.
-’ Rufen Sie den Menulbefehl »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 iber dem Durchschnitt liegenden Werte in griin und alle unter dem Durchschnitt
liegenden in rot unterlegen. Dies ist mit der bedingten Formatierung maoglich:

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

-’ Geben 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.

-’Ziehen Sie die Formel auf die gewlinschte 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.

-’ 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 fiur Ihre Zahlen an: eine Vorlage fur alle Werte,
die Uberdurchschnittliche Umséatze darstellen, und eine fiir solche, die unter dem Durchschnitt
liegen. Der »Stylist« sollte zu sehen sein.

-’ Klicken Sie in eine leere Zelle, rufen Sie dort das Kontextmeni auf und wahlen Sie Zelle
formatieren.

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

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

-’ 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 fiir unser spezielles Beispiel den Mittelwert der Zufallszahlen. Das Ergebnis wird in
einer Zelle abgelegt:

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

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

J SchlieBen Sie den Funktionsautopiloten mit »OK«.

Beispiel Zellvorlagen anwenden

Nun missen Sie nur noch die bedingte Formatierung auf Ihre Tabelle anwenden:

-’ Wahlen Sie alle Zellen mit den Zufallszahlen aus.

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

% Sie sehen den gleichnamigen Dialog.

-’ Wahlen 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:

-’ Klicken Sie eine der Zellen an, die mit der bedingten Formatierung versehen sind.
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-’ Kopieren Sie die Zelle in die Zwischenablage, z.B. mit [Strg] + [C].
-’ Wahlen Sie die Zellen aus, die dieselbe Formatierung erhalten sollen.
-’ Rufen Sie den Menilbefehl »Bearbeiten - Inhalte einfligen« auf.

% Sie sehen den Dialog »Inhalte einfiigen«.

J Markieren Sie im Bereich Auswahl nur das Feld Formate, heben Sie die anderen Markierungen
auf. Klicken Sie auf »OK«.

Die Formel in der Spalte E prift die Werte aus der Spalte C. Wenn der Wert in C1 gréBer als 5
ist, wird in E1 der Text ,OK" ausgegeben. Wenn der Wert kleiner oder gleich 5 ist, wird ,zu
wenig" ausgegeben.

| =WEMNMCCT =5 "0k "2 wenig™

| C | D | E | F
a =WERM(C1 25 "0 K" "zu we nig")
2B ZU wehig
3c ZU wenig
4.4 ZU weniy
=B ZU wenig
8 1C (5]34
T A [5]14
8B QI
ac (5]14

1004 QK
11 B QK

Calc 134: Bedingte Formatierung.

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

Zellattribute El

Zahlen ‘S:hrlftl schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hinterarund | Zelischutz |

Kategorie Format Sprache
[lle Standard |gtamam j
Benutzerdefiniert -1234

-1234,12

-1234

-1.234.12
123412
-1.234

B |

Optionen

Machkommastellen m v Negat\vlant
Filhrende Mullen m ™ Tausenderpunkt
Farmat-Cade
oo v| 2| x|

Benutzerdefiniert

oK Abbrechen | Hilfe | Zurlick ‘

Calc 135: Dialog »Zellattribute«.

T

& 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

Zellwerte auswerten

Negative Zahlen in
rot darstellen
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Formatierung erreicht wird. Sehen Sie sich die verschiedenen Format-Codes zu den Kategorien
und Formaten an.

Uber den Meniibefehl »Daten - Giiltigkeit...« wird der Dialog »Giiltigkeit« fiir Eingabepriifungen
gedffnet.

Giiltigkeit X

Kriterien | Eingabehife | Fehiermeidung |

Zulassen

Ganze Zahl

¥ Leerzellen zulassen

Daten 2wischen -
Mirimum [o
Maximum [0

oK Abbrechen Hiffe Zuriick

Calc 136: »Dialog Glltigkeit«.

Giiltigkeit X

Kiterien | Eingabehilte FEhIElmeIdung‘

[¥ Fehlermeldung bei Eingabe ungliltiger Werte anzeigen
Inhalt:

Akkion

Ttel Wert ungilltia

[Eehlermeldung Mur Werte zwischen 0 und 80

oK Abbrechen Hilfe Zurick

Calc 137: Dialog »Giiltigkeit«.

E Wert ungiiltig gl

Mur Werte zwischen O und 50

Calc 138: Dialog »Wert ungiltig«.

e

s Priifen Sie bereits bei der Eingabe von Daten die Giltigkeit. Geben Sie z.B. eine Ober- und
eine Untergrenze ein, wenn Ihre Daten nur in einem bestimmten Bereich liegen kdnnen. 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 kénnen auf falsche
Eingaben mit einer Fehlermeldung reagieren und zusétzlich eine Aktion definieren.
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Warnung
Information
hakra

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.

LInformation" verhdlt sich wie eine Warnung. Allerdings ist »OK« die Vorgabe der
Meldung.

~Makro" erlaubt die Ausfiihrung eines Makros. Die Schaltflache »Durchsuchen...« wird
aktiv und ein Makro zur Ausfiihrung kann gewahlt werden.

Wert ungiiltig El

Mur Werte zwischel

akK

Calc 140: Dialog »Wert unglltig«.
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Allgemein wird die Moglichkeit unterschiedliche Dateiformate zu o6ffnen, Uber sogenannte
Importfilter realisiert. Diese Importfilter sind kleine ,,Programme", die ein bestimmtes Dateiformat
lesen und interpretieren kénnen. Es gibt sehr viele Dateiformate, die gedffnet werden kénnen. Die
Formate kénnen im Dialog Uber den Menibefehl »Datei - Offnen...« im Kombinationsfeld
»Dateityp« angesehen werden.

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

Allgemein wird die Mdoglichkeit 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 kdnnen 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 Menubefehl »Einfigen - 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). Diese anderen Objekte
sind sogenannte OLE-Objekte.

] OLE-Objekt.
2 pugin..
33 kang

IT viden

& Applet

17 Farmel

Calc 141: OLE-Objekte.

Bei der Auswahl »OLE-Objekt...« wird der folgende Dialog geéffnet. Dort ist die Auswahl zur
Erstellung anderer SO/0O0o0-Dokumente zu finden und die Mdglichkeit »weitere Objekte« neu zu
erstellen oder vorhandene Objekte aus einer Datei zu &6ffnen.

OLE-Objekt einfiigen

=+ fleu erstellen; " Aus Datel erstellen oK

Objekttyp Abbrechen

OpenOfficeorg 1.0 Diagramm
OpenOfficearg 1.0 Zeichnung Hilfe

OpenOfficeary 1.0 Prisentation
OpenOfficeorg 1.0 Formel
OpenOfficearg 1.0 Text
Meitere Objekte

Calc 142: Dialog »OLE-Objekt einfligen«.
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Objekt einfiipen

.
Abbrechen

(& Meu erstellen

Medienclip
MIDI-Sequenz

Netscape Hypertest Document

Paint Shop Pro Bild

PaintbrusheBild

Paket

Videoclip i

" Aus Datei erstellen

I~ Als Symbol

Ergebnis
Fiigt ein neues Bitmap-Objekt in hr Dokument

Calc 143: Dialog »Objekt einfigen«.

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 einfiigen kénnen. Dann

wird nicht der Inhalt des Objektes in Ihrem Dokument dargestellt, sondern die damit verbundene
Anwendung wird als Symbol dargestelit.

™
& Sie kdnnen auch ein bereits vorhandenes Objekt in das Dokument einfligen. Dazu wird aus

einem der beiden vorher dargestellten Dialoge die Option »Aus Datei erstellen« gewahlt. Der
Dialog »Datei - Offnen...« wird gedffnet, 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 (Menl, Symbole) angezeigt.
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Calc anpassen e

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

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

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

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

% Sie sehen anschlieBend einen Dialog mit verschiedenen Registern.

Anpassen
Menid |Tastatur\ Statusieiste | Symbolleisten | Ereigrisse |

Meniieintrige

~Mew [Meul 3

Meu

O~ffren [Datei Gffnen]
~AutoPilot [AutoFilot-Mend]
S~chliefen [Dokument: schiieken]
~Speichern [Dokument speichern]
Speichern ~unter [Dokument speichern als]
Alles speic~hern [Mles speichern]
Heu Laden [Emeut aden] I

g R

Funktionen
Bereich Funktion
Arsicht :‘ :I
“orlagen
Bearbeiten AutoPilot: Adress-Datenquelle s
Extraz AutoPilot: Agenda
BASIC = JutoPilot: Brief = Speichern.
b ienanta fa bl FAY Ji= |
» 3

Zurlicksetzen

oK Ahhrechan‘ Hiffe ‘ Zurlick |

Calc 144: Dialog »Anpassen - Menli«.

Das zweite Register bietet die Mdglichkeit, Tastaturbefehle zu definieren.

Anpassen &‘

Menii Tastatur | Statusiciste | Symbollisten | Ereignisse |

Tastenkombinationen " DpenDfficeorg

% Calc
F4 [Datenguellen]
FS [Navigator einfaus] P
F&
F? [Rechtschreibung]
P8 [Status erweiterte Selektior i
F3 [Mew berechnen]
F10
F11 [5tylist ein/aus] et
3
Funktionen
Bereich FEurktion Tasten

Ansichit Alles speichern
“orlagen AutoPilot: Adress-Oatenc
Bearbeiten

AutoPilot: Agenda Laden.
AutoPilot: Brief
putaPiiat: FAY = S
AurteDilt- homn
>
Zurlicksetzen
ok Abbrechen ‘ Hilfe ‘ Zurlick. |

Calc 145: Dialog »Anpassen - Tastatur«.

Extras.

BASIC .
[
LT

Mit dem ndchsten Register kann die Statusleiste angepasst werden.
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Anpassen E|
Menti ‘ Tastatur Statusleistel Symbollsizten ‘ Ereignisse ‘

Statusleiste

Seitenformat
Makstaty
Einfligemadus
Selektionsmodus
Dokument gedndert
Grike

[ #ktuelle Unrzeit

[ aktuelles Datum

Laden

=
Speichern
[

Zuriicksetzen

oK ADDrE(hEn| Hife | Zuriick |

Calc 146: Dialog »Anpassen - Statusleiste«.

Das nachste Register erlaubt die Anpassung der Symbolleisten.

Anpassen

Menti ‘ Tastatur | Statusleiste  Symbolleisten ‘ Ereignisse ‘
Sichtbare Symbollzisten

Objektleiste

erkzeugleiste
[ Mavigationsleiste

Bearbeiten

I

Optionen

Laden
Inhalt Symbol 3

Speichern

Zuriicksetzen

oK Ahhrscher\| Hite | Zuriick |

Calc 147: Dialog »Anpassen - Symbolleisten«.

e

Das letzte Register erlaubt die Anpassung von Ereignissen.

Anpassen El
Ment | Tastatur | Statusieiste | Symboleisten Ereignisse |

Ereignis " OpenOffice.org

& Ookument
Programmende
Dokument erzeugen
Dokument &ffnen
Dokument sichern als
Dokument wurde gesichert als
Dokument sichern
Dokument wurde gesichert
Dokument schiefen |

7 BASIC-Makros

oK Abbrechen | Hilfe Zuriick

Calc 148: Dialog »Anpassen - Ereignisse«.
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Basiseinstellungen

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

nen - Tabellendokument - Allgemein §|
OpenOfficerg _
Laden/Speichern Metriken Akfualisierung
spracheinstelungen [P — Zentimeter = Verkniipfungen beim Laden aktualisieren
Internet i £ Immer
Textdokument Tabulatar 1.25cm :
HTML-Dakument & put Machfrage
Tabellendokument
e

Anzicht

Berechnen Eingabeeinstellungen

Sartierlisken

> v -

Jndenungen [ Eingabebestatigung setzt die Selektion nach unten

Faster [ Eingabetaste schaltet in den Editmodus

Drucken
Présentation [~ Formatierung ausdehnen
Zeichnung
Formel [ Beferenzen beim Spalten-/Zeilensinfilgen an deren Rindern ausdehnen
Diagramm

Dstenqueten [V Selektion in Spalten-/Zsienkipfen hervorheben
¥ Druckermafe fiir Textformatierung verwenden
oK Abbrechen Hife Zuriick

Calc 149: Dialog »Optionen - Tabellendokument -Allgemein«.

nen - Tabellendokument - Ansicht &l
OpenOfficearg

Laden/Speichern Optische Hilfen Anzeigen

spracheinstelungen [ Gitterlinien [~ Formeln

Internet

Textdokument Farbe ’W‘ ¥ Mulwerte

HTML-Dakument
Tabellendaokument
Algermein

[V Seitenumbriiche ¥ Motiganzsiger

[ Hitflinien wihrend der Bewegung [ thierte hervorheben

v
Berechren [~ Einfache Griffe ¥ anker
Sortierlisten ¥ Textlberlauf
jnderungen I Grofe Griffe
Faster ¥ Referenzen farbig anzeigen
Drucken
Présentation Objekte Fenster
EE""”‘“"Q Objekte/Grafiken Anzeigen ¥ I Zeflen-und Spaltenkipfe
ormel
I¥ Horizontale Bildlaufleiste
Diagrarm Diagramme frasigen T "
Datenquellen

¥ ertikale Bildlaufieiste

Zeithenobjekte Anzeigen ¥

¥ Tabellenregister

¥ Gliederungssymbole

0K #bbrechen | Hife | Zuriick

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

nen - Tabellendokument - Berechnen §|
OpenOffice.org i

LadendSpeichern Zirkuldre Referenzen Datum

Spracheinstelungen [ Iterationen % 30121899 (Standard)

Internet

Textdokument 100 £ 01011900 (3tarCalc 1.0)

HTML-Ookument

~
Tabellendakument 0,001 01.01.1904

Algemein
Ansicht
Sortierlisten [¥ Gro-/Kleinschreibung beachten Machkommastelen |2 -
Anderungen i i y
Raster I Genauigkeit wie angezeigt
Drucken ¥ Suchkriterien = und <> miissen auf ganze Zellen zutreffen
Prasentation
Zeichnung [V Reguidre Ausdriicke in Formeln ermaglichen
Forme|
Diagramm ¥ Spalten-/Zeilenbeschriftungen automatisch suchen

Datenquelien

oK Abbrechen | Hife | Zuriick

Calc 151: Dialog »Optionen - Tabellendokument -Berechnen«.
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Optionen - Tabellendokument

OpenOfficearg
Laden#Speichern
Spracheinstelungen
Internet
Textdokument
HTML-Dokument:
Tabellendokument
Allgemnein
Ansicht
Berechnen

Anderungen
Raster
Orucken

Prizentation

Zeichnung

Farmel

Diagramm

Datenquelien

ortierlisten

Listen Eintrige

75

Sonntag, Montag, Dienstag Mittwool Mo
jan. Fety hrz, Apr, Mai Jun,Jul, Aug, 5ep [N
Jarwiar, Februar, Marz, April ai Juni Ju i

o

Liste kapieren aus |$Tabelica ks

pieren

ok Abbrechen ‘

Hiffe ‘ Zuriick

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

Optionen - Tabellendokumen

Laden/Speichern
spracheinsteliungen
Internet
Textdokurnent
HTML-Dokument.
Tabellendokurnent
Allgemnein
Ansicht
Berechnen
Sortierlisten

=]

Raster

Drucken
Prisentation
Zeichrung
Farmel
Diagramm
Datenguellzn

OpenOfficearg

nderungen

Farbgebung fiir Anderungen

Anderungen |Nach Autor j
Ldschungen |Nach Autor j
Einfiigungen [vach Autor =]
Verschiebungen [vach Autor -

ok Abbrechen ‘

Hilfe ‘ Zuriick.

Calc 153: Dialog »Optionen - Tabellendokument - Anderungen«.

Optionen, - Tabellendokumen

Laden/Speichern
spracheinsteliungen
Internet
Textdokument
HTML-Dokument:
Tabellendokurnent
Allgemein
Ansicht
Berechnen
Sortierlisten
Anderungen

Drucken
Prasentation
Zeichrung
Formel
Diagrarm
Datenquelen

OpenOfficearg

Raster

™ Fangraster benutzen

™ PRaster sichtbar

AU Unterteilng
Horizontal |1,E|E|Em J ‘ 1 Punkte J
Vertikal [toom £} [t Pkt ]

¥ Achsen synchrorisieren

Abbrechen

]

Hife Zuriick

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




Rechtschreibhilfe
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Optionen - Tabellendokument - Drucken &|
OpenOffice.org
Laden/Speichern Seiten
Spracheinstelungen I Ausgabe leerer Seiten unterdriicken
Internet
Textdokument Tabellen

HTML-Dakument
Tabellendokument
Allgemein

Ansicht
Berechnen
Sortierlisten
Anderungen

[ Mur ausgewshite Tabellen drucken

Zeichnung
Formel
Diagrarm

Datenguelien

0K #bbrechen | Hife | Zuriick

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

Optionen - Diagramm - Grundfarben El

OpenOffice.org
Ladeny/Speichern
Spracheinstelungen
Internet
Textdokument
HTML-Dokument
Tabellendokument

Diagrammfarben Farbtabele

I Datenreine 2
[ Datenreihe 3
[ Datenreihe 4
Il Catenreihe S

;’j’,ﬁﬁﬂﬁfgm [ Daterreihe &
Farmel I Catenreihe 7

B Diagramm [] Datenreihe &
Grundfarber; Il Daterreihe 0
Datenguelen [l Datenreihe 10

[ Datenreine 11
[ Datenreihe 12

Lila

Standard
akK Abbrechen | Hilfe | Zurlick |

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

Die Rechtschreibhilfe ist in der Standardinstallation von OOo bis zur Version 1.1 nicht enthalten,
sie kann jedoch unkompliziert nachgeristet werden. Fir die deutsche Sprache steht ein eigenes
Paket aus Silbentrennung, Wérterbuch und Thesaurus zur Verfligung.

Alternativ gibt es ein Gesamtpaket mit allen verfligbaren Sprachen. Hierin ist auch die alte
deutsche Rechtschreibung enthalten. Dieses Paket wird in das Installationsverzeichnis
»share\dict\ooo« von OOo entpackt bzw. werden die Dateien des Paketes in das Verzeichnis
kopiert. Die vorhandenen Dateien werden einfach Uberschrieben. Eine kurze Anleitung ist in dem
Gesamtpaket ebenfalls enthalten.
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Datsi  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

@zw:k =2 \_’:l " /.]Suchen |\ Ordner

Adress ) CiProgrammet0penOffice orgL. 1ishareldictioon | B3 wechsein zu
S X pame - Grofe | Typ Gedndsrt am Attribute

= & openofis.oral.1 a3 LK LST-Datel 15.05.200306:10 A

=) help 3KB AFF-Datel 15.05.200306:10 A

B program 680KE DICDatei 15.05.200306:10 A

5 ) share GKB DIC-Datsi 15.05.200306:0 A

aubacorr 42KE DIC-Datei 15.05.200306:10 A

autotext 78KB DIC-Datel  15.05.200306:0 A

[Hlhyph_ru.dic 22KB DIC-Datei  15.05.2003 06:10 A

[Hithen Us.dat  3.267KE DAT-Datel 15.05.200306:0 A

thierLUS.ldx 506 KB IDX-Datei  15.05.2003 06:10 A&

uno_packages
wordbaok,
xslt

[ user

[

Calc 157: Das Verzeichnis »share\dict\ooo« von 0O0o in der Standardinstallation.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7
@ Zuriick v L}\J ’ / ) Suchen || Ordner

#dresse |23 C:\Programme\Opencffice, orgL. 1\shareldictioon ol ‘wechseln zu
Ordner X Mame 4 Grofe  Typ Gednderk am Attribute A

15 CpenOffice.argl.1 & [Z) affDescription. .. 6KE Textdo.. 13.06.200311:31 A4

) help SOKB AFF-Datei  31.05.2003 15:02 A

B program 762KE DICDatsi  31.05.200315:02 A

B share 43KE AFF-Datel  31.05.200315:04 A

B3 autororr 1.938K8 DICDatsi  31.05.200315:04 A

1KB Datei 21.08.2003 08:26 A

1KE Datei 13.06.2003 11:42 A

2L KB Datei 13.06.2003 11:38 A

1KE Datei 15.08.2003 08:33 A

LKE Datel 13.06,200311:08 A

26 KB Datei 13.06.2003 11:09 &

ZLKE BULGA.. 13.06.200311:42 A

= Copyright_da_... 1KE Datei 13.06,2003 11:38 A

Copyr\ght_hyp‘ “ 1KB Datei 15.08.2003 06:33 A

[ Copyright_sv_sE 1KE Datei 13.06,2003 11:09 A

LKE Datel 13.06.2003 11:07 &

) tna_packages 96KB AFF-Datel 31.05.200315:08 A

# ) wardbook 2252K8 DIC-Datei  31.05.200315:08 A

B sk ZLKE AFF-Datel  31.05.200315:08 A
er 3 208LKB DICDatei 3 08 A 3

< > i ; >

Calc 158: Das Verzeichnis »share\dict\ooo« mit dem Gesamtpaktet aller Sprachen.

Der Download erfolgt unter folgender Adresse http://de.openoffice.org/spellcheck/about-
spellcheck.html.

AnschlieBend muss die Rechtschreibhilfe noch aktiviert werden.

Rechtschreibhilfe aktivieren

-’Starten Sie Calc und fihren Sie den Menubefehl »Extras - Optionen -
StarOffice/OpenOffice.org - Spracheinstellungen - Sprachen« aus.

-’Wéhlen Sie in dem Dialog die gewlinschten Einstellungen fiir das »Gebietsschema«, die
»Standardwahrung« und die »Standardsprachen der Dokumente«.
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nen - Spracheinstellungen - Sprachen El

OpenOffice.org
Laden {Speichern Sprache fr
B Spracheinstellungen

Cebietsscherma

inguistik
Internet
Textdokument
HTML-Dokument
Tabellendokument Westlich ]"& Deutsch {Deutschland)
Prisentation

5 Zeichnung [ treine)

Farmel

Diagramm [ treine]

Datenguellen

Ll [¥]

Standardwihrung |EUR £ Deutsch (Deutschiand)

Standardsprachen der Dokurmente —

L =] L

I~ Mur fiir das aktuelle Dokument

Unterstiitzung asiatischer Sprachen
[~ Aktiviert

Unterstitzung von 'Complex Text Layout' (CTL)
[~ Aktiviert

0K { Abbrechen

Calc 159: Dialog »Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen«.

Hilfe | Zuriick

-’Wechseln Sie zu »Extras - Optionen - StarOffice/OpenOffice.org - Spracheinstellungen -
Linguistik«.

-’Achten Sie darauf, dass die verfliigbharen Sprachmodule wie z.B. ,MySpell SpellChecker"
aktiviert sind.

npuistik E|

Optionen - Spracheinstellungen

OpenOffice org i

Laden/Speichern Linguistik.

spracheinstelungzn ‘erfigbare Sprachmadule
Sprachen

[Eearbeiten..

ALTlinux LibHrj Hyphenatar
OpenOffice enlls Thesaurs

Benutzerwdrterblicher

e [Deutsch (e
Zeichrung [ sun [l

Formel IgnareAlllist [Ale]
Diagramm
Datenquelien

Bearbeiten..

Lischen

By

1
[0 wirter mit Ziffern prifen
Grof-Kleinschreibung priifen
Sonderbereiche priifen
O  inalen sprachen prifen j
(] P 2.

oK Abbrechen | Hife | Zuriick |

Calc 160: Dialog »Extras - Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik«.

-’ Klicken Sie die Schaltflache »Bearbeiten...«

Module bearbeiten &

Optionen
; - Schiiefien
Sprache D Deutschiand)
Hife

Zuriick

Rechtschreibung
OpenOffice Myspel Spe
Silbentrennung

[ aLTtinux LibHnj Hyphen:
[Thesaurus

"% Deutsch (schweiz)
Englisch (Canada)
Englisch (Grofbritanmien)

8% Englisch (USA)

" Italienisch (talien)

Russisch

Calc 161: Dialog »Linguistik - Sprache wahlen«.

-’ Wahlen Sie die gewlinschte Sprache und schlieBen Sie die Dialoge.

5 Die Rechtschreibhilfe ist jetzt installiert.
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Besser als jeder Index ist die Volltextsuche des eBuchs!

Dokumentation rund um StarOffice /OpenOffice.org bei HuUT

*  SO/OQo-Writer Basisschulung
*  SO/00o0-CALC Basisschulung
* SO/00o-Draw Basisschulung
*  S0O/00o-Impress Basisschulung
e SO/0O0o fiir Profis: Publizieren mit Writer
* SO/000-BASIC Tutor fiir Einsteiger
* S0O/000-BASIC API-Referenz
* S0/000-BASIC Kochbuch I
e S0O/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
e Tutorials zu allen Teilen rund um SO/0O0o:

* http://api.openoffice.org/servlets/ProjectDownload

* http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.html

eMaillisten bei 000

Die Arbeit in und mit eMaillisten ist flr Einsteiger gewdhnungsbedirftig, aber eine unersetzbare
Hilfe. Eine eMailliste ist ein offener eMailverkehr unter den eingetragenen Teilnehmern in der
jeweiligen Liste. Die eMaillisten sind nach Themen organisiert werden von Freiwilligen und von
Mitarbeitern bei Sun geplegt.

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

Fur Hilfesuchende sind drei Listen interessant:
* users@de.openoffice.org flr Privatanwender
* business@de.openoffice.org flir kommerzielle Anwender
+ dev@de.openoffice.org fir Entwickler

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

Die Einschreibung erfolgt in Form eines leeren eMails ohne ,Betreff* an die Adresse:
» dev-subscribe@api.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 an diese Liste stellen. Als ,Betreff* sollte kurz das Thema erwdhnt werdenen. Die Ubliche
Anrede ist ,Hallo", gefolgt von einer mdéglichst kurzen, aber prazisen Beschreibung des Problems.
In den eMaillisten wird geduzt. Das Anschreiben erfolgt an:

¢ dev@api.openoffice.org

Index

Literaturverzeichnis
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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 fiur Problemlésungen in SO/0O00-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/00o0 gelieferte Onlinedokumentation ist eine wichtige Quelle fir alle Teile von
S0O/00o0.

Klaus Endelmann
eMail: kendelmann@openoffice.org

Februar 2004



