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Was Sie sehen, kann unterschiedlich sein

lllustrationen

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, und Mac OS X. Jedes dieser Betriebssysteme hat mehrere
Versionen und kdnnen durch den Anwender individuell eingerichtet werden (Schriftarten, Farben,
Themen, Fenster Manager). Die lllustrationen in dieser Anleitung wurden von einer Vielfalt von
Computern und Betriebssysteme tibernommen. Deshalb werden einige lllustrationen nicht genau
aussehen, wie was Sie auf Ihrem Computer-Bildschirm sehen.

Auch einige Dialoge kdnnen infolge der ausgewahlten Einstellungen in LibreOffice unterschied-
lich sein. Sie kdnnen entweder Dialoge von lhrem Computersystem verwenden (standardméanig)
oder von LibreOffice bereitgestellte Dialoge. Um die Verwendung der LibreOffice Dialoge zu &n-
dern:

1) Auf Linux und Windows Betriebssysteme, gehen Sie zu Extras > Optionen > LibreOffice
> Allgemein auf der Hauptmeniileiste, um den Dialog fur allgemeine Optionen zu 6&ffnen.

2) Auf einem MAC-Betriebssystem, gehen Sie zu LibreOffice > Voreinstellungen > Allge-
mein auf der Hauptmendleiste, um den Dialog fur allgemeine Optionen zu 6ffnen.

Wahlen Sie LibreOffice Dialoge verwenden in Offnen/Speichern Dialoge und, nur in Linux
und Mac OS X Betriebssysteme, gehen Sie in Druck-Dialoge, um die LibreOffice Dialoge
auf lhrem Computer-Bildschirm anzuzeigen.

3) Klicken Sie auf OK, um lhre Einstellungen zu speichern und den Dialog zu schlief3en.

Symbole

Die Symbole, die angewendet werden, um einige der vielen verfigbaren Werkzeuge in
LibreOffice zu veranschaulichen, kénnen von denen, die in dieser Anleitung dargestellt werden, ab-
weichen. Die Symbole in dieser Anleitung wurden aus einer LibreOffice Installation Gbernommen,
die fur die Anzeige der Galaxy Symbol Reihe eingestellt war.

Wenn Sie es winschen, kdnnen Sie Ihr LibreOffice Softwarepaket fir die Anzeige der Galaxy
Symbole wie folgt &ndern:

1) Auf Linux und Windows Betriebssysteme, gehen zu Extras > Optionen > LibreOffice >
Ansicht auf der Hauptmentileiste, um den Dialog fir die Ansicht Optionen zu 6ffnen.

Auf einem MAC-Betriebssystem, gehen Sie zu LibreOffice > Einstellungen > Ansicht auf
der Hauptmenduleiste, um den Dialog fir die Ansicht Optionen zu 6ffnen.

2) In Ansicht > Symbolgré3e und Symbolstil wahlen Sie von den verfiigbaren Optionen Gala-
xie in der Auswabhlliste.

3) Kilicken Sie auf OK, um lhre Einstellungen zu speichern und den Dialog zu schliel3en.

Einige Linux-Betriebssysteme, zum Beispiel Ubuntu, gehéren als Teil der LibreOffice
Installation und beinhalten nicht die Symbole der Galaxy Reihe. Sie kdnnen den Ga-
laxy-Symbol-Satz von den Software-Repositorien lhres Linux-Betriebssystems herun-
terladen.

Hinweis



Die LibreOffice Verwendung auf einem MAC

Einige Tastatureingaben und Menupunkte auf einem MAC unterscheiden sich von solchen in
Windows und Linux. Die Tabelle unten gibt einige allgemeine Ersetzungen fir die Instruktionen in
diesem Abschnitt. Eine ausfuhrlichere Liste finden Sie unter der Anwendungen Hilfe.

Windows oder Li- Mac gleichwertig
nux

Effekt

Extras > Optionen LibreOffice > Voreinstellungen
MenUauswabhl

Der Zugriff auf Einrichtungsoptionen

Ctrl (Strg) 3 (Befehl) Benutzt mit anderen Tasten
F5 Umschalttaste+&+F5 Offnet den Navigator
F11 B+T Offnet das Vorlagen- & Formatierungs-Fens-

ter
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Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

Was ist Calc?

Calc ist die Tabellenkalkulation Komponente von LibreOffice. Sie kénnen in einer Tabellenkal-
kulation Daten (in der Regel numerische) eingeben und dann diese Daten manipulieren, um be-
stimmte Ergebnisse zu erzielen.

Alternativ kbnnen Sie Daten eingeben und dann verwenden Sie Calc in einer ‘Was ware
wenn ..." Methode, indem Sie einige Daten @ndern und die Ergebnisse zu beobachten, ohne dass
man die vollstandige Tabellenkalkulation oder Tabelle erneut eingeben muss.

Weitere Eigenschaften von Calc zur Verfligung gestellt enthalten:

* Funktionen, die verwendet werden kénnen, um Formeln zu erstellen, um komplexe Berech-
nungen auf Daten durchzufihren.

» Datenbankfunktionen anzuordnen, speichern, und Daten filtern.
* Dynamische Diagramme, die eine grof3e Auswahl von 2D und 3D-Diagramme geben.

* Makros fur Aufzeichnung und Ausfiihren von wiederkehrende Aufgaben. Skriptsprachen un-
terstitzten enthaltenes LibreOffice Basic, Python, BeanShell und JavaScript.

« Befahigung zum Offnen, Bearbeiten und Speichern von Microsoft Excel Tabellenkalkulatio-
nen.

* Import und Export von Tabellenkalkulationen in mehreren Formaten, einschlie3lich HTML,
CSV, PDF und PostScript

Wenn Sie Makros, geschrieben in Microsoft Excel mit dem VBA-Makro Code in
LibreOffice anwenden méchten, missen Sie zuerst den Code im LibreOffice Basic

Hinweis IDE Editor bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie in dieser Anleitung im Kapi-
tel 12 Calc Makros oder in der Erste Schritte Anleitung Kapitel 13, Erste Schritte mit
Makros.

Tabellenkalkulationen, Tabellen, und Zellen

Calc arbeitet mit Elementen, genannt Tabellenkalkulationen. Tabellenkalkulationen bestehen aus
einer Anzahl von individuellen Tabellen, jede Tabelle die Zellen enthalt, ist in Zeilen und Spalten
angeordnet. Eine einzelne Zelle ist durch seine Zeilennummer und Spalten-Buchstaben identifi-
Ziert.

Zellen beinhalten die einzelnen Elemente — Text, Zahlen, Formeln, und so weiter —, die die Da-
ten zusammensetzen, um diese anzuzeigen und zu bearbeiten.

Jede Tabellenkalkulation kann viele Tabellen haben, und jede Tabelle kann viele einzelnen Zel-
len haben. In Calc kann jede Tabelle maximal 1.048.576 Zeilen und maximal 1024 Spalten haben.

Calc Hauptdialog

Wenn Calc gestartet wird, 6ffnet das Hauptfenster und die verschiedenartigen Teile von diesem
Dialog sind weiter unten erklart (Abbildung 2).

Tabellenkalkulationen, Tabellen, und Zellen Seite 7



Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

Wenn irgendein Teil des Calc-Fensters in Abbildung 2 nicht gezeigt ist, kdbnnen Sie es
mit dem Ansichtsmeni anzeigen. Zum Beispiel, Ansicht > Statusleiste auf der

Hinwels @ Hauptmenileiste wird in die Statusleiste umschalten(anzeigen oder verbergen). Es ist
nicht immer erforderlich alle Teile, wie gezeigt, anzuzeigen; Sie kdnnen diejenigen fur
sich, wie gewilnscht, anzeigen oder verbergen.

Titelleiste

Die Titelleiste, befindet sich oben und zeigt den Namen der aktuellen Tabellenkalkulation. Wenn
die Tabellenkalkulation erst neu erstellt wurde, ist sein Name Unbenannt X, wobei x eine Zahl ist.
Wenn Sie eine Tabellenkalkulation zum ersten Mal speichern, werden Sie aufgefordert einen Na-
men lhrer Wahl einzugeben.

r Unbenannt 1 - LibreOffice Calc -t { Titelleiste ‘ [E=SYIEN)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hilfe 4—* Men[lleiste‘ IStandard—SymboIIeist_e‘ x
B-EEEE - BER@E Y Xah- @ — B8 B4 by AP EE QO »
¢ | standard (=] |Albany [x] [0 [=] F Uu|s===s E% 5Bl eeEsE O-2-A-=-m- »

P4 B A T( E]‘
* A | [ D | E G | H | I [ J [ K | L [T

m

B [ T
Formelleiste \ Spalten-Kopfe
Aktive Zelle Formatierungs-
Symbolleiste

Aktive Felder Referenz
(Namensfeld) =

ey

Zeilen Titelkopfe
15
16 | Tabellen Tabulatoren
17 Statuszeile
_18 | -
[M)(4)[» ][]} Tabellel { Tabelle2 , Tabelle3 {4 | <[ I » I
Tabelle3 /3 | Standard &~ | |m | G Summe=0 - ——0—— + |100%

Abbildung 2: Calc Hauptdialog

Meniileiste

Unter der Titelleiste ist die Menlleiste. Wenn Sie eins der Menis wahlen, erscheint ein Unterme-
nu mit anderen Optionen. Sie kbnnen Menuleiste auch andern, siehe Kapitel 14, Einrichten und
Anpassen von Calc in dieser Anleitung und in Erste Schritte Anleitung Kapitel 14, Einrichten und
Anpassen von Calc fur weitere Informationen.

+ Datei — enthalt Befehle, die fur das ganze Dokument gelten; zum Beispiel Offnen, Spei-
chern, Assistenten, Exportieren als PDF, Drucken, digitale Signaturen und so weiter.

+ Bearbeiten — enthélt Befehle zur Bearbeitung des Dokuments; zum Beispiel Riickgéngig
machen, Kopieren, Anderungen, Ausfiillen, Plug-in und so weiter.

* Ansicht - enthalt Befehle zur Bearbeitung, wie z. B. die Calc Benutzeroberflache aussieht;
zum Beispiel Symbolleisten, Spalten & Zeilenkdpfe, Vollbildschirm, Zoom und so weiter.

* Einfligen — enthalt Befehle zum Einfligen von Elementen in ein Arbeitsblatt; zum Beispiel
Zellen, Zeilen, Spalten, Tabellen, Bild und so weiter.

Tabellenkalkulationen, Tabellen, und Zellen Seite 8



Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

* Format — enthalt Befehle zur Modifizierung des Layouts einer Tabellenkalkulation; zum Bei-
spiel Zellen, Seite, Vorlagen und Formatierung, Anordnung und so weiter.

* Extras — enthalt verschiedene Funktionen, um lhnen zu helfen, zu Gberprifen und lhre Ta-
bellenkalkulation individuell einzurichten, zum Beispiel Rechtschreibung, Dokument freige-
ben, Galerie, Makros und so weiter.

+ Daten — enthalt Befehle fir das Bearbeiten der Daten in lhrer Tabellenkalkulation; zum Bei-
spiel Bereich festlegen, Sortieren, Konsolidieren und so weiter.

* Fenster — enthalt Befehle fiir die Fensteranzeige; zum Beispiel Neues Fenster, Teilen und
S0 weiter.

* Hilfe — enthalt Verkniipfungen zu dem Hilfesystem, enthalten in dieser Software und ande-
ren sonstigen Funktionen; zum Beispiel Hilfe, Lizenzinformationen, Auf Updates tberprifen
und so weiter.

Symbolleisten

Die Standardeinstellung, wenn Calc 6ffnet, sind die Standard- und Formatierungs-Symbolleisten
am oberen Rand des Arbeitsbereichs angedockt (Abbildung 2).

Calc Symbolleisten kénnen entweder an einer festgelegten Stelle angedockt und angebracht
werden, oder frei positionierbar, das Ihnen erlaubt, eine Symbolleiste an einer bequemeren Positi-
on auf Ihrem Arbeitsplatz zu bewegen. Angedockte Symbolleisten kénnen abgekoppelt und an ei-
ner anderen anzudockenden Position oder auf dem Arbeitsbereich verschoben werden, um zu ei-
ner frei positionierbaren Symbolleiste zu werden. Symbolleisten, die frei positionierbar sind, kon-
nen, wenn diese an einer festen Position gedffnet werden, auf lhrem Arbeitsplatz angedockt wer-
den.

Um anzuzeigen, verbergen, bewegen, das Erstellen von frei positionierbaren Symbolleisten und
fur weitere Informationen tber Symbolleisten, finden Sie im Erste Schritte Anleitung Kapitel 1, Ein-
flihrung in LibreOffice.

Die Standardeinstellung von Symbolen (manchmal auch Schaltflachen genannt) auf Symbolleis-
ten, stellen eine grof3e Auswahl von allgemeinen Befehlen und Funktionen zur Verfiigung. Sie kdn-
nen auch Symbole zu den Symbolleisten hinzufligen oder entfernen, sehen Sie fur weitere Infor-
mationen das Kapitel 14, Einrichten und Anpassen von Calc in dieser Anleitung und die Erste
Schritte Anleitung Kapitel 14, Einrichten und Anpassen von Calc.

Das Platzieren des Maus-Cursor ber irgendein Symbole zeigt ein kleines Feld, genannt Erwei-
terter Tipp. Es gibt eine kurze Erklarung Uber die Symbolfunktion. Fir eine ausfuhrliche Erklarung,
gehen Sie auf der Hauptmenileiste auf Hilfe > Direkthilfe und bewegen den Mauszeiger tber das
Symbol. Um einen Erweiterten Tipp zu schlie3en, klicken Sie einmal auRerhalb des Symbols oder
driicken Sie die ESC-Taste. Tipps und erweiterte Tipps konnen auf der Hauptmenduleiste in Extras
> Optionen > LibreOffice > Allgemein ein- oder ausgeschaltet werden.

Rechenleiste
Die Rechenleiste befindet sich am oberen Rand der Tabelle oberhalb Ihres Calc Arbeitsplatzes.
Die Rechenleiste ist in dieser Position dauerhaft angedockt und kann nicht als eine frei positionier-

Tabellenkalkulationen, Tabellen, und Zellen Seite 9



Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

bare Symbolleiste verwendet werden. Wenn die Rechenleiste nicht sichtbar ist, gehen Sie auf der
Hauptmeniileiste zu Ansicht > Rechenleiste.

Al

vﬁZ: -

Abbildung 3: Rechenleiste

Ausgehend von links nach rechts und bezugnehmend auf Abbildung 3, besteht die Rechenleiste
aus dem Folgenden:

Namensfeld — gibt den Zellbezug in einer Kombination aus einem Buchstaben und einer
Zahl, z. B. A1. Der Buchstabe gibt die Spalte und die Zahl gibt die Zeile der ausgewahlten
Zelle an.

Funktions-Assistent ﬁ; — offnet einen Dialog von dem Sie eine Liste verfigbarer Funk-
tionen durchsuchen kénnen. Dies kann sehr nitzlich sein, weil es auch zeigt, wie die Funk-
tionen formatiert werden.

Summe E — das Klicken auf das Summensymbol zahlt die Summen der Zahlen in den
darlber liegenden ausgewahlten Zellen und dann platziert es die Summe in der ausge-
wahlten Zelle. Wenn es oberhalb der ausgewahlten Zelle keine Zahlen gibt, dann werden
die Zellen auf der linken Seite summiert.

Funktion = - das Klicken auf das Funktionssymbol fligt ein Gleichheitszeichen (=) in die
ausgewahlte Zelle ein und ermdglicht, in die Eingabezeile eine Formel einzugeben.

Eingabezeile — zeigt die Inhalte der ausgewéhlten Zelle (Daten, Formel, oder Funktion)
und erlaubt Ihnen die Zelleninhalte zu bearbeiten. Um den Eingabezeilen Bereich zu bear-
beiten, klicken Sie in den Bereich und geben dann Ihre Anderungen ein. Um die aktuelle
Zelle zu bearbeiten, klicken Sie einfach doppelt auf die Zelle.

Sie kdnnen auch die Inhalte einer Zelle, in der Zelle selbst, durch einen Doppelklick auf die
Zelle, direkt bearbeiten. Wenn Sie neue Daten in eine Zelle eingeben, wechseln die Sum-

me und Funktion-Symbole zu Abbruch und Ubernehmen Symbole ®

In einer Tabellenkalkulation enthalt der Begriff Funktion viel mehr als nur mathemati-

Hinweis @ sche Funktionen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 7, Anwendungen von

Formeln und Funktionen in dieser Anleitung.

Tabellenkalkulation Layout
Einzelne Zellen

Der Hauptabschnitt auf den Bildschirm zeigt die Zellen in der Form eines Gitters, wobei jede Zel-
le am Schnittpunkt einer Spalte und einer Zeile angezeigt ist.

Am oberen Rand der Spalten und an dem linken Zeilenende, sind eine Reihe von Dateikopffel-
dern, die Buchstaben und Zahlen enthalten. Die Spalten-Uberschriften verwenden ein alphabeti-
sches Zeichen, beginnend bei A und gehen auf der Seite weiter nach rechts. Die Zeilenkdpfe ver-
wenden ein numerisches Zeichen, beginnend bei 1 und gehen damit weiter nach unten.

Tabellenkalkulationen, Tabellen, und Zellen Seite 10



Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

Diese Spalten und Zeilenkdpfe bilden die Zellbeziigen, die in dem Namensfeld auf der Rechen-
leiste erscheinen (Abbildung 3). Wenn die Kopfzeilen auf Ihrer Tabellenkalkulation nicht sichtbar
sind, gehen Sie zu Ansicht > Spalten- | Zeilenképfe auf der Hauptmendleiste.

Tabellen-Tabulatoren

In Calc kdnnen Sie in einer Tabellenkalkulation mehr als eine Tabelle haben. Am unteren Rand
des Gitters der Zellen in einer Tabellenkalkulation, sind die Tabellen-Tabulatoren, die zeigen, wie
viele Tabellen in Ihrer Tabellenkalkulation da sind. Das Klicken auf einen Tabulator, erméglicht den
Zugriff auf jede individuelle Tabelle und zeigt damit die Tabelle an. Eine aktive Tabelle wird mit ei-
nem weil3en Tabulator angezeigt (standardmafiige Calc Einrichtung). Sie kdnnen auch mehrere
Tabellen auswahlen, indem Sie, durch gedriickt halten der Strg-Taste, auf die Tabellen-Tabulatoren
klicken.

Um den vorgegebenen Namen fir eine Tabelle zu &ndern (Tabellel, Tabelle2, und so weiter):

1) Machen Sie einen Rechtsklick auf den Tabellentabulator und wahlen Sie Tabelle umbenen-
nen vom Kontext-MenU. Ein Dialog 0ffnet, das Ihnen erlaubt, einen neuen Namen fir die
Tabelle einzugeben.

2) Wenn Sie fertig, klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieRen.

f5tandard !
RLUOOEEEREER -
J/ERRERRR0O800
JOde0eeRdaon
e EEERaRon
SEREEREREREO
EERREEEEEEED
ARRRERREREER
AEEENEEEEEER

EEEREEEEEEER
dEEREEEEEEER
JERREEEEOEEN
Jodadeoadooo
JUJERUONEREN0
LIS L] e
JJdoseeeeenagd ~

Standard
Hilfe Abbrecher

Abbildung 4: Tabulator
Farbdialog

3) Um neue Farben zu dieser Farbpalette hinzuzufligen, finden Sie dartber weitere Informa-
tionen in der Erste Schritte Anleitung Kapitel 14, Einrichten und Anpassen von Calc.

Die Statuszeile

Die Calc Statusleiste (Abbildung 5) enthalt Informationen Uber die Tabellenkalkulation und be-
queme Mdoglichkeiten, um schnell einige seiner Funktionen zu &ndern.

Viele der Felder sind &hnlich wie denen in anderen Komponenten von LibreOffice; fir weitere In-
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formationen siehe Kapitel 1 die Einfiihrung in LibreOffice in dieser Anleitung und die Calc Anleitung
Kapitel 1 die Einftihrung in Calc.

| Tabelle 3 /3| Standard | | m | [#| | Summe=0| - O + | 100%|
o N - =
Tabellen- | Seiten-  [Einfige- Auswahl-||Digitale |Zelle oder Zoom- Loom
Nummer | Morlage| Modus Modus | |Signatur | Objekt Schieberegler Prozent
Nicht Informationen
gespeicherte
Anderungen

Abbildung 5: Calc Statusleiste

Die verschiedenen Felder auf der Statuszeile, von links nach rechts, sind wie folgt.

Tabellen Nummernfolge
Zeigt die Nummernfolge der aktuellen Tabelle und die Gesamtzahl von Tabellen in der Tabellen-
kalkulation. Die Nummernfolge kann nicht dieselbe, wie der Name auf dem Tabellentabulator
sein, wenn Tabellen verschoben wurden. Machen Sie auf diesen Bereich einen Doppelklick, um
den Navigator zu 6ffnen.

Seitenvorlage
Zeigt die Seitenvorlage der aktuellen Tabelle. Um die Seitenvorlage zu bearbeiten, machen Sie
auf dieses Feld einen Doppelklick und der Seitenvorlagendialog 6ffnet sich.

Einfligemodus
Zeigt den Typ des Einfiugemodus der im Programm eingeschaltet ist. Driicken Sie die EINFG-
Taste, um die Modi zu andern. Dieses Feld ist leer, wenn das Programm im Einfllgemodus ist
und Uberschreiben wird anzeigt, wenn er im Uberschreibmodus ist.

Auswahlmodus
Klicken Sie auf ein Kontext-MenU, um es zu 6ffnen und schalten somit zwischen Standardaus-
wahl, Auswahl erweitern, Auswahl erganzen oder Blockauswahl um. Das Symbol andert sich
nicht, wenn die unterschiedlichen Auswahl-Modi ausgewéhlt werden, aber die Erweiterten Tipps
zeigen den aktuellen Status.

» Standardauswahl — klicken Sie auf den Text oder Zelle, wo Sie den Cursor zu positionie-
ren winschen und machen die Zelle aktiv. Jede andere Auswabhl ist dann abgewabhlt.

* Auswahl erweitern — das Klicken in den Text, wird die aktuelle Auswahl entweder erwei-
tern oder abschneiden.

* Auswahl ergdnzen — eine neue Auswahl wird zu einer vorhandenen Auswahl hinzugeflgt.
Das Ergebnis ist eine Mehrfachauswahl.

* Blockauswahl — ein Textblock kann gewahlt werden.

Nicht gespeicherte Anderungen
Dieses Symbol kennzeichnet, wenn da irgendwelche ungesicherten Anderungen sind, die nicht
gespeichert wurden. Machen Sie einen Doppelklick auf dieses Symbol oder gebrauchen Sie
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Datei > Speichern, um die Tabellenkalkulation zu speichern.

Digitale Signatur
Wenn das Dokument digital signierte wurde, zeigt ein Symbol dieses hier. Sie kdnnen auf das
Symbol einen Doppelklick machen, um das Zertifikat zu betrachten. Fur weitere Informationen
Uber digitale Signaturen, siehe in dieser Anleitung das Kapitel 6 Drucken, Exportieren, und E-
Mails versenden. Ein Dokument kann nur digital signiert werden, nachdem es gespeichert wur-
de.

Zellen oder Objektinformationen
Zeigt fur die Position des Cursors oder des ausgewahlten Elements der Tabellenkalkulation
wichtige Informationen. Wenn eine Gruppe von Zellen gewabhlt ist, wird die Summe der Inhalte
standardméafiig angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dieses Feld und wahlen
Sie andere Funktionen, wie zum Beispiel der Mittelwert, Maximalwert, Minimalwert, oder Anzahl
(Anzahl der ausgewahlten Elemente).

Zoom-Schieberegler
Ziehen Sie den Zoom-Schieberegler, oder klicken Sie auf die + und — Zeichen, um die Ansichts-
vergrél3erung zu andern.

Zoom-Prozentsatz
Zeigt die VergrolRerungsstufe des Dokuments an. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Prozentangabe, um eine Liste von VergroRerungswerten zu 6ffnen, von denen Sie wahlen kén-
nen. Doppelklick auf diese Prozentangabe 6ffnet den MaBstab & Ansichtslayout Dialog.

Das Erstellen, Offnen und Speichern der Tabellenkalkulationen

Das Erstellen und Offnen

Das Erstellen und Offnen der Tabellenkalkulationen ist identisch mit dem Erstellen und Offnen
der Dokumente in den anderen Modulen innerhalb von LibreOffice. Fir weitere Informationen tber
das Erstellen und Offnen der Tabellenkalkulationen, finden Sie in der Erste Schritte Anleitung
Kapitel 1 die Einfihrung in LibreOffice.

Die Verwendung von Vorlagen

Calc Dokumenten kénnen auch aus Dokumentvorlagen erstellt werden. Fur Informationen dar-
Uber, wie Dokumentvorlagen erstellt und angewendet werden, sehen Sie dazu die Erste Schritte
Anleitung Kapitel 3 Die Verwendung von Stile und Dokumentvorlagen und Kapitel 4 Die Verwen-
dung von Stile und Dokumentvorlagen in Calc in dieser Anleitung.

Das Offnen von CSV-Dateien

Komma-getrennte-Werte (CSV) Dateien sind Tabellenkalkulations-Dateien in einem Textformat,
wobei die Zelleninhalte durch ein Zeichen getrennt sind, zum Beispiel Komma, Semikolon, und so
weiter. Jede Zeile in einer CSV-Textdatei reprasentiert eine Zeile in einer Tabellenkalkulation. Der
Text ist zwischen Anfiihrungszeichen einzugeben; Zahlen werden ohne Anfiihrungszeichen einge-
geben.

Um eine CSV-Datei in Calc zu 6ffnen:
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1) Wahlen Sie auf der Hauptmeniileiste Datei > Offnen und ermitteln die CSV-Datei, die Sie
offnen wollen.

2) Wahlen Sie die Datei und klicken auf Offnen. Standardmé&Rig hat eine CSV-Datei die Er-
weiterung .csv. Einige CSV-Dateien kdnnen jedoch auch eine .txt Erweiterung haben.

3) Der Textimport Dialog (Abbildung 6) 6ffnet, um Ihnen zu ermdglichen, die verschiedenen

Optionen auszuwéhlen, die beim Importieren einer CSV-Datei in eine Calc Tabellenkalkula-
tion verfigbar sind.

4) Klicken Sie auf OK, um diese zu 6ffnen und die Datei zu importieren.

Die verschiedenen Optionen zum Importieren von CSV-Dateien in eine Calc Tabellenkalkulation
sind wie folgt:

+ Import
— Zeichensatz — gibt den Zeichensatz zur Anwendung in die zu importierende Datei an.

— Sprache — bestimmt, wie die Zahlenfolgen importiert werden. Wenn die Sprache fir
den CSV-Import auf Standard eingestellt ist, wird Calc die global eingestellte Sprache
verwenden. Wenn Sprache auf eine bestimmte Sprache festgelegt ist, wird diese Spra-
che verwendet, wenn Zahlen importiert werden.

— Ab Zeile — bestimmt die Zeile, auf die Sie den Import starten wollen. Die Zeilen sind
unten in dem Vorschaufenster auf dem Dialog sichtbar.
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Importieren

Zeichensatz  |Unicode (UTF-8)

Sprache
Ab Zeile
Trennoptionen

(") Feste Breite (® Getrennt

Tabulator Komma Semikolon [ Leerzeichen [ Andere
[] Feldtrenner zusarmmenfassen Texttrenner |"|
Weitere Optionen

[] Werte in Hochkemma als Text [] Erweiterte Zahlenerkennung

Feldbefehle

Standard |Star1dard
1 Mean weber Team Leiter
"2 Peter Schofield Technischer Redakteur

Abbildung 6: Textimport Dialog

* Trennoptionen — spezifiziert, ob Ihre Daten Trennzeichen oder feste Breiten als Begrenzer
verwendet.

— Feste Breite — trennt feste-Breitendaten (gleiche Schriftzeichenanzahl) in den Spalten.
Klicken Sie auf das Lineal in dem Vorschaufenster, um die Breite festzulegen.

— Getrennt — markiert das Trennzeichen, das in Ihren Daten angewendet wird, um die
Daten in Spalten abzugrenzen. Wenn Sie Andere auswahlen, spezifizieren Sie das Zei-
chen, das angewendet wird, um Daten in Spalten zu trennen. Dieses benutzerdefinier-
tes Trennzeichen muss auch in lhrer Daten enthalten sein.

— Feldtrenner zusammenfassen — kombiniert aufeinander folgende Begrenzer und ent-
fernt leere Datenfelder.

— Texttrenner — markiert mit einem Zeichen, um Textdaten abzugrenzen.
* Weitere Optionen

— Werte in Hochkomma als Text — wenn diese Option aktiviert ist, sind Felder oder Zel-
len mit dessen Werte in ihrer Gesamtheit angegeben (die ersten und letzten Zeichen
des Werts sind gleich der Textbegrenzer) und werden als Text importiert.
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Erweiterte Zahlenerkennung — wenn diese Option aktiviert ist, wird Calc automatisch
alle Zahlenformate entdecken, einschlie3lich besonderer Zeichenformate, wie zum Bei-
spiel Daten, Zeit, und wissenschaftliche Bezeichnung.

Die ausgewahlte Sprache beeinflusst auch, wie solche besonderen Zeichen entdeckt
werden, seitdem es verschiedene Sprachen und Bereiche lUber so viele unterschiedli-
che Konventionen besonderer Zeichen verfligen.

Wenn diese Option deaktiviert ist, wird Calc nur Dezimalzahlen entdecken und konver-
tieren. Der Rest, einschlieZlich formatierter Zahlen in wissenschaftlicher Bezeichnung,
werden als Text importiert. Eine Dezimalzahl Zeichenfolge kann Ziffern von 0 bis 9 ha-
ben, Tausender Trennzeichen, und ein Dezimaltrennzeichen. Tausender Trennzeichen
und Dezimaltrennzeichen kénnen mit der ausgewahlten Sprache und Region variieren.

* Feldbefehle — zeigt, wie Ihre Daten aussehen werden, wenn sie in Spalten getrennt ist.

Spaltentyp — markiert eine Spalte in dem Vorschaufenster und wahlt den Datentyp
aus, der zu den importierten Daten angewandt werden soll.

Standard — Calc bestimmt den Datentyp.
Text — importierte Daten werden als Text behandelt.

US-Englisch - Zahlen in US-Englisch formatiert werden gesucht und sind unabhangig
von der Systemsprache enthalten. Ein Zahlenformat wird nicht angewendet. Wenn kei-
ne US-Englisch-Eintrdge vorhanden sind, wird das Standardformat angewendet.

Ausblenden — Die Daten in der Spalte werden nicht importiert.

Das Speichern von Tabellenkalkulationen

Fir Informationen, wie Dateien manuell oder automatisch zu speichern sind, sehen Sie die Ers-
te Schritte Anleitung Kapitel 1 die Einfiihrung in LibreOffice. Calc kann Tabellenkalkulationen in ei-
ner Auswahl von Formaten speichern und auch Tabellenkalkulationen in PDF, HTML und XHTML
Dateiformate exportieren; fir weitere Informationen siehe in dieser Anleitung Kapitel 6 Drucken,
Exportieren, und E-Mails versenden.

Das Speichern in andere Formate

Wenn Sie Dateien mit Anwendern austauschen mochten, die nicht die Méglichkeit haben, Tabel-
lenkalkulations-Dateien im Open Document Format zu 6ffnen (ODF) (*.ods), welches Calc als Vor-
gabeformat verwendet, konnen Sie eine Tabellenkalkulation in einem anderen Format speichern.

1) Speichern Sie Ihre Tabellenkalkulation in Calc Tabellenkalkulations-Datei Format (*.ods).
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C:\Users\Monika\Documents
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[] Mit Kennwort speichern Automatische Dateiendung

Filtereinstellungen bearbeiten

Abbildung 7. Speichern unter Dialog

Abbrechen ‘

Hilfe

2) Wahlen Sie Datei > Speichern unter auf der Hauptmenuleiste, um den Speichern-Dialog

zu 6ffnen (Abbildung 7).

3) In Dateiname, wenn Sie es wiinschen, geben Sie einen neuen Dateinamen fur die Tabel-
lenkalkulation ein und wahlen den Ordner aus, wohin Sie die Datei speichern wollen.

4) In Dateityp, innerhalb des Datei-Browser-Fensters, markieren Sie den Dateityp des Tabel

lenkalkulationsformats, den Sie anwenden wollen und klicken auf Speichern.

5) Jedes Mal, wenn Sie auf Speichern klicken, um in ein anderes Format zu speichern, mit
Ausnahme von ODF Format, 6ffnet der Dialog Dateiformat bestétigen (Abbildung 8). Kli-
cken Sie auf das zu verwendende [xxx] Format, um die Speicherung in Ihr ausgewahltes
Tabellenkalkulationsformat fortzusetzen oder klicken Sie auf ODF Format nutzen, um die

Tabellenkalkulation im Calc ODS Format zu speichern.

6) Wenn Sie Text-CSV-Format (*.csv) fur Ihre Tabellenkalkulation auswéahlen, offnet der Text-
datei exportieren Dialog (Abbildung 9), um Ihnen zu erméglichen, den Zeichensatz, Feldbe-
grenzer, Textbegrenzer und so weiter zur Anwendung fir Thr CSV Datei auszuwahlen.

Das Erstellen, Offnen und Speichern der Tabellenkalkulationen
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Sobald Sie eine Tabellenkalkulation in einem anderen Format gespeichert haben,
werden alle Anderungen, die Sie in dem Arbeitsblatt machen, sich jetzt nur im Format
ereignen, das Sie benutzten, weil Sie den Namen und Dateityp Ihres Dokuments ge-
andert haben. Wenn Sie zur zurickkehren méchten, um mit einer *.ods Version zu ar-
beiten, missen Sie die Tabellenkalkulation erneut 6ffnen.

Dieses Dokument enthilt unter Umstinden Formatierungen oder
Inhalte, die in dem aktuell gewshlten Dateiformat “"Microsoft Excel
2003 XML" nicht gespeichert werden kdnnen.

Benutzen Sie das ODF-Dateiformat, um sicherzugehen, dass das Dokument korrekt
gespeichert wird,

Machfragen, wenn nicht im ODF-Format gespeichert wird

Microsoft Excel 2003 XML-Format benutzen | | ODF Format nutzen

Abbildung 8. Dateiformat Bestétigungsdialog

Feldoptionen

Zeichensatz

: QK
Abbrechen
Feldtrenner

Texttrenner Hilfe

Zellinhalt wie angezeigt
[ ] Formeln anstatt berechneter Werten speichern

[] Text zwischen Hochkommas ausgeben

[ ] Feste Spaltenbreite

Abbildung 9. Als Textdatei exportieren Dialog

Um Calc Dokumente standardmafig in einem Microsoft Excel Dateiformat zu spei-
chern, gehen Sie auf Extras > Optionen > Laden/Speichern > Allgemein. In dem

Tipp Abschnitt, genannt Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF, unter Doku-
menttyp, wahlen Sie Tabellenkalkulation, dann unter Immer speichern als, mar-
kieren Ihr bevorzugtes Dateiformat.

Passwortschutz

Um eine Tabellenkalkulation zu schiitzen und zu beschranken, die getffnet werden kdnnen, le-
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sen, und Anderungen in einer Tabellenkalkulation machen, miissen Sie den Passwortschutz ver-
wenden. Passwortschutz ist gemeinsam fir alle Module innerhalb von LibreOffice und weitere In-
formationen hierzu, finden Sie in der Ersten Schritte Anleitung Kapitel 1, Einflihrung in LibreOffice.

Navigieren innerhalb von Tabellenkalkulationen

Calc bietet viele Moglichkeiten, innerhalb einer Tabellenkalkulation von Zelle zu Zelle und von
Tabelle zu Tabelle, zu navigieren. Sie kénnen im Allgemeinen die Methode anwenden, die Sie be-
vorzugen.

Zellen Navigation

Wenn eine Zelle gewabhlt ist oder im Blickfeld ist, sind die Zellenrander betont. Wenn eine Grup-
pe von Zellen gewahlt ist, ist der Zellenbereich eingefarbt. Die Farbe der Zellenrandbetonung und
die Farbe einer Gruppe der ausgewahlten Zellen, hangt vom Betriebssystem ab, das angewendet
ist und, wie die Sie es in LibreOffice eingerichtet haben.

* Mit der Maus — platzieren Sie den Mauszeiger lber die Zelle und klicken Sie mit der linken
Maustaste. Um die Schreibmarke an eine andere Zelle mit der Maus zu verschieben, bewe-
gen Sie einfach den Mauszeiger in die Zelle, wohin Sie die Schreibmarke wiinschen und
klicken Sie mit der linken Maustaste.

* Die Verwendung eines Zellbezugs — hervorheben oder den vorhandenen Zellbezug in
dem Namensfeld auf der Rechenleiste I6schen (Abbildung 3 auf Seite 10). Geben Sie den
neuen Zellbezug der Zelle ein, die Sie in verschieben wollen und driicken die Eingabetaste.
In Zellbezligen werden Grof3- und Kleinbuchstaben nicht unterscheiden: zum Beispiel, die
Eingabe von a3 oder A3 wird die Schreibmarke zur Zelle A3 verschoben.

* Mit dem Navigator — klicken Sie auf der Standard-Symbolleiste auf das Navigator-Symbol

@ oder Sie driicken die F5-Taste, um den Navigator Dialog zu 6ffnen (Abbildung 10).
Um der Zellbezug in die Spalten und Zeilen Felder durchzufiihren, dricken Sie die Einga-
betaste.
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Spalte A 52| g
Zeile 1 &= e -

Tabellel
Bereichsnarmen
@ Datenbankbereiche
[P Verknipfte Bereiche
B Bild
\% OLE-Objekte
=] Kornmentare
Bl Zeichenohjekte

|Ur1|;:lenar1r1t1 (aktiv)

Abbildung 10: Navigator Dialog in Calc

* Mit der Eingabetaste — das Dricken der Eingabetaste bewegt die Zellenschreibmarke in
einer Spalte in die n&chste Zeile nach unten. Das Drucken von Umschalttaste+Eingabetas-
te, bewegt die Schreibmarke in einer Spalte in die nachste Zeile nach oben.

* Mit der TAB-Taste — das Dricken der TAB-Taste bewegt die Zellenschreibmarke in einer
Zeile nach rechts zu der nachsten Spalte. Das Drucken von Umschalttaste+TAB bewegt die
Schreibmarke in einer Zeile nach links zu der nachsten Spalte.

* Mit den Pfeiltasten — das Driicken der Pfeiltasten auf der Tastatur bewegt die Zellen-
schreibmarke in die Richtung des gedriickten Pfeils.

¢« Mit Posl, Ende, Bild nach oben und Bild nach unten
— Posl bewegt die Zellenschreibmarke an den Anfang einer Zeile.

— Ende bewegt die Zellenschreibmarke in der Zeile, zu der letzten Zelle nach rechts, die
Daten enthalt.

— Bild nach unten bewegt die Zellenschreibmarke eine vollstdndige Bildschirmanzeige
nach unten.

— Bild nach oben bewegt die Zellenschreibmarke eine vollstandige Bildschirmanzeige
nach oben.

Tabellen Navigation

Jede Tabelle in einer Tabellenkalkulation ist von den anderen Tabellen unabhé&ngig, obwohl Be-
zugnahmen von einer Tabelle zu einer anderen verknlpft werden kdénnen. Es gibt drei Mdglichkei-
ten, um zwischen verschiedenen Tabellen in einer Tabellenkalkulation zu navigieren.

* Mit dem Navigator — wenn der Navigator gedffnet ist (Abbildung 10), ein Doppelklick auf
eine beliebige der aufgelisteten Tabellen, wahlt die Tabelle.

* Mit der Tastatur — mit die Tastenkombinationen Strg+Bild nach unten, bewegt es eine Ta-
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belle nach rechts und Strg+Bild nach oben bewegt es eine Tabelle nach links.

« Mit der Maus — das Klicken auf eine der Tabellen-Tabulatoren am unteren Rand der Tabel-
lenkalkulation, wahlt die Tabelle.

Wenn es viele Tabellen in lhrer Tabellenkalkulation gibt, dann kénnen einige der Tabellen-Tabu-
latoren hinter der horizontalen Bildlaufleiste, unten auf dem Bildschirm verborgen sein. Wenn dies
der Fall ist, kbnnen mit den vier Schaltflachen, links von den Tabellen-Tabulatoren, die Tabulatoren
zur Ansicht gebracht werden (Abbildung 11).

Bewegt zu der ersten Tabelle

Bewegt zu der néchsten Tabelle links
Bewegt zu der nichsten Tabelle rechts
Bewegt zur letzten Tabelle

Tabellen Tabulatoren

M/ 4/[»|[M " Tabelle1 {Tabelle /Tabelled {4 || <
Tabelle 1/ 3 Standard

Abbildung 11. Navigieren in den Tabellen-Tabulatoren

Der Tabellentabulator Pfeile, die in Abbildung 11 erscheinen, sind nur aktiv, wenn

Hinweis es Tabellen-Tabulatoren gibt die nicht gesehen werden koénnen.
Wenn Sie eine neue Tabelle in lhre Tabellenkalkulation einfiigen, wendet Calc auto-
matisch die nachste Zahl in der numerischen Reihenfolge als ein Name an. Je
B nachdem, welche Tabelle gedtffnet ist, wenn Sie eine neue Tabelle einfligen, kann

Ihre neue Tabelle nicht in der numerischen Reihenfolge erstellt sein. Es wird emp-
fohlen, Tabellen in Ihrer Tabellenkalkulation umzubenennen, um sie erkennbarer zu
machen.

Tastatur-Navigation

Das Dricken einer Taste oder einer Tastenkombination erméglicht es lhnen, in einer Tabellenkal-
kulation mit der Tastatur zu navigieren. Eine Tastenkombination ist, wobei Sie zusammen mehr als
eine Taste driicken, zum Beispiel Strg+Pos 1 Tastenkombination, um sich zur Zelle A1 zu bewe-
gen. Die Tabelle 2 listet die Tasten und Tastenkombinationen auf, die Sie fur die Navigation in der
Calc Tabellenkalkulation anwenden kdénnen.

Tabelle 2: Tastatur Zellen Navigation
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Tastenkombi-

nation
Deutsch

Strg+ -

Strg+

Strg+1

Strg+1

Strg+Pos 1

Strg+Ende

Keyboard
shortcut

English

1
l

Ctrl+ -

Ctrl+ —

Ctrl+1

Ctrl+1

Ctrl+Home

Ctrl+End

Zellen Navigation

Bewegt die Zellen Schreibmarke eine Zelle nach rechts
Bewegt die Zellen Schreibmarke eine Zelle nach links
Bewegt die Zellen Schreibmarke eine Zelle nach oben
Bewegt die Zellen Schreibmarke eine Zelle nach unten

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der ersten Spalte nach rechts,
die Daten in der Zeile beinhalten, wenn die Zellenschreibmarke
auf einer leeren Zelle ist.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der letzten Spalte nach rechts,
die Daten in der Zeile beinhalten, wenn die Zellenschreibmarke
auf einer Zelle mit Daten ist.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der letzten Spalte in der Tabel-
lenkalkulation nach rechts, wenn es keine weiteren Zellen mit Da-
ten gibt.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der letzten Spalte nach links
die Daten in der Zeile beinhalten, wenn die Zellenschreibmarke
auf einer leeren Zelle ist.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der ersten Spalte nach links
die Daten in der Tabellenkalkulation beinhalten, wenn die Zellen-
schreibmarke auf einer Zelle mit Daten ist.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der ersten Spalte in der Zeile,
wenn es keine weiteren Zellen mit Daten gibt.

Bewegt die Zellenschreibmarke aus einer leeren Zelle zu der ers-
ten Zelle nach oben in derselben Spalte, die Daten enthalten.

Bewegt die Zellenschreibmarke aus einer Zelle, zu der Zelle in
Zeile 1 in derselben Spalte, die Daten enthalten.

Bewegt die Zellenschreibmarke aus einer leeren Zelle zu der ers-
ten Zelle nach unten in derselben Spalte die Daten enthalten.

Bewegt die Zellenschreibmarke aus eine Zelle, die Daten enthal-
ten, zu der letzten Zelle mit Daten in derselben Spalte.

Bewegt die Zellenschreibmarke aus der letzten Zelle, mit Daten,
zu der Zelle in derselben Spalte in der letzten Zeile der Tabellen-
kalkulation.

Bewegt die Zellenschreibmarke von tberall auf der Tabellenkal-
kulation zu Zelle A1 auf derselben Tabelle.

Bewegt die Zellenschreibmarke von tberall auf der Tabellenkal-
kulation zu der letzten Zelle in der unteren rechte Ecke des recht-
eckigen Bereichs von Zellen auf derselben Tabelle, die Daten ent-
halten.

Navigieren innerhalb von Tabellenkalkulationen
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Tastenkombi-
nation

Deutsch

ALT+Bild nach
unten

ALT+Bild nach
oben

Strg+Bild nach
unten

Strg+Bild nach
oben
Tab

Umschalttaste
+Tab

Eingabetaste

Umschalttaste
+Eingabetaste

Keyboard
shortcut

English

Alt+Page
Down

Alt+Page Up

Ctrl+Page
Down

Ctrl+Page Up

Tab

Shift+Tab

Enter

Shift+Enter

Zellen Navigation

Bewegt die Zellenschreibmarke eine Bildschirmseite nach rechts
(wenn mdoglich).

Bewegt die Zellenschreibmarke eine Bildschirmseite nach links
(wenn mdoglich).

Bewegt die Zellenschreibmarke auf die Zelle A1 der nachsten Ta-
belle nach rechts in den Tabellen-Tabulatoren, wenn das Arbeits-
blatt mehr als eine Tabelle hat.

Bewegt die Zellenschreibmarke auf die Zelle A1 der vorhergehen-
den Tabelle nach links in den Tabellen-Tabulatoren, wenn das Ar-
beitsblatt mehr als eine Tabelle hat.

Bewegt die Zellenschreibmarke zu der nachsten Zelle nach rechts
Bewegt die Zellenschreibmarke zu der nachsten Zelle nach links
Eine Zelle nach unten (es sei denn, dass es vom Anwender gean-

dert wurde)

Eine Zelle nach oben (es sei denn, dass es vom Anwender gean-
dert wurde)

Anpassen der Eingabetaste

Sie kdnnen die Richtung wéhlen, in der die Eingabetaste bewegt die Zellenschreibmarke durch
Gehen zu Extras > Optionen > LibreOffice Calc > Allgemein. Wahlen Sie aus der Auswahlliste
die Richtung, in die Zellenschreibmarke sich bewegen soll. In Abhéngigkeit der angewendeten Da-
tei oder des eingegebenen Datentyps, kann die Einstellung in eine andere Richtung nitzlich sein.
Die Eingabetaste kann ebenso zum Umschalten in und heraus aus Bearbeitungsmodus verwendet
sein. Verwenden der ersten zwei Optionen unter Eingabe-Einstellungen in Abbildung 12, um die
Eingabetaste Einstellungen zu andern.

Navigieren innerhalb von Tabellenkalkulationen
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Metrisch Aktualisieren
MaBeinheit Zentimeter W Verkndpfungen beirn Laden aktualisieren
— () Imrmer
Tabulatoren 1,25cm S ® Auf Nachfrage
() Nie

Eingabeeinstellungen
Die Eingabetaste bewegt die Auswahl nach

[] Eingabetaste schaltet in den Bearbeitungsmodus

[] Formatierung ausdehnen

[ | Referenzen beim Einfiigen von Spalten-/Zeilen an deren Randern ausdeh
Auswahl in Spalten-/Zeilenkapfen hervarheben

[ ] Druckermale fir Textformatierung verwenden

Uberschreibwarnung beim Einfiigen von Daten anzeigen

Bisheriges Verhalten der Curser-Bewegung beim Auswahlen benutzen

Abbildung 12: Anpassen der Eingabetaste

Die Auswahl der Einzelobjekte in einer Tabelle oder Tabellen-
kalkulation

Die Auswahl von Zellen

Einzelne Zellen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Zelle. Somit kénnen Sie lhre Einstellung durch be-
trachten des Namensfeldes auf der Rechenleiste, diese Uberpriifen (Abbildung 3 auf Seite 10).

Bereich von zusammenhéngenden Zellen
Ein Zellenbereich kann mit der Tastatur oder die Maus gewahlt werden.

Um einen Zellenbereich durch Ziehen mit dem Mauscursor auszuwahlen:

1) Klicken Sie in eine Zelle.

2) Dricken und halten Sie die linke Maustaste gedrtickt.

3) Bewegen Sie die Maus auf dem Bildschirm rundherum.

4) Sobald der gewiinschte Zellenblock hervorgehoben ist, lassen Sie die linke Maustaste los.
Um einen Zellenbereich auszuwéhlen ohne dem Ziehen der Maus:

1) Klicken Sie auf die Zelle, die eine Ecke des Zellenbereichs ist.

2) Bewegen Sie die Maus zu der gegentberliegenden Ecke des Zellenbereichs.

3) Halten Sie die Umschalt-Taste gedrickt und klicken.
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Sie kénnen auch einen zusammenhangenden Bereich von Zellen auswahlen, in-
dem Sie erst in das Auswahlmodus Feld auf der Statuszeile anklicken (Abbildung
Ti 5 auf Seite 12) und Erweiterte Auswahl auswahlen bevor Sie in der gegeniiberlie-
PP genden Ecke von dem Zellenbereich anklicken. Vergewissern Sie sich, dass Sie
zurick zur Standardauswahl wechseln, sonst konnten Sie selbst das Erweitern ei-
ner Zellenauswahl unabsichtlich auffinden.

Um einen Zellenbereich ohne Verwendung der Maus auszuwahlen:
1) Markieren Sie die Zelle, die eine der Ecken im Bereich von Zellen sein wird.
2) Wahrend Sie die Umschalttaste gedruckt halten, verwenden Sie die Cursorpfeile, um den

Rest des Bereichs auszuwahlen.

Sie kdnnen einen Zellenbereich auch direkt in das Namensfeld eingeben. Klicken
Sie auf der Rechenleiste in das Namensfeld (Abbildung 3 auf Seite 10). Um einen
Ti Zellenbereich auszuwahlen, geben Sie den Zellbezug fir die obere linke Zelle ein,
Pp gefolgt von einem Doppelpunkt (;), und dann den unteren rechten Zellbezug und
betatigen anschlieBend die Eingabetaste. Um den Bereich auszuwéhlen, der bei-
spielsweise von A3 bis C6 gehen wirde, sollten Sie A3 :C6 eingeben.

Ein Bereich von nicht-zusammenhédngenden Zellen
1) Markieren Sie die Zelle oder den Zellenbereich mit einer der oberen Methoden.

2) Bewegen Sie den Mauszeiger an den Anfang des nachsten Bereichs oder einzelnen Zelle.

3) Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken oder klicken und ziehen Sie, um einen ande-
ren Zellenbereich auszuwahlen, um diesen dann zu dem ersten Bereich hinzuzufiigen.

4) Bei Bedarf wiederholen Sie es.
Die Auswahl von Spalten und Zeilen

Einzelne Spalten oder Zeilen

Um eine einzelne Spalte auszuwahlen, klicken Sie auf den Spaltenkopf (Abbildung 2 auf Seite
8).

Um eine einzelne Zeile auszuwahlen, klicken Sie auf den Zeilenkopf.

Mehrere Spalten oder Zeilen
Um mehrere Spalten oder Zeilen auszuwahlen, die fortlaufend sind:

1) Mussen Sie in der Gruppe auf die erste Spalte oder Zeile klicken.

2) Halten Sie dabei die Umschalt-Taste gedrickt.

3) Missen Sie in der Gruppe auf die letzte Spalte oder Zeile klicken.
Um mehrere Spalten oder Zeilen auszuwahlen, die nicht fortlaufend sind:

1) Muissen Sie in der Gruppe auf die erste Spalte oder Zeile klicken.

2) Halten Sie die Strg-Taste gedriickt.
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3) Klicken Sie auf alle nachfolgenden Spalten oder Zeilen, wahrend Sie die Strg-Taste ge-
drickt halten.

Volistédndige Tabelle

Um die vollstéandige Tabelle auszuwéhlen, klicken auf den kleinen Rahmen zwischen den Spal-
ten-Uberschriften und den Zeilenképfen (Abbildung 13), oder wenden Sie die Tastenkombination
Strg+A an, um die vollstandige Tabelle auszuwahlen, oder gehen Sie zu Bearbeiten auf der
Hauptmentileiste und wahlen Alles auswahlen.

B | C
2
3
4 Alles auswéahlen Rahmen
5

Abbildung 13. Alles auswéhlen Rahmen

Die Auswahl von Tabellen

Sie kbnnen entweder eine oder mehrere Tabellen in Calc auswéahlen. Es kann vorteilhaft sein,
mehrere Tabellen auszuwahlen, besonders, wenn Sie Anderungen auf mehreren Tabellen sofort
machen méchten.
Einzelne Tabellen

Klicken Sie auf den Tabellentabulator fiir die Tabelle, die Sie auswahlen wollen. Der Tabulator fiir
die ausgewahlte Tabelle wird weil3 (standardméalfiiges Calc Setup).
Mehrere fortlaufende Tabellen

Um mehrere zusammenhéngende Tabellen auszuwahlen:

1) Klicken Sie auf den Tabellentabulator fir die erste gewiinschte Tabelle.

2) Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Tabellentabulatoren bis zu der letzten gewiinschten
Tabelle.

3) Halten Sie dabei die Umschalt-Taste gedriickt und klicken Sie auf den auszuwéhlenden Ta-
bellentabulator.

4) Alle Tabulatoren zwischen diesen zwei Auswahlen, werden sich in weild verwandeln (stan-
dardmafiges Calc Setup). Alle Aktionen die Sie jetzt durchfiihren, beeinflusst alle hervorge-
hobenen Tabellen.

Mehrere nicht-fortlaufende Tabellen
Um mehrere nicht-zusammenhangende Tabellen auszuwahlen:

1) Klicken Sie auf den Tabellentabulator fir die erste gewiinschte Tabelle.

2) Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Tabellentabulator fiir die zweite erwlinschte Tabel-
le.

3) Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf den Tabellentabulator.
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4) Bei Bedarf wiederholen Sie es.

5) Die ausgewahlten Tabulatoren werden sich in weil verwandeln (standardmagiges Calc Se-
tup). Alle Aktionen, die Sie jetzt durchflihren, beeinflusst alle hervorgehobenen Tabellen.

Alle Tabellen

Machen Sie einen Rechtsklick auf einen Tabellentabulator und wahlen Sie aus dem Kontext-
Menu Alle Tabellen auswahlen.

Das Arbeiten mit Spalten und Zeilen

Das Einfiigen von Spalten und Zeilen

Wenn Sie eine Spalte einfligen, wird sie links von der hervorgehobenen Spalte ein-
gefuigt. Wenn Sie eine Zeile einfligen, wird sie oberhalb der hervorgehobenen Zeile

Hinweis @ eingeflgt.
Wenn Sie Spalten oder Zeilen einfligen, nehmen die Zellen die Formatierung von
den entsprechenden Zellen in die nachste linke Spalte oder der obigen Zeile mit.

Einzelne Spalten oder Zeilen

Mit der Verwendung des Einfligemendas:

1) Markieren Sie eine Zelle, Spalte, oder Zeile wo Sie die neue Spalte oder Zeile einzufiigen
wiinschen.

2) Gehen Sie zum Einfligen auf die Hauptmendiileiste und wéhlen beides Einfigen > Spalten
oder Einfiligen > Zeilen.

Mit der Maus:

1) Gehen Sie mit der Maus auf einen Spalten- oder Zeilenkopf, wo Sie die neue Spalte oder
Zeile einzufuigen wunschen.

2) Machen Sie einen Rechtsklick auf den Spalten oder Zeilenkopf.

3) Markieren Sie in dem Kontext-Meni Spalten links einfiigen bzw. Zeilen oberhalb einfti-
gen.
Mehrere Spalten oder Zeilen
Mehrere Spalten oder Zeilen kénnen sofort eingefligt werden, statt sie eine nach der anderen
einzufiigen.

1) Heben Sie die bendtigte Anzahl von Spalten oder Zeilen, durch Gedrtickt halten der linken
Maustaste auf der Ersten, hervor und dann ziehen Sie durch die erforderliche Anzahl von
Spalten- bzw. Zeilenbezeichnungen.

2) Machen Sie wie oben, fur das Einfligen einer einzelnen Spalte oder Zeile, weiter.
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Das Ldschen von Spalten und Zeilen

Einzelne Spalte oder Zeile
Um eine einzelne Spalte oder Zeile zu l6schen:

1) Markieren Sie eine Zelle in der Spalte oder Zeile, die Sie I6schen wollen.

2) Gehen Sie auf die Hauptmentileiste auf Bearbeiten und wéhlen Zellen I6schen ... oder
Sie machen darauf einen Rechtsklick und wahlen aus das Kontext-Meni Ausgewadhlite
Zellen léschen.

3) Markieren Sie die Option, die Sie von dem Dialog Zellen I6schen erfordern (Abbildung 14).

Auswahl
K

() Zellen nach oben verschieben

(®) Zellen nach links verschieben: Abbrechen

() Ganze Zeile(n) lschen

() Ganze Spalte(n) laschen Hilfe

Abbildung 14: Zellen I6schen Dialog

Alternativ:
1) Klicken Sie in die Spalte oder auf den Spaltenkopf, um die Spalte oder Zeile auszuwéhlen.

2) Gehen Sie auf die Hauptmendiileiste auf Bearbeiten und wéhlen Zellen Iéschen ... oder
Sie machen darauf einen Rechtsklick und wahlen von dem Kontext-Menl Ausgewahlte
Spalten lé6schen oder Ausgewadhlte Zeilen I6schen.

Mehrere Spalten oder Zeilen
Um mehrere Spalten oder Zeilen zu ldschen:

1) Markieren Sie die Spalten oder Zeilen, siehe fir weitere Informationen “Mehrere Spalten
oder Zeilen“ auf Seite 27.

2) Gehen Sie auf die Hauptmeniileiste auf Bearbeiten und wéahlen Zellen l6schen ..., oder
Sie machen in der Tabelle einen Rechtsklick und wéahlen Zellen l6schen ... in dem Kon-
text-Menu, oder mit einem Rechtsklick in den Spalten oder Zeilenkopf und wéhlen aus das
Kontext-Menl Ausgewahlte Spalten l6schen bzw. Ausgewahlte Zeilen I6schen.

Das Arbeiten mit Tabellen

Das Einfiigen von Tabellen

Klicken Sie auf das Symbol Tabelle hinzufiigen SE. Dieses flgt eine neue Tabelle nach der
letzten Tabelle in die Tabellenkalkulation ein, ohne den Dialog Tabelle einfliigen zu 6ffnen. Die fol-
genden Methoden 6ffnen den Dialog Tabelle einfiigen (Abbildung 15), wo Sie die neue Tabelle
positionieren kénnen, mehr als eine Tabelle erstellen, benennen der neuen Tabelle, oder Sie wah-
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len eine neue Tabelle Aus Datei erstellen aus.

* Markieren Sie die Tabelle, wo Sie eine neue Tabelle einfligen wollen, dann gehen Sie auf
die Hauptmendleiste zu Einfiigen > Tabelle.

* Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabellentabulator, wo Sie eine neue Tabelle
einfigen wollen und wéahlen Sie von dem Kontext-Menl Tabellen einfligen.

* Klicken Sie auf den leeren Platz am Ende der Tabellen-Tabulatoren.

« Machen Sie einen Rechtsklick auf den leeren Platz am Ende der Tabellen-Tabulatoren und
wéahlen von dem Kontext-Menl Tabelle einfligen.

() Nach aktueller Tabelle Abbrechen

Tabelle

(@) Meu erstellen

Hilfe

Y

Tabellenanzahl: |1 =

Mame: Tabelled
() Aus Datei erstellen

Durchsuchen...

Verknipfen

Abbildung 15: Tabellen einfligen Dialog

Verschieben und kopieren von Tabellen

Sie kénnen Tabellen innerhalb der gleichen Tabellenkalkulation per Ziehen und Ablegen oder mit
dem Dialog “Tabelle-verschieben/kopieren“ verschieben oder kopieren (Abbildung 16). Um eine
Tabelle in eine andere Tabellenkalkulation zu verschieben oder zu kopieren, missen Sie den Dia-
log Tabelle-verschieben/kopieren anwenden.

Ziehen und ablegen

Um eine Tabelle zu einer anderen Position innerhalb der gleichen Tabellenkalkulation zu ver-
schieben, klicken Sie im den Tabellentabulator auf die Tabelle und ziehen diese an ihre neue Posi-
tion, bevor Sie die Maustaste loslassen.

Um eine Tabelle innerhalb der gleichen Tabellenkalkulation zu kopieren, halten Sie die Strg-Tas-
te gedriickt (Optionstaste auf Mac), klicken Sie dann im den Tabellentabulator auf die Tabelle und
ziehen diese an seine neue Position, bevor Sie die Maustaste loslassen. Der Mauszeiger kann, in
Abhangigkeit von der Einrichtung Ihres Betriebssystems, sich in ein enthaltenes zusatzliches Zei-
chen @ndern.

Das Arbeiten mit Tabellen Seite 29



Kapitel 1 Einfuhrung in Calc

() Kopieren

Ins Dokument

Unbenannt] (aktuelles Dokument)

Einfigen vor

Tabelle2
Tabelle3
- ans Ende stellen -

Neuer Name
Tabelle3

Hilfe Abbrechen

Abbildung 16: Tabelle verschieben/kopie-
ren Dialog

Die Anwendung des Dialogs Tabelle verschieben/kopieren

Der Tabelle verschieben/kopieren Dialog erlaubt Ihnen, genau anzugeben, ob Sie die Tabelle
in der gleichen oder einer anderen Tabellenkalkulation, an ihrer Position innerhalb der Tabellenkal-
kulation und den Tabellennamen méchten, wenn Sie die Tabelle verschieben bzw. kopieren.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

In dem aktuellen Dokument, machen Sie einen Rechtsklick auf den Tabellentabulator den
Sie zu verschieben oder zu kopieren winschen und markieren Tabelle verschieben/ko-
pieren im Kontext-Menu oder Sie gehen Sie auf Bearbeiten > Tabelle > Verschieben/ko-
pieren auf die Hauptmentileiste.

Markieren Sie Verschiebenl/kopieren, um die Tabelle als eine Kopie der Tabelle zu ver-
schieben bzw. zu kopieren.

Markieren Sie die Tabelle, wo Sie die Tabelle von der Auswahlliste im Dokument platziert zu
werden, bendtigen. Dieses kann dieselbe Tabelle, eine andere bereits gedffnete Tabelle
sein, oder Sie kdnnen eine neue Tabelle erstellen.

Wahlen Sie die Position in Vor aktueller Tabelle, wo Sie die Tabelle platzieren wollen.

Geben Sie in Name einen neuen Namen in das Textfeld ein, wenn Sie die Tabelle umbe-
nennen wollen, sobald diese verschoben oder kopiert wird. Wenn Sie keinen Namen einge-
ben, erstellt Calc einen vorgegebenen Namen (Tabelle 1, Tabelle 2, und so weiter).

Klicken Sie auf OK, um das verschieben oder kopieren zu bestéatigen und schlieBen den
Dialog.
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Wenn Sie auf eine andere Tabellenkalkulation oder eine neue Tabellenkalkulation
Hinweis verschieben oder kopieren, kann ein Konflikt mit verknupften Formeln auf anderen
Tabellen in der vorhergehenden Position auftreten.

Das Loschen von Tabellen

Um eine einzelne Tabelle zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabellenta-
bulator, den Sie I6schen wollen und wahlen auf dem Kontext-Meni Tabellen l6schen, oder Sie
gehen auf die Hauptmeniileiste auf Bearbeiten > Tabelle > Loschen. Klicken Sie auf Ja, um die
Ldschung zu bestétigen.

Um mehrere Tabellen zu I6schen, markieren Sie die Tabellen (siehe “Die Auswahl von Tabellen*
auf Seite 26) und machen dann auf einen der Tabellen-Tabulatoren einen Rechtsklick und wéahlen
auf dem Kontext-Men( Tabelle I6schen, oder Sie gehen auf die Hauptmenduleiste auf Bearbeiten
> Tabelle > Léschen. Klicken Sie auf Ja, um die Loschung zu bestatigen.

Tabellen umbenennen

Standardmafig, der Name fir jede neu hinzugefligte Tabelle ist Tabelle X, wobei x die Anzahl
von den nachsten hinzugeflgten Tabelle ist. Solange wie dies fir eine kleine Tabellenkalkulation
mit nur einigen Tabellen arbeitet, kdnnte es schwierig werden, Tabellen zu identifizieren, wenn eine
Tabellenkalkulation viele Tabellen enthélt.

Sie kdnnen eine Tabelle mit einer der folgenden Methoden umbenennen:

* Geben Sie in das Textfeld Name den Namen ein, wenn Sie die Tabelle mit dem Dialog Ta-
belle einfligen erstellen (Abbildung 15 auf der Seite 29).

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Tabellentabulator und wahlen in dem Kon-
text-Ment Tabellen umbenennen, um den vorhandenen Namen mit einem anderen zu er-
setzen.

* Machen Sie auf einen Tabellentabulator einen Doppelklick, um den Dialog Tabellen umbe-
nennen zu 6ffnen.

Tabellennamen miissen entweder mit einem Buchstaben oder einer Zahl beginnen;
andere Zeichen inklusive Leerzeichen sind nicht erlaubt.

Abgesehen vom ersten Schriftzeichen des Tabellennamens, sind Zeichen wie z. B.
Buchstaben, Zahlen, Leerzeichen, und der Unterstrich zugelassenen Zeichen. Ver-
suche, eine Tabelle mit einem unglltigen Namen umzubenennen, wird eine Fehler-
meldung hervorrufen.

Hinweis

Die Ansicht von Calc

Das Andern der Dokumentansicht

Wenden Sie die ZOOM-Funktion an, um mehr oder weniger Zellen in dem Fenster anzuzeigen,
wenn Sie auf einer Tabellenkalkulation arbeiten. Fir mehr Gber Zoom, siehe die Erste Schritte An-
leitung Kapitel 1 Die Einflihrung in LibreOffice.
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Das Einfrieren von Zeilen und Spalten

Das Einfrieren fixiert eine Anzahl von Zeilen am oberen Rand einer Tabellenkalkulation oder eine
Anzahl Spalten links von einer Tabellenkalkulation oder beides, Zeilen und Spalten. Dann, wenn
Sie sich innerhalb einer Tabelle herumbewegen, bleiben die Zellen in fixierten Zeilen und Spalten
immer in Sicht.

Die Abbildung 17 zeigt einige fixierte Zeilen und Spalten. Die fettgedruckte horizontale Linie zwi-
schen Zeilen 3 und 23 und die fettgedruckte vertikale Linie zwischen Spalten F und Q zeigen an,
dass die Zeilen 1 bis 3 und die Spalten A bis F fixiert sind. Die Zeilen zwischen 3 und 23 und die
Spalten zwischen F und Q wurden aus der Seite gerollt.

1) Klicken Sie auf der Zeilenkopf unterhalb der Zeilen die Sie fixieren méchten oder Sie kli-
cken auf den Spaltenkopf rechts von den Spalten, wo Sie das Fixieren wiinschen.

2) Gehen Sie auf die Hauptmentileiste auf Fenster und wahlen Fixieren. Eine fettgedruckte
Zeile erscheint zwischen der Zeilen bzw. Spalten, die zeigen an, wo das Fixieren platziert

wurde.
j A B C D E F Q R
Nachname [Vorname Adresse Stadt Land
2 Weber Jean PO Box 640  |Airlie Beach |Australia
3 Schofield Peter Jankowskiego |Opole Poland
23
24

Abbildung 17. Fixierte Zeilen und Spalten

Fixierung aufheben

Um Zeilen oder Spalten wieder freizugeben, gehen Sie auf die Hauptmenileiste auf Fenster
und deaktivieren das Fixieren. Die angedeuteten fettgedruckten Linien des Fixierens werden ver-
schwinden.

Aufteilen des Bildschirms

Einen anderen Weg, um die Ansicht zu andern ist, durch Aufteilen des Bildschirmes lhrer darin
angezeigte Tabellenkalkulation (auch bekannt als Aufteilen das Fenster). Der Bildschirm kann hori-
zontal, vertikal, oder beides aufgeteilt sein, und gibt Ihnen bis zu vier Teilansichten der Tabellenkal-
kulation zu jeder Zeit. Ein Beispiel von Aufteilen des Bildschirms, ist in Abbildung 18 gezeigt, wo
eine Aufteilung durch eine schwarze Linie angezeigt wird.

Wo zu wirden Sie es brauchen, diesen Wunsch auszufihren?

Zum Beispiel, eine groRe Tabellenkalkulation, die in der einen Zelle eine Zahl hat, die durch drei
Formeln in anderen Zellen benutzt wird. Mit der aufgeteilten Bildschirm-Technik kdnnen Sie die
Zelle mit der Zahl in einem Abschnitt und jede der Zellen mit Formeln in den anderen Abschnitten
positionieren. Dadurch kénnen Sie die Zahl in einer Zelle &ndern und sehen, wie es jede der For-
meln beeinflusst.
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A B C

1 Beta= 3.2000

2 Al= 0.1000

S

[+]

7 Al=| Beta*A0"(1-A0) 0.2880

8 AZ=| Beta"Al*(1-Al) 0.6562

9 A3=| Beta"A3"(1-A2) 0.7219
10 Ad=| Beta"Ad4*(1-A3) 0.6424
11 AS=| Beta"AS"(1-Ad) 0.7351

Abbildung 18. Geteilter Bildschirm Beispiel

Aufteilen in horizontal und vertikal

1) Klicken Sie auf den Zeilenkopf unterhalb der Zeilen, wo Sie den Bildschirm horizontal auf-
zuteilen wiinschen oder klicken Sie auf den Spaltenkopf, rechts von den Spalten, wo Sie
den Bildschirm vertikal aufzuteilen wiinschen.

2) Gehen Sie auf die Hauptmeniileiste auf Fenster und wahlen Teilen. Eine dicke Linie er-
scheint zwischen den Zeilen bzw. Spalten, die zeigen, wo die Aufteilung platziert wurde. Ein
Beispiel von einer Aufteilung, wird unterhalb der Zeile 2 in Abbildung 18 gezeigt.

3) Alternativ, flr eine horizontale Aufteilung, klicken Sie auf die dicke schwarze Linie am obe-
ren Rand der vertikalen Bildlaufleiste (Abbildung 19) und ziehen die Aufteilungslinie unter
die Zeile, wo Sie die horizontale Aufteilung zu positionieren wiinschen.

4) Alternativ, fur eine vertikale Aufteilung, klicken Sie auf die dicke schwarze Linie rechts von
der horizontalen Bildlaufleiste (Abbildung 19) und ziehen die Aufteilungslinie soweit nach
links, bis an die Spalte, wo Sie die vertikale Aufteilung zu positionieren wiinschen.

-|:— Vertikaler
IR N .| |-8ildschirm

! “Haoriz ontaler z 'xﬁ Aufteilungsballen

I Bildschirm

! Aufteilungsbalken CC + | 100%

|

Abbildung 19. Bildschirm Aufteilungsbalken

Aufteilen in horizontal und vertikal

1) Klicken Sie in die Zelle, die unmittelbar unter den Zeilen ist, wo Sie den Bildschirm horizon-
tal aufzuteilen winschen und unmittelbar rechts von den Spalten, wo Sie den Bildschirm
vertikal aufzuteilen winschen.

2) Gehen Sie auf die Hauptmeniileiste auf Fenster und wahlen Teilen. Eine dicke Linie er-
scheint zwischen der Zeilen bzw. Spalten, die zeigen, wo die Aufteilung platziert wurde. Ein
Beispiel von einer Trennlinie wird unterhalb der Zeile 2 in Abbildung 18 gezeigt.

Das Entfernen der Aufteilungs-Ansichten

Um eine Aufteilungs-Ansicht zu entfernen, fuhren Sie eine der folgenden Mdglichkeiten aus:
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Machen Sie auf jede Trennlinie einen Doppelklick.

Klicken Sie auf die Trennlinien und ziehen diese zurlick auf ihre Platze, an das Enden der
Bildlaufleisten.

Gehen Sie auf die Hauptmenduleiste auf Fenster und deaktivieren Teilen.

Die Anwendung des Navigators

Der Navigator (Abbildung 20), der in allen LibreOffice-Modulen zur Verfligung steht, stellt Werk-
zeuge und Methoden zur Verfiigung, um sich schnell durch eine Tabellenkalkulation zu bewegen
und spezifische Angaben aufzufinden. Der Navigator kategorisiert und gruppiert Tabellenkalkulati-
onsobjekte, die Sie anklicken kdnnen, um sich schnell zu dem Objekt zu bewegen. Wenn ein An-

zeiger (ein + Pluszeichen oder ein I Dreieck, abhangig von der Computer-Einrichtung) erscheint
neben einer Kategorie, wenn mindestens ein Objekt in dieser Kategorie existiert. Um eine Katego-
rie und die Einzelauflistung zu 6ffnen, um diese zu sehen, klicken Sie auf den Anzeiger.

Spalte A 52|
Zeile 1 =
|00
Tabkellel
Bereichsnamen
@ Datenbankbereiche
[P Verkniipfte Bereiche
By Bild
\% OLE-Objekte
|=] Kormmentare

Bl Zeichenohjekte

|Ur1|::|enar1r1t1 (aktiv)

Abbildung 20: Der Navigator Dialog in
Calc

Wenn eine Kategorie die Objektliste darin zeigt, machen Sie einen Doppelklick auf ein Ob-
jekt, um direkt zu dem Speicherort des Objekts in der Tabellenkalkulation zu springen.

Objekte sind viel leichter zu finden, wenn Sie ihnen erkennbare Namen gegeben haben,
wenn z. B. Tabellel, Tabelle2 usw. erstellen, anstelle der LibreOffice standardmafiigen Na-
men. Beachten Sie, dass die standardmafigen Namen mit der jeweiligen Position des Ob-
jekts in der Tabellenkalkulation nicht korrespondieren kénnen.

Der Navigator besteht in all den individuellen LibreOffice-Module aus einen anderen Be-
reich von Funktionen und diese Funktionen sind dartiber hinaus in den entsprechenden Be-
nutzer Anleitungen fir jedes LibreOffice-Modul erklart.

Um den Navigator zu 6ffnen, fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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Machen Sie in der Standard-Symbolleiste auf das Navigatorsymbol @ einen Kilick.
Drucken Sie die F5 Taste.
Gehen Sie auf die Hauptmeniuleiste auf Ansicht > Navigator.

Machen Sie im Navigator einen Doppelklick auf die Tabellennummer, um zu der entspre-
chenden Tabelle in der Statusleiste zu springen.

Sie kénnen den Navigator in das Haupt Calc Fenster andocken oder ihn als einen nicht veran-
kerten Dialog belassen. Um den Navigator anzudocken oder nicht verankert zu belassen, halten
Sie die Strg-Taste gedruckt und machen jetzt einen Doppelklick in einen leerer Bereich in der Nahe
der Symbole am oberen Rand das Dialogfeld.

Die Kontrollen und verfiigbaren Werkzeuge in dem Navigator sind wie folgt:

Spalte — geben Sie der Spalten-Buchstabe ein und driicken die Eingabetaste, um den
Feldcursor in der bestimmten Spalte in der derselben Zeile neu zu positionieren.

Zeile — geben Sie eine Zeilennummer ein und drticken die Eingabetaste, um den Feldcur-
sor in der bestimmten Zeile in derselben Spalte neu zu positionieren.

Datenbereich E — spezifiziert den aktuellen Datenbereich, gekennzeichnet durch die
Position dem Feldcursor.

Anfang — bewegt zu der Zelle am Anfang von dem aktuell Datenbereich, die Sie kon-
nen mit der Datenbereich Symbol hervorheben.

Ende — bewegt zu der Zelle am Ende des aktuellen Datenbereichs, welchen Sie mit
dem Datenbereich-Symbol hervorheben kénnen.

Inhalt — ermdglicht Ihnen die Inhalte anzuzeigen oder zu verbergen.

—
Umschalter — schaltet zu der Inhaltsansicht um. Nur das ausgewéhlte Navigator-Ele-
ment und seine Unterelemente werden angezeigt. Klicken Sie noch einmal auf das Symbol,
um alle Elemente zum Betrachten wiederherzustellen.

Szenarien % — zeigt alle verfigbaren Szenarien. Machen Sie auf einen Namen einen
Doppelklick, um das Szenario anzuwenden und das Ergebnis ist in der Tabelle dargestellt.
Wenn der Navigator Szenarien anzeigt, kdnnen Sie auf die folgenden Befehle zugreifen,
wenn Sie einen Rechtsklick auf ein Szenarioeintrag machen:

— Léschen — |6scht das ausgewahlte Szenario.

— Eigenschaften — 6ffnet den Dialog Szenario bearbeiten, wo Sie die Eigenschaften
des Szenarios bearbeiten kénnen.

Dragmodus &2 _ pffnet ein Untermenii zur Auswabhl fiir den Dragmodus. Sie entscheiden,
welche Aktion ausgefihrt wird, wenn Sie ein Objekt von dem Navigator in ein Dokument
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ziehen und ablegen. In Abh&ngigkeit vom Modus, den Sie wéhlen, zeigt das Symbol an, ob
ein Hyperlink, eine Verknipfung oder eine Kopie erstellt wird.

— Als Hyperlink einfiigen — fugt einen Hyperlink ein, wenn Sie ein Objekt aus dem Navi-
gator in ein Dokument ziehen und ablegen. Anschlie3end kénnen Sie auf den erzeug-
ten Hyperlink klicken und Cursor und Ansicht auf das entsprechende Objekt setzen.
Wenn Sie einen Hyperlink einfligen, der eine Verknipfung zu einem offenen Dokument
herstellt, miissen Sie das Dokument speichern, bevor der Hyperlink verwendet werden
kann.

— Als Verkniipfung einfiigen — erstellt eine Verknipfung, wenn Sie ein Objekt von dem
Navigator in ein Dokument ziehen und ablegen.

— Als Kopie einfiigen — erzeugt eine Kopie, wenn Sie ein Objekt von dem Navigator in

ein Dokument ziehen und ablegen.

Bereiche, Szenarien, Bilder, und andere Objekte sind viel leichter zu ermitteln, wenn
Sie ihnen bestimmte informative Namen beim Erstellen gegeben haben, anstelle die

Tipp standardmafigen Calc Namen zu behalten, zum Beispiel Grafiken 1, Grafiken 2, Ob-

jekt 1, und so weiter. Diese standardmé&Rigen Namen kdnnen mit der Position des Ob-
jekts in dem Dokument nicht korrespondieren.

Die Verwendung der Dokumenteigenschaften

Um den Eigenschaften-Dialog fiir ein Dokument zu 6ffnen, gehen Sie auf die Hauptmendleiste
auf Datei > Eigenschaften. Der Eigenschaften-Dialog erméglicht es Ihnen, einige der Eigenschatf-
ten einer Tabellenkalkulation festzulegen und der Dialog hat sechs Register und diese sind wie
folgt beschrieben.

Allgemein
Enthalt grundlegende Informationen Uber die aktuelle Datei.

Das Textfeld am oberen Rand der Dialog zeigt den Dateinamen.

Kennwort andern — 6ffnet einen Dialog wo Sie das Passwort &ndern kénnen und nur aktiv
ist wenn ein Passwort eingestellt wurde fir die Datei.

Typ — zeigt den Dateityp fur das aktuelle Dokument.

Adresse — zeigt den Pfad und der Name des Verzeichnisses, worin die Datei gespeichert
ist.

GrolRe — zeigt die Grol3e von dem aktuellen Dokument in Byte.
Erstellt — zeigt das Datum und zeitliche und Autor wenn die Datei erste gespeichert war.

Gedndert — zeigt das Datum und zeitliche und Autor wenn die Datei zuletzt gesichert wurde
in einem LibreOffice Dateiformat.

Digital signiert — zeigt das Datum und die Zeit wenn die Datei zuletzt signiert wurde, so
wie auch der Name des Verfassers, der das Dokument signiert.
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* Digitale Signatur — 6ffnet den digitalen Signaturen Dialog, wo Sie digitale Signaturen fur
das aktuelle Dokument verwalten kdnnen.

* Zuletzt gedruckt — zeigt das Datum, die Zeit und Benutzername, wann die Datei zuletzt
gedruckt wurde.

* Gesamte Bearbeitungszeit — Gibt an, wie lange die Datei seit ihrer Erstellung zur Bearbei-
tung gedffnet war. Die Bearbeitungszeit wird beim Speichern der Datei aktualisiert.

* Revisionshummer — zeigt wie viel Mal, dass die Datei gespeichert wurde.

* Benutzerdaten verwenden — speichert den vollen Namen des Benutzers mit der Datei.
Sie kénnen den Namen auf der Hauptmendiileiste auf Extras > Optionen > LibreOffice >
Benutzerdaten bearbeiten.

* Zuriicksetzen — setzt die Bearbeitungszeit auf NULL, das Erstellungsdatum fir das aktuel-
le Datum und Zeit, und die Versionsnummer auf 1 zuriick. Die Anderung und zum Drucken
der Daten, sind auch gel6scht.

* Vorlage — zeigt die Vorlage, die zum Erstellen der Datei verwendet wurden.

Beschreibung
Enthéalt beschreibende Informationen tber die Tabellenkalkulation.

» Titel — geben Sie einen Titel fir das Dokument ein.

» Betreff — geben Sie einen Betreff flir das Dokument ein. Sie kénnen ein Betreff anwenden,
um Dokumente mit &hnlichem Inhalt zu gruppieren.

* Schliisselwdrter — geben Sie die Worte, die Sie zu verwenden wiinschen, in das Verzeich-
nis des Inhalts Ihres Dokuments ein. Schliisselwdrter missen durch Semikolon getrennt
werden. Ein Schliusselwort kann weil3e Leerzeichen oder Semikola enthalten.

«  Kommentare — geben Sie Kommentare zur ldentifizierung des Dokuments ein.

Benutzerdefinierte Eigenschaften

Erlaubt Thnen benutzerdefinierte Informationsfelder Inrem Dokument zuzuweisen. Sie kénnen
den Namen eintippen und Inhalte von jeder Zeile &ndern. Die Information in den Feldern werden
als Metadaten in andere Dateiformate exportiert

Klicken Sie auf Hinzufligen, um jetzt eine neue benutzerdefinierte Eigenschaft hinzuzufligen.

Sie kdnnen anschlieRend das “Eigenschaften entfernen* Symbol |ﬁ| anklicken, um beliebige
zusatzliche Zeilen zu l6schen und auf die standardmafigen Zeilen zuriickzusetzen.

Sicherheit
Setzt die Kennwortoptionen fur das aktuelle Dokument.

* Datei schreibgeschiitzt 6ffnen — markieren Sie diesen Typ, um zu erlauben, diese Datei
nur im schreibgeschitzten Modus zu 6ffnen. Diese Dateifreigabe Option schiitzt das Doku-
ment gegen versehentliche Anderungen. Es dennoch maglich, es als eine Kopie des Doku-
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ments zu bearbeiten und diese Kopie mit dem gleichen Namen wie das Original zu spei-
chern.

Anderungen aufzeichnen — markieren Sie dies, um die Aufzeichnungs-Anderungen zu ak-
tivieren. Dies ist das gleiche wie Bearbeiten > Anderungen > Aufzeichnen auf der Haupt-
meniileiste. Um den Aufzeichnungsstatus mit einem Kennwort zu schiitzen, klicken Sie auf
Schiitzen und geben hier ein Kennwort ein. Andere Anwender kénnen dieses Dokument
fur ihre Anderungen anwenden, aber Sie kdnnen die Anderungsaufzeichnung ohne die
Kennwort zu kennen, nicht deaktivieren.

Schiitzen oder Kennwortschutz aufheben — schiitzt den Anderungsaufzeichnungsstatus
mit einem Kennwort. Wenn die Anderung Aufzeichnung fur das aktuelle Dokument ge-
schitzt ist, wird die Schaltflache mit Kennwortschutz aufheben benannt. Klicken Sie auf
Kennwortschutz aufheben und tragen Sie das richtige Kennwort ein, um den Schutz zu
deaktivieren.

Schriftart

Wenn gewahlt ist, Schriftarten in dem Dokument einbetten, werden alle in dem Dokument ange-
wendeten Schriftarten in das Dokument eingebettet. Dies kann ntitzlich sein, wenn Sie eine PDF
aus lhre Tabellenkalkulation erstellen und méchten anschlieRend diese PDF kontrollieren, wie lhre
Tabellenkalkulation auf andere Computer Systeme aussehen wird.

Statistiken
Zeigt Statistiken fir die aktuelle Datei.

Anzahl der Tabellen — die Anzahl Tabellen in der Datei. Diese Statistik enthalt keine Tabel-
len, die als OLE Objekte eingefligt wurden.

Zellenanzahl — die Anzahl der Zellen in der Datei, einschliefRlich mit Inhalt.

Seitenanzahl — die Seitenanzahl in der Datei.
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