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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder héher, oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher,
verandern und/oder weitergeben.

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht moglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Michael Otto |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen Uibersetzt und basiert auf dem Calc-Guide
Chapter "5" - "Using Styles and Templates". Autoren dieses Kapitels sind:

| Dave Barton | Christian Chenal | Barbara Duprey | Steve Fanning | Randolph Gamo |

| Olivier Hallot | Samantha Hamilton | Kees Kriek | Skip Masonsmith | Leo Moons |

| Peter Schofield | John A Smith | Felipe Viggiano | Jean Hollis Weber |

Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird offentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Verdffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 30.03.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.5.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Mendieintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der
jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmends
Einstellungen

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten

ALT \C und/oder Alt oder Option i:::zgkﬂrzel in Verbindung mit anderen

F11 g0 T g;firgeer“gg{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:

fiir werden in diesem Dokument verwendet

Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Mentileiste, Hauptmend, Menu
Deck, Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat, und kann von den Nutzern beztglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Was sind Formatvorlagen?
Warum sollte man sie verwenden?

Eine Formatvorlage enthalt eine Reihe von Formaten, die Sie auf ausgewéhlte Elemente (meist
Texte) in einem Dokument anwenden kénnen, um deren Aussehen schnell zu @ndern. Die
Anwendung einer Formatvorlage bedeutet oft die gleichzeitige Anwendung einer Gruppe von
Formaten.

Viele Benutzer formatieren Tabellenkalkulationszellen und -seiten manuell, ohne auf
Formatvorlagen zu achten, und sind daran gewohnt, Dokumente nach physischen Attributen zu
formatieren. Meist sind es Umsteiger von anderen Office-Programmen. Fir den Inhalt einer Zelle
kdnnen Sie beispielsweise die Schriftart, die Schriftgro3e und alle Zeichenformatierungen wie fett,
kursiv oder unterstrichen angeben.

Die Verwendung von Formatvorlagen bedeutet, dass Sie Attribute und Eigenschaften nicht mehr
einzeln anwenden (z. B. Schriftgréf3e 14 pt, Times New Roman, fett, zentriert), sondern eine
Formatvorlage anwenden, z. B. Uberschrift. Das Anwenden von Attributen und Eigenschaften ist
zeitaufwandig und fehleranfallig. Wenn Sie dagegen Formatvorlagen verwenden, die so definiert
wurden, dass sie die gewiinschten Attribute und Eigenschaften enthalten, sparen Sie Zeit und
erzielen eine gesichert einheitliche Formatierung.

Formatvorlagen machen auch grofR3ere Formatierungsanderungen einfach. So kénnen Sie
beispielsweise beschliel3en, alle Zwischensummen in einer Kalkulationstabelle in 10 pt Arial statt 8
pt Times New Roman zu formatieren, nachdem Sie eine 15-seitige Kalkulationstabelle erstellt
haben. Angenommen, Sie haben alle Zwischensummen mit einer bestimmten Formatvorlage
formatiert, konnen Sie alle Zwischensummen im Dokument &ndern, indem Sie einfach die
Eigenschaften dieser Vorlage andern.

Dartber hinaus stellt Calc auch Seitenvorlagen zur Verfliigung, wie unten beschrieben.

Sie kénnen die Attribute der mitgelieferten Formatvorlagen andern und beliebig viele neue
Formatvorlagen definieren. Das Erstellen, Andern und Aufrufen von Formatvorlagen wird in den
folgenden Abschnitten erlautert.

Direkte Formatierung und Formatvorlagen

Die direkte Formatierung (auch manuelle oder harte Formatierung genannt) tberschreibt die
Formatvorlagen. Sie kdnnen die direkte Formatierung nicht entfernen, indem Sie eine
Formatvorlage auf sie anwenden.

Um die manuelle Formatierung zu entfernen, markieren Sie den Text und flihren Sie dann einen
der folgenden Schritte aus:

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie im Kontextmeni Direkte
Formatierung ldschen (STRG+M).

» KLICKEN Sie in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Direkte Formatierung l6schen.
* Wahlen Sie im Menu Format > Direkte Formatierung l6schen (STRG+M).

Was sind Formatvorlagen? Warum sollte man sie verwenden? 6



Calc - Formatvorlagen

Wahrend einige Komponenten von LibreOffice viele Formatvorlagen-Typen anbieten, gibt es in
Calc nur zwei: Zellvorlagen und Seitenvorlagen. Diese Formatvorlagen-Typen werden in den
folgenden Abschnitten erlautert.

Zellvorlagen

Zellvorlagen ahneln den in LibreOffice Writer verwendeten Absatzvorlagen. Sie sind die
grundlegendste Art von Formatvorlage in Calc. Zellvorlagen werden fir die Anwendung von
Schriftarten, Ausrichtung, Rahmen, Hintergrund, Zahlenformaten (z. B. Wahrung, Datum, Zahl)
und Zellschutz verwendet, um die Daten in den Zellen zu formatieren.

Im Lieferumfang von Calc ist eine Grundauswahl an Zellvorlagen enthalten. Viele dieser
Zellvorlagen werden im Menu Formatvorlagen angezeigt, und alle werden als Formatvorlagen in
der Seitenleiste angezeigt. Wenn Sie eine neue Zellvorlage erstellen, wird sie in der Seitenleiste
angezeigt. Wie Sie es zum Menl Formatvorlagen hinzufiigen kénnen, erfahren Sie in Kapitel 15,
Einrichten und Anpassen.

Zu Beginn sind die grundlegenden Formatvorlagen so konfiguriert, dass, wenn Sie die
Eigenschaften der Zellvorlage Standard andern, alle anderen Formatvorlagen, die in der Erbfolge
von Standard sind, sich danach angleichen.

Seitenvorlagen

Seitenvorlagen werden in Calc auf Tabellenblatter angewendet. Obwohl ein Blatt auf mehreren
Seiten gedruckt werden kann, kann nur eine Seitenvorlage flr ein Blatt angewendet werden.
Enthalt ein Tabellendokument mehr als ein Tabellenblatt, kann auf jedes Blatt eine andere
Seitenvorlage angewendet werden. Ein Tabellendokument kann zum Beispiel einige Tabellen-
blatter enthalten, die im Querformat gedruckt werden sollen, und andere, die im Hochformat
gedruckt werden sollen.

Calc wird mit zwei Seitenvorlagen ausgeliefert: Standard und Bericht. Mit den Seitenvorlagen
kénnen Sie SeitengrofRe und -ausrichtung, Seitenréander, Kopf- und Ful3zeilen, Rahmen und
Hintergrinde sowie die Reihenfolge des Ausdrucks der Blatter festlegen.

Hinweis

Sie kénnen auch weitere Seitenvorlagen selber erstellen und von der Seitenvorlage
Standard ableiten.

Anwenden von Zellvorlagen

Zum Anwenden von Zellvorlagen in Calc kdnnen Sie das Meni Formatvorlagen, oder die
Seitenleiste Formatvorlagen verwenden, um die Formatvorlagen zuzuordnen.

Menii Formatvorlagen

Das Menl Formatvorlagen, Abbildung 1, enthalt standardmafig viele der in Calc enthaltenen
Zellvorlagen. Um eine Zellvorlage anzuwenden, markieren Sie die Zelle oder einen Bereich von
Zellen, die Sie formatieren méchten, wahlen Sie Formatvorlagen und KLICKEN Sie auf die
gewunschte Vorlage oder verwenden Sie den Gielskannenmodus in der Seitenleiste.

Anwenden von Zellvorlagen 7



Formatvorlagen

A

Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:
Zellvorlage:

Standard
Betont 1
Betont 2
Betont 3
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Gut

Schlecht
MNeutral
Fehler
Warnung
FuBnote
MNotiz

A~ Ausgewahlte Formatvorlage aktualisieren
A Neue Formatvorlage aus Auswahl...

!2,’/'

Abbildung 1: Meni "Formatvorlagen”

Formatvorlagen verwalten F11

Formatvorlagen in der Seitenleiste

In der Seitenleiste werden alle verfugbaren Formatvorlagen aufgelistet und optional in einer
Vorschau angezeigt (abhéangig vom Filter).

1. Wenn die Seitenleiste nicht geotffnet ist, flhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um
sie zu offnen:

* Waéhlen Sie im Menl Ansicht > Formatvorlagen (F11)

* Waéhlen Sie im Menlu Formatvorlagen > Formatvorlagen verwalten (F11),
(6ffnet die Seitenleiste).

* Wenn eine andere Funktion der Seitenleiste gedffnet ist, wahlen Sie das Symbol
Formatvorlagen (STRG+ALT+2) im Symbolfeld rechts neben der Seitenleiste.

Ay
2. KLICKEN Sie auf das Symbol fur Zellvorlagen oben in der Seitenleiste, um die Liste der
Zellvorlagen zu 6ffnen. Abbildung 2 zeigt die Seitenleiste mit sichtbaren Zellvorlagen.

3. Markieren Sie in der Tabelle die Zelle oder den Bereich von Zellen, auf den Sie eine
Zellvorlage anwenden maochten.

4. DoPPELKLICKEN Sie auf den Namen der Zellvorlage in der Seitenleiste, und die
Formatierungseigenschaften fir diese Vorlage werden auf die Daten in den markierten
Zellen angewendet.

Anwenden von Zellvorlagen



! Formatvorlagen x =
i b rd At
Akzent A I
Betont 1 [21 Schiecht
Betont 2 @ Standard
Betont 3 fx Status
Ergebnis Text
Fehler Uberschrift
FuBnote Uberschrift 1
Gut Uberschrift 2
Hyperlink Warnung
Neutral M Vorschauen anzeigen
Motiz l

Abbildung 2: Seitenleiste "Formatvorlagen / Zellvorlagen"

GieRkannenmodus

Der Gielfkannenmodus ist nutzlich, wenn Sie dasselbe Format auf viele verstreute Zellen
anwenden mochten.

1. Gehen Sie zur Seitenleiste Abbildung 2.
2. Wabhlen Sie die Formatvorlage aus, die Sie anwenden méchten.

3. KLICKEN SIE AUF DAS SYMBOL FUR DEN GIEBKANNENMODUS OBEN RECHTS BEI DEN
Formatvorlagen. Der Mauszeiger andert seine Form. il

4. KLICKEN Sie in jede Zelle, auf die Sie die ausgewdahlte Formatvorlage anwenden
mdchten oder halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen einen Bereich und lassen
dann die Maustaste los.

5. Wenn Sie die Formatierung der Zellen abgeschlossen haben, KLICKEN Sie wieder auf das
Symbol fir den GieBkannenmodus, um den Modus zu beenden.

Vorsicht

Wenn der GieBkannenmodus aktiv ist, bricht ein RECHTSKLICK auf eine beliebige
Stelle im Dokument die letzte Aktion "Format anwenden" ab. Achten Sie darauf, dass
Sie nicht versehentlich mit der rechten Maustaste KLICKEN und dadurch
Formatierungen, die Sie beibehalten mdchten, abbrechen.

Dropdown-Liste "Vorlage zuweisen"

Die Dropdown-Liste Vorlage zuweisen ist nicht standardmé&Rig in der Symbolleiste Formatierungen
von Calc enthalten. Sie kénnen sie jedoch wie folgt hinzufligen:

1. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Symbol in der Symbolleiste
Formatierungen und wéhlen Sie im Kontextmeni Sichtbare Schaltflachen, Abbildung 3.

Anwenden von Zellvorlagen 9



2. KLICKEN Sie auf Vorlage zuweisen. Das Kontextmeni wird geschlossen und die Liste
Vorlage zuweisen erscheint am linken Ende der Symbolleiste Formatierungen.

Sichtbare Schaltflichen ’ £ Vorlagen F11
Symbolleiste anpassen... i Vorlage zuweisen

Symbolleiste abdocken Strg+Umschalt+F10 A Schriftart

Alle Symbolleisten andocken A SchriftgréBe

Abbildung 3: Symbol "Vorlage zuweisen" zur Symbolleiste "Formatierungen” hinzufligen

So wenden Sie eine Formatvorlage Uber die Liste Vorlage zuweisen an:
1. Wabhlen Sie eine Zelle oder ein Bereich von Zellen im Tabellenblatt aus.

2. KLICKEN Sie auf den Abwartspfeil | v | rechts neben der Liste Vorlage zuweisen, um das
Dropdown-Menti zu 6ffnen, Abbildung 4.

3. Wahlen Sie die gewlinschte Formatvorlage aus. Die Formatierungseigenschaften dieser
Vorlage werden auf die ausgewdahlten Zellen angewendet.

Standard W

Formatierung ldschen

Betont 3
Uberschrift 1
Uberschrift 2

En is

Weitere Vorlagen...

Abbildung 4: Anwenden und
zuordnen einer Zellvorlage

In der Liste wird eine Auswahl der vorhandenen Zellvorlagen angezeigt. KLICKEN Sie auf Weitere
Vorlagen, um die Seitenleiste zu 6ffnen, falls Sie geschlossen ist. Die Seitenleiste enthalt alle
verfligbaren Zellvorlagen.

Oder wahlen Sie in der Liste Formatierung l6schen, um eine Zelle oder einen Bereich auf die
Zellvorlage Standard zuriick zu setzen.

Tastaturkiirzel

Sie kbnnen Tastaturkirzel (Tastenkombinationen) erstellen, um haufig verwendete Zellvorlagen
oder Seitenvorlagen, einschlief3lich von Ihnen erstellter benutzerdefinierter Vorlagen, anzuwenden.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 15, Einrichten und Anpassen.

Anwenden von Zellvorlagen 10



Anwenden von Seitenvorlagen

Die auf ein Tabellenblatt innerhalb eines Tabellendokuments angewendete Seitenvorlage wird in
der Statusleiste angezeigt, wie in Abbildung 5 dargestellt.

(188 > | [ Vorschauen anzeigen
P M 4 2023 Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelle4 | xoc | 1 /Alle Vorlagen e
Tabelle 1von 8 Standard Deutsch (Deutschland) o] - —— + | 100%

Abbildung 5: Seitenvorlage (Standard) wird in der Statusleiste angezeigt

So wenden Sie eine andere Seitenvorlage an:

1.

2.
3.
4

Wahlen Sie das gewiinschte Tabellenblatt aus, indem Sie auf den Tab des Blatts KLICKEN.
Gehen Sie in der Seitenleiste zu Formatvorlagen.

KLICKEN Sie oben im Formatvorlagen-Deck auf das Symbol Seitenvorlagen, Abbildung 6.
DOPPELKLICKEN Sie auf die gewlinschte Seitenvorlage.

i Formatvorlagen X o=

@ [ 8 A A [F

Seitenvorlagen

Stanuaiu

Abbildung 6: Seitenleiste mit
"Seitenvorlagen"

Neue Formatvorlagen erstellen

Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, gehen Sie wie in diesem Abschnitt beschrieben vor.

Hinweis

Neue Formatvorlagen erstellen

Alle neuen Formatvorlagen und alle Anderungen an vorhandenen Formatvorlagen
gelten nur fur das verwendete Dokument. Wie Sie neue Formatvorlagen in einer
Dokumentvorlage speichern, erfahren Sie unter "Eine Dokumentvorlage erstellen”.

Wahlen Sie die Seitenleiste und Formatvorlagen, Abbildung 2.

Um eine neue Zellvorlage zu erstellen, KLICKEN Sie auf das Symbol Zellvorlagen, oder um
eine neue Seitenvorlage zu erstellen, KLICKEN Sie auf das Symbol Seitenvorlagen.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage und wahlen Sie im
Kontextmeni Neu, um entweder den Dialog Zellvorlage oder Seitenvorlage zu 6ffnen.

Verwenden Sie die verschiedenen Tabs in den Dialogen, um die Attribute fur die neue
Formatvorlage festzulegen. Weitere Informationen finden Sie unter "Zellvorlagen
Eigenschaften" unten, und "Seitenvorlagen Eigenschaften".

KLICKEN Sie auf| OKJ, um den Dialog zu schlieRen und die neue Formatvorlage zu
speichern.
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Hinweis

Bei Formatvorlagen-Namen wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.
Sie kénnen z. B. eine Zellvorlage namens rot und einen anderen Zellvorlage namens
Rot definieren. Vergewissern Sie sich, dass alle Formatvorlagen-Namen ausreichend
unterschiedlich sind, um Verwechslungen zu vermeiden. Verwenden Sie moglichst
Namen, die die Bedeutung der Formatvorlage widerspiegeln. Z. B. Summe Addition

Zellvorlagen Eigenschaften

Die folgenden Eigenschaften sind auf dem Tab des Dialogs Zellformat verfiigbar, Abbildung 7.

Tab "Verwalten"
* Formatvorlage

o Name - zeigt den Namen der ausgewahlten Zellvorlage an. Wenn Sie einen
benutzerdefinierte Zellvorlage erstellen oder andern, geben Sie einen Namen fir die
Zellvorlage ein. Sie kbnnen den Namen einer vordefinierten Zellvorlage nicht &ndern.

o Basierend auf - Sie kdnnen die neue Zellvorlage mit einer vorhandenen Zellvorlage
verknupfen und dann einige der Attribute &ndern. In diesem Fall wirkt sich jede
Anderung an den Attributen der tibergeordneten Zellvorlage auf die neue Zellvorlage
aus. Wenn Sie dann spéter die Schrifttamilie des Ubergeordneten Zellvorlage andern,
wird sich auch die Familie der neuen Zellvorlage andern.

o Vorlage bearbeiten - ermdglicht es Ihnen, die Eigenschaften der Gbergeordneten
Zellvorlage anzuzeigen und zu bearbeiten.

o Bereich - zeigt den Bereich fur die aktuellen Zellvorlage an. Wenn Sie eine neue
Zellvorlage erstellen oder andern, wahlen Sie Benutzervorlagen aus der Liste. Sie
kdnnen den Bereich fir ein vordefiniertes Format nicht &ndern. Wahlen Sie

Ausgeblendete Formatvorlagen, wenn Sie mochten, dass diese Vorlage nur in der Liste

Formatvorlagen erscheint.

* Enthalt - beschreibt die in der Zellvorlage verwendete Formatierung, die anders ist, als d
in der Ausgangsvorlage.

Neue Formatvorlagen erstellen
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Zellvorlage X

"Jerwalte Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz
Formatvorlage

Name: |Unbenannﬂ |
Basierend auf: |Schlecht ] | Vorlage bearbeiten

Bereich: |Benutzer\.rorlagen V|

Enthiilt
Hilfe Zurticksetzen Standard OK Abbrechen
Abbildung 7: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Verwalten"

Tab "Zahlen"
+ Kategorie - wahlen Sie eine Kategorie aus der Liste aus.
* Format - wahlen Sie aus, wie der Inhalt der ausgewahlten Zellen angezeigt werden soll.

Wenn Sie die Kategorie Wahrung wéahlen, missen Sie in der Dropdown-Liste eine Wahrung
auswahlen und dann das zu verwendende Format aus den fur diese Wahrung verfigbaren
Optionen auswahlen.

Das Wahrungsformat ist nicht von der Sprache abhangig, die Sie im Feld Sprache auswéhlen.
Das Standardwahrungsformat fiir eine Zelle wird durch die regionalen Einstellungen lhres
Betriebssystems bestimmt.

* Sprache - legt die Spracheinstellungen fiir die ausgewdahlten Zellen fest. Wenn die
Sprache auf den Standardwert gesetzt ist, wendet Calc automatisch die Zahlenformate an,
die der Standardsprache des Systems entsprechen. Die Spracheinstellung stellt sicher,
dass Datums- und Wéhrungsformate auch dann erhalten bleiben, wenn das Dokument in
einem Betriebssystem gedffnet wird, das eine andere Standard-Spracheinstellung
verwendet.

* Optionen - geben Sie die Optionen fur das ausgewahlte Format an:

o Nachkommastellen - geben Sie die Anzahl der Dezimalstellen ein, die angezeigt
werden sollen.

o Flihrende Nullen - geben Sie die maximale Anzahl der Nullen ein, die vor dem
Dezimalpunkt angezeigt werden sollen.

Neue Formatvorlagen erstellen 13



o Negativ in Rot - Markieren Sie dieses Feld, um die Schriftfarbe fir negative Zahlen auf
rot zu &ndern.

o Tausendertrennzeichen - Markieren Sie dieses Feld, um ein Trennzeichen zwischen
Tausender-zahlen einzufiigen. Die Art des Trennzeichens (z. B. ein Komma oder ein
Leerzeichen) hangt von lhren Spracheinstellungen ab.

* Format-Code - zeigt den Zahlenformatcode fir das ausgewahlte Format an. Sie kbnnen
auch ein benutzerdefiniertes Format eingeben.

* Hinzufiligen - fligt den von lhnen eingegebenen Zahlenformatcode der benutzerdefinierten
Kategorie hinzu.

« Kommentar bearbeiten - fligt einen Kommentar zu dem ausgewahlten Zahlenformat
hinzu.

* Entfernen - I6scht das ausgewahlte Zahlenformat.
* Vorschaufeld - zeigt eine Vorschau der aktuellen Auswahl an.

Zellvorlage X

Kategorie Format Sprache
Alle Standard - Deutsch (Deutschiand) |~ |
Benutzerdefiniert 1235
Dezimalzahl 123457
Prozent -1235
Wahrung -1.23457
Datum 123457
Uhrzeit einhundert
Wissenschaftlich Einhundert
Bruch EINHUNDERT
Wahrheitswert
Text
-1234,56789012346
Optionen

Nachkommastellen: I:l [J Negativ in Rot
Fuhrende Nullen: [ Tausendertrennzeichen

Format-Code
Standard |

Hilfe Zurticksetzen Standard Abbrechen

Abbildung 8: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Zahlen"

Tab "Schrift"

Abhangig von lhren Spracheinstellungen kénnen Sie auf diesem Tab die Formatierung fir die
folgenden Schriftarten andern - Westliche Textschrift (lateinische Zeichensatze), Asiatische
Textschrift (chinesische, japanische oder koreanische Zeichensétze) und Komplexe
Textlayoutschrift (Textrichtung von rechts nach links). Abbildung 10 zeigt den Tab Schrift des
Dialogs Zellvorlage, wenn die Optionen Asiatisches und Komplexes Textlayout im Bereich
Standardsprachen fur Dokumente auf der Seite Extras > Optionen > Spracheinstellungen >
Sprachen ausgewahlt sind. Das Layout des Tabs Schrift und Schrifteffekte wird geandert, wenn
eine dieser beiden Optionen abgewahlt wird.
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* Schriftart - wahlen Sie eine installierte Schriftart aus der Liste aus.

» Schriftschnitt - wahlen Sie die Formatierung, die Sie anwenden mdchten, z. B. fett, kursiv
oder unterstrichen.

* GroBe - wahlen Sie die gewlinschte Schriftgré3e aus oder geben Sie sie ein. Fir
skalierbare Schriftarten kdnnen Sie auch Dezimalwerte eingeben. Wenn Sie eine
Zellvorlage erstellen, die auf einer anderen Zellvorlage
basiert, kbnnen Sie einen Prozentwert oder einen Punktwert
(z. B. 2 pt oder 5 pt) eingeben.

» Sprache - legt die Sprache fest, die fur die
Rechtschreibprifung verwendet werden soll. Die
Rechtschreibprifung funktioniert nur, wenn Sie das
entsprechende Sprachmodul installiert haben. Eine Sprache Lorem ipsum 12y TaTgN
ist mit einem Hakchen versehen, wenn die
Rechtschreibprifung fur diese Sprache aktiviert ist.

+  Funktionen - einige Schriftarten bieten besondere e Apbrechen
Merkmale wie z. B. Ersetzungsligaturen und horizontales Abbildung 9: Dialog
Kerning, Abbildung 9. KLICKEN Sie auf diese Schaltflache,  "Schriftartformate”
um den Dialog Schriftartformate aufzurufen und diese
Merkmale auszuwahlen.

Schrniftartformate

@iErsetzungsligaturen @ Horizontales Kening

* Vorschau - zeigt eine Vorschau der aktuellen Auswahl an.

Zellvorlage

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz

Westlich Asiatisch Komplex Asiatisch Komplex
Schriftart: Liberation Sans Schriftart: Microsoft YaHei Schriftart: Arial
Liberation Sans
Liberation Sans Narrow Microsoft YaHei Light
Liberation Serif Microsoft YaHei Ul
Limousine Microsoft YaHei Ul Light
Linux Biolinum G Microsoft Yi Baiti Baby Kruffy
Linux Libertine Display G Milestones Bahnschrift
Linux Libertine G Y] Minerva Bahnschrift Condensed V]
Schriftschnitt: |Standard ~ | Schriftschnitt: |Stanc|ard Schriftschnitt: |Stanc|ard ~ |
GroBe: |10 pt ~ | GroBe: |10 pt GroBe: |1D pt ™ |
Sprache; ‘Deutsch (Deutschl: ~ ‘ | Sprache; Chinesisch (einfack ~ | = Bl Sprache: Funktionen...
Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm Fiir Ausdruck und Anzeige am Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirm
wird die gleiche Schriftart verwendet. wird die gleiche Schriftart very wird die gleiche Schriftart verwendet.

Loremipsum AZ#]#AE nov na9w

Hilfe Zuriicksetzen Standard OK Abbrechen

Abbildung 10: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Schrift"
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Tab "Schrifteffekte"
¢ Schriftfarbe

o

Schriftfarbe: legt die Farbe fir den Text fest. Wenn Sie Automatisch wahlen, wird die
Textfarbe bei hellen Hintergriinden auf Schwarz und bei dunklen Hintergriinden auf
Weil3 gesetzt.

Transparenz: - legt die Transparenz des Zeichentextes fest. Der Wert 100% bedeutet
vollstandige Transparenz, wahrend 0% bedeutet, dass der Text Uberhaupt nicht
transparent ist.

 Textdekoration

o

Uberstreichung - wahlen Sie den Uberstreichungsstil, den Sie anwenden méchten. Um
die Uberstreichung nur auf Waérter anzuwenden (nicht auf die Zwischenraume),
aktivieren Sie das Optionsfeld Wortweise.

Farbe der Uberstreichung - wahlen Sie die Farbe fiir die Uberstreichung in der Palette,
wenn Sie auf die Schaltflache neben dem Feld Uberstreichung KLICKEN. Die Farbe
entspricht automatisch der Schriftfarbe.

Durchgestrichen - wahlen Sie einen Durchstreichungsstil fir den ausgewahlten Text.
Um das Durchstreichen nur auf Worter anzuwenden (nicht auf die Leerzeichen
zwischen ihnen), wahlen Sie Wortweise.

Unterstreichung - wahlen Sie den Unterstreichungsstil, den Sie anwenden mdchten.
Um die Unterstreichung nur auf Worter anzuwenden (nicht auf die Leerzeichen
zwischen ihnen), wéhlen Sie Wortweise.

Wenn Sie eine Unterstreichung auf einen hochgestellten Text anwenden, wird die
Unterstreichung auf die Hohe der hochgestellten Schrift angehoben. Wenn die
hochgestellte Schrift in einem Wort mit normalem Text enthalten ist, wird die
Unterstreichung nicht angehoben.

Farbe der Unterstreichung - wahlen Sie die Farbe flr die Unterstreichung in der
Palette, wenn Sie auf die Schaltflache neben dem Feld Unterstreichung KLICKEN. Die
Farbe wird automatisch an die Schriftfarbe angepasst.

Wortweise - wendet den ausgewdahlten Effekt nur auf Wérter an und ignoriert
Leerzeichen.

« Effekte

o

o

Relief - Wahlen Sie einen Reliefeffekt, der auf den Text angewendet werden soll. Das
Relief "Gepragt" lasst die Zeichen so erscheinen, als ob sie sich uUber die Seite erheben
wuirden. Das Relief "Eingraviert" lasst die Zeichen so erscheinen, als ob sie in die Seite
gedrickt waren.

Kontur - zeigt den Umriss der Zeichen an. Dieser Effekt ist nicht mit jeder Schriftart
verfugbar.

Schatten - fugt einen Schatten hinzu, der sich unterhalb und rechts von den Zeichen
abzeichnet.

Hervorhebungszeichen - wéhlen Sie ein Zeichen aus, das Uber oder unter der
gesamten Lange des ausgewdéhlten Textes angezeigt werden soll.

Position - legt fest, wo die Hervorhebungszeichen angezeigt werden sollen.

* Vorschau - zeigt eine Vorschau der aktuellen Auswahl an.
Siehe Abbildung 11.
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Zellvorlage X

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz
Schriftfarbe

Schriftfarbe: 7 | Transparenz:
Textdekoration

Uberstreichung: ‘(Ohne) ~ ‘ Automatisch

Durchstreichung: |(Ohne} ) |

Unterstreichung: ‘(Ohne) ~ ‘ Automatisch
Effekte

Relief: |(Ohne} ~ | O Kontur [ Schatten

Hervorhebungszeichen: |(Ohne} W |

Position: |J::-e-‘ Text |

Loremipsum AZ#¥HEAE nav na
Hilfe Zurticksetzen Standard OK Abbrechen
Abbildung 11: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Schrifteffekte"

Tab "Ausrichten"

Textausrichtung - legt die Ausrichtungsoptionen fiir den Inhalt der aktuellen Zelle oder der

ausgewahlten Zellen fest.

* Textausrichtung

o

Horizontal - Wahlen Sie die horizontale Ausrichtungsoption, die Sie auf den Inhalt der

Zelle anwenden moéchten:

= Standard - richtet Zahlen nach rechts und Text nach links aus.
= Links - Richtet den Inhalt der Zelle nach links aus.

= Zentriert - zentriert den Inhalt der Zelle horizontal.

= Rechts - Richtet den Inhalt der Zelle nach rechts aus.

»  Blocksatz - richtet den Inhalt der Zelle am linken und rechten Zellrand aus.

= Ausgefillt - wiederholt den Zellinhalt (Zahl und Text), bis der sichtbare Bereich der

Zelle gefillt ist. Diese Funktion nicht nicht bei Text verfugbar, der Zeilenumbriiche
enthalt.

Verteilt - Richtet den Inhalt gleichmalig Uber die gesamte Zelle aus. Im Gegensatz
zu Ausgerichtet wird auch die letzte Zeile des Textes ausgerichtet.

o Einzug- ruckt vom linken Rand der Zelle um den von Ihnen eingegebenen Wert ein.

o Vertikal - Wahlen Sie die Option fur die vertikale Ausrichtung, die Sie auf den Zellinhalt
anwenden moéchten:

Neue Formatvorlagen erstellen
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= Standard - richtet den Zellinhalt am unteren Rand der Zelle aus.

= Oben - richtet den Inhalt der Zelle am oberen Rand der Zelle aus.

= Unten - richtet den Inhalt der Zelle an der unteren Kante der Zelle aus.
= Mitte - zentriert den Inhalt der Zelle vertikal.

= Ausrichtung - richtet den Inhalt der Zelle an den oberen und unteren Zellréndern
aus.

= Verteilt - &hnlich wie Blocksatz, es sei denn, die Textausrichtung ist vertikal. In
diesem Fall verhalt es sich ahnlich wie bei der horizontalen Einstellung Verteilt,
wobei die allerletzte Zeile im Blocksatz ausgerichtet wird.

Schreibrichtung - definiert die Textausrichtung des Zellinhalts.

* Schreibrichtung

o

ABCD-Rad - KLICKEN Sie auf eine beliebige Stelle des Rads, um die Textausrichtung
festzulegen. Die Zeichen "ABCD" auf dem Rad entsprechen der neuen Einstellung.

Senkrecht gestapelt - legt die senkrechte Textausrichtung fur Zellinhalte fest.

Asiatischer Layoutmodus - nur verfligbar, wenn die Unterstiitzung asiatischer Sprachen
aktiviert ist und die Textausrichtung auf vertikal eingestellt ist. Richtet asiatische
Zeichen untereinander in der/den ausgewahlten Zelle(n) aus. Wenn die Zelle mehr als
eine Textzeile enthélt, werden die Zeilen in Textspalten umgewandelt, die von rechts
nach links angeordnet sind. Westliche Zeichen im konvertierten Text werden um 90
Grad nach rechts gedreht. Asiatische Zeichen werden nicht gedreht.

Winkel: - Hier kdbnnen Sie den Ausrichtungswinkel manuell eingeben.
Bezugskante: - gibt die Zellkante an, ab der der gedrehte Text geschrieben werden soll:

= Textausdehnung vom unterer Zellkante - schreibt den gedrehten Text vom unteren
Zellrand nach aul3en.

= Textausdehnung vom oberer Zellkante - schreibt den gedrehten Text vom oberen
Zellrand nach auf3en.

= Textausdehnung innerhalb der Zelle - schreibt den gedrehten Text nur innerhalb der
Zelle.

Eigenschaften - bestimmt den Textfluss in einer Zelle.

* Eigenschaften

o

Automatischer Zeilenumbruch - bricht den Text am Zellrand in eine weitere Zeile um.
Die Anzahl der Zeilen hdngt von der Breite der Zelle ab. Um einen manuellen
Zeilenumbruch einzugeben, dricken Sie STRG+EINGABE in der Zelle.

Silbentrennung aktiv - aktiviert die Wortsilbentrennung fiir den Textumbruch in die
nachste Zeile.

An Zellgré3e anpassen - reduziert die sichtbare GréRRe der Schrift, so dass der Inhalt
der Zelle in die aktuelle Zellenbreite passt. Sie kdnnen diesen Befehl nicht auf eine
Zelle anwenden, die Zeilenumbriiche enthalt.

Textfluss - Zur Auswahl stehen Links-nach-Rechts, Rechts-nach-Links und
Ubergeordnete Objekteinstellungen verwenden (die Einstellungen, die auf die
vorhergehende Zelle angewendet wurden).
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Zellvorlage

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz
Textausrichtung

Horizontal:

Finzug: |0 pt =

Schreibrichtung

[J Senkrecht gestapelt

o vl ‘.
Asiatischer Layoutmodus &
B ABCD
s s
Bezugskante: EE|IE| oy

Eigenschaften

P

[J Automatischer Zeilenumbruch
Silbentrennung aktiv

[JAn ZellgroBe anpassen

Textfluss:

Einstellungen des (ibergeordneten Objekts verwenden |~

Hilfe

Zurticksetzen Standard Abbrechen

Abbildung 12: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Ausrichtung”

Tab "Asiatische Typografie"

Wenn die Unterstiitzung asiatischer Sprachen aktiviert ist, wird der Tab Asiatische Typografie im
Dialog Zellvorlage angezeigt. Weitere Einzelheiten zu in diesem Tab verfligbaren Optionen finden

Sie in der Beschreibung im Dialog Zelle formatieren in Kapitel 2, Eingeben und Bearbeiten von
Daten.
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Zellvorlage X

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz

Zeilenwechsel

[iListe der verbotenen Zeichen am Zeilenanfang und -ende beriicksichtigen:

Hangende Interpunktion zulassen
Abstand zwischen asiatischem und nicht asiatischem Text anwenden

Hilfe Zuriicksetzen | Standard Abbrechen

Abbildung 13: Dialog "Zellvorlage” - Tab "Asiatische Typografie"

Tab "Umrandung"
Legt die Randattribute fur die ausgewahlten Zellen fest.

Linienanordnung - wéahlen Sie einen voreingestellten Rahmenstil oder definieren Sie lhre
eigene Kombination, indem Sie in das Diagramm KLICKEN.

Linie - wahlen Sie den Linienstil, die Breite und die Farbe, die Sie anwenden mochten. Der
Stil wird auf die in der Vorschau ausgewahlten Rahmen angewendet.

Innenabstand - geben Sie an, wie viel Platz Sie zwischen dem Rahmen und dem Inhalt
der Zelle lassen mochten. Sie kdnnen jeden Abstand (links, rechts, oben, unten) einzeln
einstellen oder die Option Synchronisieren wahlen, um bei Eingabe eines neuen Wertes
den gleichen Abstand auf alle vier Rander anzuwenden.

Schatten - wendet einen Schatteneffekt auf Rander an. Sie kdnnen die Position des
Schattens (unten rechts, oben rechts, unten links oder oben links), den Abstand, tber den
er sich erstreckt, und seine Farbe festlegen.
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Zellvorlage

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz

Linienanordnung Innenabstand
Voreinstellungen: C] gz | x| Links:
Benutzerdefiniert: Rechts:
Oben:
Unten:
Synchronisieren
Angrenzende Zellen:
Umrandung entfernen
Linie Schatten
Stil: ] h Position: E O ‘ O ‘ O ‘ O
Farbe: - Schwarz v Farbe: Grau R
Breite: |Haarfein(0,[}5 pt) |~ Distanz: |1,76 mm :

Hilfe Zuriicksetzen | Standard Abbrechen

Abbildung 14: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Umrandung”

Tab "Hintergrund"

KLICKEN Sie auf die Schaltflache [ Farbe |, um eine Farbe auszuwéhlen, die als Hintergrund fiir die

formatierten Zellen verwendet werden soll. Sie kdnnen aus mehreren Paletten wahlen. Um die

Farbe zu &ndern, wahlen Sie eine aus. Um die Hintergrundfarbe zu entfernen, wéhlen Sie |Ohne].

Neue Formatvorlagen erstellen
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Zellvorlage

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz

Farben Aktive Neue
Palette: |standard ~ | Bl
EREEEEN
EEEEEEEEEN
R (255 R
G: 204 G: |188 =
B: |204 B: [101 =
EEEEEEEEEEEE Hex: [ffccee Hex: |77bcb5
EEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEN Auswahlen... G
Zuletzt verwendete Farben
| [ ] |
Palette anpassen
Hinzufligen Léschen
Hilfe Zuriicksetzen | Standard Abbrechen

Abbildung 15: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Hintergrund”

Tab Zellschutz

Auf diesem Tab koénnen Sie einige grundlegende Schutzmaflinahmen fur Ihr Tabellenblatt
festlegen.

* Schutz
o Alles ausblenden - verbirgt Formeln und Inhalte der ausgewahlten Zellen.

o Gesperrt - verhindert, dass die ausgewéhlten Zellen gedndert werden. Dieser
Zellschutz wird nur wirksam, wenn Sie auch das Blatt schiitzen.

o Formeln ausblenden - blendet Formeln in den ausgewéhlten Zellen aus.
* Drucken

o Beim Drucken ausblenden - verhindert, dass die ausgewahlten Zellen gedruckt werden.
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Zellvorlage X

Verwalten Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Asiatische Typografie Umrandung Hintergrund Zellschutz
Schutz
ull
] Gesperrt

Der Zellschutz wird nur dann wirksam, wenn die aktuelle Tabelle geschiitzt
ist,

[JFormel ausblenden Wahlen Sie im Menii =Extras » Tabelle schiitzen...«.

Drucken

[JBeim Drucken ausblenden  Die Zellen der akiuellen Auswahl werden beim Ausdruck nicht ausgegeben.

Hilfe Zuriicksetzen | Standard Abbrechen

Abbildung 16: Dialog "Zellvorlage" - Tab "Zellschutz"

Zuriicksetzen von Zellvorlagen-Eigenschaften
Die Schaltflachen am unteren Rand des Dialogs Zellformat haben die folgenden Funktionen:

. ;urUcksetzen - setzt die Werte auf dem aktuellen Tab auf die Werte zurlick, die beim
Offnen des Dialogs gtiltig waren.

e Standard| - bei einer Formatvorlage, die Einstellungen von einer ibergeordneten
Formatvorlage erbt, werden die Einstellungen im aktuellen Tab so aktualisiert, dass sie
denen der Ubergeordneten Vorlage entsprechen.

« Abbrechen|- macht alle Anderungen riickgangig (an allen Tabs im Dialog), die seit dem
letzten Speichern dieses Dialogs (durch KLICKEN auf ) vorgenommen wurden.

. @ - speichert alle vorgenommenen Anderungen (an allen Tabs im Dialog).
Seitenvorlagen Eigenschaften

Tab "Verwalten"

Dieser Tab dhnelt dem Tab Verwalten fir den Dialog Zellvorlage, allerdings kénnen Seitenvorlagen
keine Einstellungen von anderen Vorlagentypen erben.

*  Formatvorlage

o Name - zeigt den Namen der ausgewdahlten Formatvorlage an. Wenn Sie eine
benutzerdefinierte Vorlage erstellen, wird Ihnen als Name Unbenannt x (x ist eine
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fortlaufende Zahl) angezeigt. Sie konnen den Namen der Vorlage eingeben oder
andern (empfohlen). Den Namen einer vordefinierten Vorlage kénnen Sie nicht &ndern.

o Bereich - zeigt den Bereich der aktuellen Seitenvorlage an. Wenn Sie eine neue
Seitenvorlage erstellen oder @ndern, wahlen Sie in der Liste Benutzervorlagen. Sie
kdnnen den Bereich einer vordefinierten Seitenvorlage nicht andern.

* Enthalt - beschreibt die in der Seitenvorlage verwendete Formatierung.

Seitenvorlage: Bericht X

Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle

Formatvorlage

Name: EBericht

| Vorlage bearbeiten

Baro: e
Dereicn: | |

Enthilt

Textfluss Links-nach-rechts (horizontal) + Kopfzeile { Hellgrau, Nicht transparent + Umrandung (Schwarz, Einfach, durchgehend),

Abstand 0,02 cm + Einzug links 0,0 cm, Einzug rechts 0,0 cm + Vion oben 0,25 ¢m, Von unten 0,25 cm + Breite: 0,0 cm, Hhe: 0,75
cm) + FuBzeile { Hellgrau, Nicht transparent + Umrandung (Schwarz, Einfach, durchgehend), Abstand 0,02 cm + Einzug links 0,0
cm, Einzug rechts 0,0 cm + Vion oben 0,25 c¢m, Von unten 0,25 cm + Breite: 0,0 cm, Hohe: 0,75 cm )

Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 17: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Verwalten"

Tab "Seite"

Die folgenden Eigenschaften sind im Tab Seite des Dialogs Seitenvorlage verfigbar, Abbildung 20.

Sie kdénnen Seitenlayouts fir ein- und mehrseitige Tabellenblatter sowie Seitennummerierungen
und Papierformate festlegen.

* Formatvorlage
o Name — geben Sie einen Namen ein.
o Basierend auf -
o Vorlage bearbeiten -
o Bereich -

+ Papierformat - wahlen Sie aus einer Liste vordefinierter Papierformate oder definieren Sie
ein benutzerdefiniertes Papierformat, Abbildung 18.

o Format - wahlen Sie ein vordefiniertes Papierformat aus, oder erstellen Sie ein

benutzerdefiniertes Format, indem Sie die Abmessungen fur das Papier in die Felder
Hbéhe und Breite eingeben.
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o Breite - zeigt die Breite des ausgewahlten Papierformats an.
Um ein benutzerdefiniertes Format zu definieren, geben Sie
hier eine Breite ein.

o Hbhe - zeigt die Hohe des ausgewahlten Papierformats an.
Um ein benutzerdefiniertes Format zu definieren, geben Sie
hier die Hohe ein.

© Ausrichtung -

=  Hochformat - zeigt das Tabellenblatt an und druckt es aus,

wenn das Papier vertikal ausgerichtet ist.

=  Querformat - zeigt das Tabellenblatt in horizontaler
Ausrichtung an und druckt es aus.

o Textrichtung - Wahlen Sie die Textrichtung, die Sie in Ihrem
Dokument verwenden mochten. Bei der Textflussrichtung
"von rechts nach links (vertikal)" werden alle
Layouteinstellungen um 90 Grad nach rechts gedreht, mit
Ausnahme der Kopf- und Ful3zeile. Diese Option ist nur
verfugbar, wenn unter Extras > Optionen >
Spracheinstellungen > Sprachen die Option Komplexes
Textlayout ausgewahlt wurde.

o Vorschaufeld - zeigt eine Vorschau der aktuellen Auswahl an.
o Papierschacht - Wéahlen Sie die Papierquelle fur Ihren

Ab S
A5

A3

B6 (IS0}

B5 (1SO)

B4 (IS0}

US Letter

Legal

Long Bond
Tabloid

B6 (JIS)

B5 (JIS)

B4 (JIS)

Kai 16

Kai 32

Kai 32 groB
Benutzerdefiniert
DL Umschlag

C6 Umschlag
C6/5 Umschlag
C5 Umschlag

C4 Umschlag
#6% Umschlag
#7% (Monarch) Umschlag W

Abbildung 18:
Papierformate

Drucker aus. Sie kénnen verschiedenen Seitenformaten unterschiedliche
Papierschachte zuweisen. Sie kdnnen z. B. dem ersten Seitenformat im
Tabellendokument ein anderes Fach zuweisen und das Fach mit dem Briefkopfpapier

Ihrer Firma bestucken (abhangig vom Drucker).

Seitenrdander - geben Sie an, wie viel Platz zwischen den Randern des Papiers und dem

Inhalt der Tabelle gelassen werden soll.

o Links - der Abstand zwischen dem linken Rand des Papiers und dem Tabellenblatt.
Wenn Sie das gespiegelte Seitenlayout verwenden, geben Sie den Abstand zwischen
dem inneren Rand des Papiers und dem Tabellenblatt ein. Wenn Sie die Seiten lochen
oder binden wollen, sollten Sie den Abstand zwischen dem linken und dem inneren

Rand groRer wahlen.

o Rechts - der Abstand zwischen dem rechten Rand des Papiers und dem Tabellenblatt.
Wenn Sie das gespiegelte Seitenlayout verwenden, geben Sie den Abstand zwischen

der AuRRenkante des Papiers und dem Tabellenblatt ein.

© Oben - Geben Sie den Abstand zwischen der oberen Kante des Papiers und dem

Tabellenblatt ein.

© Unten - geben Sie den Abstand zwischen dem unteren Rand des Papiers und dem

Tabellenblatt ein.

Layout-Einstellungen - Wahlen Sie das Seitenlayout fur das
Tabellenblatt aus, Abbildung 19.

o Seitenlayout - Rechts und links - Ungerade (rechte) und
gerade (linke) Seiten haben auf allen vier Seiten die gleichen
Rander. Gespiegelt - ungerade und gerade Seiten mit den
angegebenen Innen- und AulRenréndern (Verwenden Sie
dieses Layout, wenn Sie die gedruckten Seiten wie ein Buch
binden mochten. Geben Sie den Bindungsabstand als

§Recht5 und links
Gespiegelt

ENur Rechts

éNur Links
Abbildung 19:
Seitenlayout

Innenrand ein). Nur rechts - das aktuelle Seitenformat zeigt nur ungerade (rechte)
Seiten an (gerade Seiten werden als Leerseiten angezeigt). Nur links - die aktuelle
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Seitenvorlage zeigt nur gerade (linke) Seiten an (ungerade Seiten werden als
Leerseiten angezeigt).

o Seitennummern - wahlen Sie das Format der Seitennummerierung fur die
Seitenvorlage aus. In der Regel ist dies 1,2,3; oder a,b,c; oder i,ii,iii.

o Tabellenausrichtung - Horizontal zentriert die Zellen horizontal auf der Druckseite.
Vertikal zentriert die Zellen vertikal auf der Druckseite (das Vorschaufeld andert sich
entsprechend der gewahlten Option).

Seitenvorlage: Bericht X

Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle
Papierformat
Format: ‘A4 b ‘ —
Breite:
Ausrichtung: ® Hochformat
) Querformat
Textrichtung: ‘Links—nach—rechts (horizontal) | ~ Papierschacht: ‘[Aus Druckereinstellung] V‘
Seitenrénder Layout-Einstellungen
Links: Seitenlayout: ‘Rech‘cs und links ™ ‘
Rechts: Seitennummern: ‘1, 2,3, .. . ‘
Oben: 2,00 cm = Tabellenausrichtung: (] Horizontal
Unter: [ Vertikal
Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen
Abbildung 20: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Seite"

Tab "Umrandung"
Legt die Randattribute fur die ausgewahlten Zellen fest.

* Linienanordnung - wahlen Sie einen voreingestellten Rahmenstil oder definieren Sie lhre
eigene Kombination, indem Sie in das Diagramm KLICKEN.

* Linie - wahlen Sie den Linienstil, die Breite und die Farbe, die Sie anwenden mdchten. Der
Stil wird auf die in der Vorschau ausgewahlten Rahmen angewendet.

* Innenabstand - geben Sie an, wie viel Platz Sie zwischen dem Rahmen und dem Inhalt
der Zelle lassen mochten. Sie kdnnen jeden Abstand (links, rechts, oben, unten) einzeln
einstellen oder die Option Synchronisieren wahlen, um bei Eingabe eines neuen Wertes
den gleichen Abstand auf alle vier Rander anzuwenden.
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¢ Schatten - wendet einen Schatteneffekt auf Rander an. Sie kénnen die Position des
Schattens (unten rechts, oben rechts, unten links oder unten rechts), den Abstand, tber
den er sich erstreckt, und seine Farbe festlegen.

Seitenvorlage: Bericht

Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle

Linienanordnung Innenabstand
Voreinstellungen: ’:|E”I”Z”I| Links:
Benutzerdefiniert: Rechts:

Synchronisieren

Angrenzende Zellen:
Umrandung entfernen

Linie Schatten
Stil: b Position: E O ‘ O ‘ O ‘ O
Farbe: - Schwarz hd Farbe: Grau v,
Breite: |Haarfein (0,05pt) |~ Distanz: (0,18 cm =
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 21: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Umrandung”

Tab "Hintergrund"

Ohne
Um die Hintergrundfarbe oder das -bild zu entfernen, wéhlen Sie [Ohnel.
Farbe

KLICKEN Sie auf die Schaltflache [ Farbe],

* Farben - wahlen Sie eine Farbe aus, die als Hintergrund fur die formatierten Zellen
verwendet werden soll. Sie kdnnen aus mehreren Paletten wahlen. Um die Farbe zu
andern, wahlen Sie eine aus.

Seitenvorlagen kénnen einen Bitmap-Hintergrund haben, der fur Zellformate nicht verflgbar ist.
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Seitenvorlage: Bericht X

Verwalten Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle

Ohne

Bild

Farben Aktive Neue

Palette: |standard w

Zuletzt verwendete Farben

Palette anpassen

1
L

R: 114

I

114

G: |159

159

4k

==

II

B: |207

207
|
|| Hex: 729fcf Hex: |729fcf
|
[

Auswahlen... Gp

Hinzufiigen Loschen

Hilfe Zurticksetzen 0

=

Abbrechen

Abbildung 22: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Hintergrund - Farbe"

Bild
Fur die Seite, kdnnen Sie als Hintergrund auch ein Bild (Grafik) verwenden. Wahlen Sie ein Bild
aus, das Sie als Fullbild verwenden méchten, oder fligen Sie lhr eigenes Bild hinzu.

* Bild - Listet die verfligbaren Bilder auf. Sie kdnnen auch Bilder importieren. Um ein Bild
umzubenennen oder zu l6schen, wahlen Sie das Bild aus, KLICKEN mit der rechten
Maustaste und wahlen Umbenennen oder Loschen.

o Hinzufligen / Importieren - KLICKEN Sie auf den Button Hinzufiigen / Importieren.
Suchen Sie das Bild auf Inrem Computer, das Sie importieren mochten, und KLICKEN
Sie dann auf Offnen. Das Bild wird an das Ende der Liste der verfiigbaren Bilder
hinzugefugt. Importierte Bilder werden in IThrem Benutzer-Profil-Ordner gespeichert und
kdnnen dann in allen weiteren Dokumenten verwendet werden.

e Optionen

o Stil - Gekachelt: Fillt die Flache mit dem Bild als Kacheln. Gestreckt: Strecken Sie das
Bild so, dass es in den Objektbereich passt.

o Grole
= PBreite: Legen Sie die Breite der Kachel oder die benutzerdefinierte Breite fest.
= Ho6he: Legen Sie die Hohe der Kachel oder die benutzerdefinierte Hohe fest.

= Skalieren: Aktivieren, um die Hohen- und Breiteneinstellungen relativ zur
Originalgrof3e einzustellen.

o Position - Wahlen Sie die Verankerungsposition des Bildes innerhalb des
Objektbereichs.
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o Kachelposition

= X-Versatz: Legt den Wert flir den horizontalen Bildversatz in Bezug auf die
Verankerungsposition fest.

= Y-Versatz: Legt den Wert fir den vertikalen Bildversatz in Bezug auf die
Verankerungsposition fest.

o Kachelversatz
= Wahlen Sie den Kachelversatz in Zeilen oder Spalten aus.
= Verwenden Sie das Drehfeld, um den Prozent-Wert fir den Versatz anzugeben.

Seitenvorlage: Bericht

Verwalten Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle

Ohne Farbe

Bild Optionen Vorschau
~ | sl
|Gekachelt B4 |

GroBe:

Breite: |1,DD cm
Hahe: (1,00 cm
[ Skalieren
Position:

|Mitte zentriert [w |

Kachelposition:
X-Versatz: |D%

0%

Y-Versatz:

Kachelversatz:
Zeile v||o% B

Hinzufi Millimeterpapier--

Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 23: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Hintergrund - Bild"

Tabs "Kopfzeile" und "Ful3zeile"

Fugt der Seite eine Kopf- oder FuRzeile hinzu. Eine Kopfzeile ist ein Bereich am oberen

Seitenrand, in den Sie Text oder Grafiken einfigen kdnnen. Eine Ful3zeile ist ein &hnlicher Bereich

am unteren Seitenrand. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 7, Drucken, Exportieren, E-
Mailen und Signieren.
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Seitenvorlage: Bericht Seitenvorlage: Bericht

Verwalten Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile | Werwalten Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle
FuBzeil
Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite

Gleicher Inhalt auf linker und rechter Seite

[ Gleicher Inhalt auf der ersten Seite [ Gleicher Inhalt auf der ersten Seite
[—
Linker Rand: Linker Ranc:
Rechter Rand: Rechter Rand:
Hoéhe dynamisch anpassen Héhe dynamisch anpassen
Zusatze... Bearbeiten... Zusatze... Bearbeiten...

Hilfe Hilfe Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 24: Dialog "Seitenvorlage" - Tabs "Kopf- und Ful3zeile"

Tab "Tabelle"

Legt die Format-Eigenschaften fest, die beim Ausdrucken aller Blatter mit der Seitenvorlage
aufgenommen werden sollen. AuRerdem koénnen Sie die Seitenreihenfolge, die Nummer der
ersten Seite und den Skalierungsfaktor festlegen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 7,
Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren.

Seitenvorlage: Bericht

Verwalten Seite Umrandung Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Tabelle

Seitenreihenfolge

@® Von oben nach unten, dann nach rechts;

) Von links nach rechts, dann nach unten

Erste Seitennummer: 1 = welEL
Drucken
[J Zeilen- und Spaltenktpfe Diagramme
[ Gitterlinien [ Zeichnungsobjekte
[J Kommentare [JFormeln
Objekte/Bilder Nullwerte
MaBstab

Skalierungsmodus: |Ausdruck verkleinern/vergréBern

Ausdruck verkleinern/vergroBem

Skalierungsfaktor:  |100% = Druckbereich(e) auf Breite/Hohe verkleinern

Druckbereich({e) auf Seitenanzahl verkleinern

Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog "Seitenvorlage" - Tab "Tabelle"
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Auswahl von Themen fiir Tabellen

Dieser Teil der Beschreibung ist der Online-Hilfe entnommen.

LibreOffice Calc umfasst eine Reihe vordefinierter Formatierungsthemen, die auf
Tabellendokumente angewendet werden kdnnen.

Die Themen in Calc kdnnen weder bearbeitet werden noch lassen sich weiteren Themen
hinzufligen. Sie kénnen aber die Formatvorlage eines bereits zugewiesenen Themas bearbeiten.
Wichtig

Bevor Sie eine Tabelle mit einem Thema formatieren kénnen, missen Sie den Zellen
in der Tabelle mindestens eine Benutzervorlage zuweisen.

AnschlieRend lasst sich das Zellenformat durch Auswahl und Anwendung eines Themas im Dialog
Themenauswahl andern.

Um einer Zelle eine benutzerdefinierte Vorlage zuzuweisen, 6ffnen Sie die Formatvorlagen und
stellen im untersten Listenfeld die Ansicht "Benutzervorlagen” ein. Es wird eine Liste der
benutzerdefinierten Vorlagen angezeigt. DOPPELKLICKEN Sie auf einen Namen in den
Formatvorlagen, um die entsprechende Vorlage der/den ausgewahlten Zelle(n) zuzuweisen.

So wenden Sie ein Thema auf ein Tabellendokument an, Abbildung 26:

1. KLICKEN Sie auf das Symbol Themen-Auswahl in der Symbolleiste Extras oder im Menu
Format>Themen-Auswabhl.

2. Der Dialog Themen-Auswahl wird gedffnet. In diesem Dialog sehen Sie die fur das
gesamte Tabellendokument verfiigbaren Themen und in den Formatvorlagen die fir
einzelne Zellen verfugbaren benutzerdefinierten Vorlagen.

3. Wahlen Sie im Dialog Themen-Auswahl das gewinschte Thema fur das
Tabellendokument.

4. KLICKEN Sie auf

Sobald Sie im Dialog Themen-Auswahl ein anderes Thema auswéhlen, werden einige
Eigenschaften der Benutzervorlage auf das aktuelle Tabellendokument angewendet. Die
Anderungen werden sofort sichtbar.

Das Themen-Werkzeug fugt der Tabelle neue Formate hinzu und &ndert die Zellvorlage Standard.
Die hinzugeflugten Zellvorlagen sind:

* Card: Spalteniberschrift, Oben, Unten, Links, Rechts, Oben Rechts, Oben Links, Unten
Rechts, Unten Links des ausgewahlten Bereichs.

* Background: Das Hintergrundformat flr den Bereich. Wenden Sie diese Formatvorlage
auf den Tabelleninhalt an, der sich nicht an den Tabellenrandern befindet.

* Input: Wird fur die Dateneingabe verwendet. Bei dieser Zellvorlage ist die Eigenschaft
Zellschutz nicht markiert.

Wenn Sie méchten, kbnnen Sie nun die Seitenleiste verwenden, um bestimmte Zellvorlagen zu
andern. Diese Modifikationen andern nicht das Thema, sondern nur das Aussehen der Zellvorlage
in dem von lhnen erstellten Tabellenblatt.
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1
2 A
3 /]
A A (Standard) ~
5 50er Diner
:
7 |Extras ¥ Brombeerbusch
8 = - Gletscher
9 v E\:@ -G - 2\ By Griine Trauben
10 Herbstlaub
1 Earmatvariansn Jahrtausend
e _ s
13 | B2 oA S = E‘lar::e
= acht
LS S Standard NEE Natur
15
16 || — @ Akzent A7 il |Neon )
17 PC nostalgisch
18 Background B Pastell
W
19 — = Card @ Pnnlnarty
20 | .
21 | Jx Abbrechen oK
22 Card BL o
23 :
24 Vorschauen anzeigen
25 |Hierarchi5ch v |
26
Abbildung 26: Beispiel Themen-Auswahl - Thema: "Blue Jeans"

Formatvorlagen verwalten

Formatvorlagen andern

1. Gehen Sie zu den Formatvorlagen in der Seitenleiste und KLICKEN Sie auf das Symbol fur
die Art der Formatvorlage, die Sie d&ndern mdchten.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Formatvorlage und wahlen Sie
im Kontextmenld Andern, um entweder den Dialog Zellvorlage, Abbildung 8, oder den
Dialog Seitenvorlage, Abbildung 20, zu 6ffnen.

3. Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen an den Formateigenschaften vor. Weitere
Informationen zu Formateigenschaften finden Sie unter "Zellvorlagen Eigenschaften” und
"Seitenvorlagen Eigenschaften".

4. KLICKEN Sie auf , um die Anderungen zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
@ Hinweis

Der Befehl Andern ist nicht verfiigbar, wenn ein oder mehrere Blatter geschiitzt sind,
auch wenn die zu andernde Zellvorlage in einem ungeschutzten Blatt verwendet wird.
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Umbenennen von Formatvorlagen

Sie kdnnen benutzerdefinierte Vorlagen umbenennen, nicht jedoch die mit Calc mitgelieferten
Vorlagen.

Gehen Sie zu Formatvorlagen in der Seitenleiste, Abbildung 2, und KLICKEN Sie auf das Symbol
fur die Formatvorlage, die Sie umbenennen mdchten.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage, die Sie umbenennen méchten, und
wahlen Sie im Kontextmenl den Eintrag Andern, um entweder den Dialog Zellvorlage oder den
Dialog Seitenvorlage zu 6ffnen.

Benennen Sie die Formatvorlage im Tab Verwalten um, und KLICKEN Sie auf| OK .

Ldschen von Formatvorlagen

Sie kénnen benutzerdefinierte Formatvorlagen lI6schen, nicht aber die mit Calc mitgelieferten
Formatvorlagen. Benutzerdefinierte Zellvorlagen kdnnen nur geldéscht werden, wenn sie nicht
angewendet werden. Wenn eine angewandte Seitenvorlage geldscht wird, wird fir die betroffenen
Blatter wieder die Seitenvorlage Standard verwendet.

1. Wechseln Sie zur Seitenleiste, Abbildung 2, und KLICKEN Sie auf das Symbol fuir den Typ
von Formatvorlage, die Sie I6schen méchten.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die zu l6schende Formatvorlage und wahlen
Sie im Kontextmeni Léschen.

3. Wabhlen Sie in der Warnmeldung, falls angezeigt, | Ja|.

Ein- und Ausblenden von Zellvorlagen

Sie kdnnen die Liste der Zellvorlagen verkirzen, indem Sie einige von ihnen verbergen. Es
kénnen nur Zellvorlagen verborgen werden, die im Tabellenblatt nicht verwendet werden.

1. Gehen Sie zur Seitenleiste und KLICKEN Sie auf das Symbol Zellvorlagen.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine nicht verwendete Zellvorlage und wéhlen
Sie im Kontextmeni Ausblenden. Die Zellvorlage wird dann in die Kategorie Verborgene
Vorlagen in der Seitenleiste verschoben.

So zeigen Sie verborgene Zellvorlagen wieder an:
1. Gehen Sie zur Seitenleiste.

2. KLICKEN Sie auf die Dropdown-Liste am unteren Rand des Fensters und wahlen Sie
Verborgene Vorlagen aus der Liste.

3. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die verborgene Zellvorlage, die Sie einblenden
mdchten, und wahlen Sie im Kontextmeni Anzeigen.

Filtern mit der Dropdown-Liste der Formatvorlagen

Sie kénnen die Liste der Formatvorlagen wie folgt filtern:

Hierarchisch

1. Gehen Sie zur Seitenleiste.

2. KLICKEN Sie auf die Dropdown-Liste am unteren Rand des Verborgene Vorlagen
Fensters. Verwendete Vorlagen
" L . .. Benutzervorlagen
3. Wa_lhlen _Sle die Kate_gone der Formatvo.rlagen, die in der Abbildung 27: Seitenleiste
Seitenleiste angezeigt werden soll, Abbildung 27: unten - Dropdown-Filter
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* Hierarchisch - listet die Formatvorlagen in ihrer hierarchischen Beziehung auf, z. B.
Uberschrift 1 und Uberschrift 2 unter Uberschrift, oder Akzent 1, Akzent 2, Akzent 3 unter
Akzent.

« Alle Vorlagen - listet alle in Calc und in der Tabelle verfigbaren Formatvorlagen, mit
Ausnahme der verborgenen, in alphanumerischer Reihenfolge auf.

* Verborgene Vorlagen - listet alle Formate auf, die im Tabellendokument verborgen
wurden.

* Verwendete Vorlagen - listet nur die Vorlagen auf, die auf das Tabellenblatt angewendet
wurden. Gilt nicht fir Seitenvorlagen.

* Benutzervorlagen - listet nur die benutzerdefinierten Vorlagen auf, die fir das
Tabellenblatt definiert wurden.

Was ist eine Dokumentvorlage?
Warum eine verwenden?

Eine Dokumentvorlage ist ein Modell, das Sie verwenden, um Dokumente in einem gewlnschten
Format zu erstellen.

Sie konnen z. B. eine Dokumentvorlage fur Rechnungen erstellen, die Ihr Firmenlogo und Ihre
Adresse oben auf der Seite enthélt. Das bedeutet, dass alle neuen Kalkulationstabellen
(Rechnungen), die mit dieser Vorlage erstellt werden, das Firmenlogo und die Adresse auf der
ersten Seite der Kalkulationstabelle enthalten.

Dokumentvorlage kdnnen alles enthalten, was auch normale andere Dokumente enthalten
kdnnen, z. B. Text, Grafiken, Formatvorlagen, benutzerspezifische Einrichtungsinformationen wie
Malfeinheiten, Sprache, Standarddrucker sowie die Anpassung von Symbolleisten und Mends.

Alle Dokumente in LibreOffice basieren auf Dokumentvorlagen. Sie kénnen so viele
Dokumentvorlage erstellen bzw. herunterladen und installieren, wie Sie mdchten. Wenn Sie beim
Starten eines neuen Tabellenblatts keine Dokumentvorlage angeben, basiert dieses neue
Tabellenblatt auf der in Calc enthaltenen Dokumentvorlage Standard. Diese Standard-
Dokumentvorlage besteht aus einem leeren Tabellenblatt, das Sie an Ihre Bedirfnisse anpassen
und dann, wenn Sie méchten, als Grundlage fir die Erstellung einer eigenen Dokumentvorlage
Standard verwenden koénnen.

Verwenden einer Dokumentvorlage zur Erstellung eines
Tabellen-Dokuments

Eine neue Installation von LibreOffice enthalt moglicherweise keine andere Dokumentvorlage als
die in Calc vorhandene Dokumentvorlage Standard. Sie kdnnen jedoch Ihre eigenen
Dokumentvorlagen erstellen (siehe "Eine Dokumentvorlage erstellen") oder Vorlagen aus anderen
Quellen installieren (siehe "Hinzufiigen von Dokumentvorlagen, die aus anderen Quellen
stammen").

Wenn Sie schon Uber eine Dokumentvorlage verfiigen, kbnnen Sie auch diese verwenden, um
eine neue Tabellen-Dokumentvorlage tiber den Dialog Dokumentvorlagen oder das LibreOffice
Start Center zu erstellen.
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Erstellen eines Tabellendokuments tiber den Dialog
Dokumentvorlagen

So erstellen Sie ein Tabellendokument mithilfe einer Vorlage:

1. Wabhlen Sie im Menl Datei > Neu > Dokumentvorlagen (STRG+UMSCHALT+N), oder
KLICKEN Sie in der Standardsymbolleiste auf den kleinen Pfeil [ ¥ | neben dem Symbol Neu
und wahlen Sie Dokumentvorlagen.... Der Dialog Dokumentvorlagen, Abbildung 28, wird
geodffnet.

2. Wabhlen Sie bei Filter: oben im Dialog Dokumentvorlagen die Option Tabellendokumente
und die gewiinschte Kategorie. Alle Vorlagen dieser Kategorie werden dann auf der Seite
aufgelistet, wie in Abbildung 28 dargestellt.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage aus und KLICKEN Sie auf|Offnen |, oder
DoPPELKLICKEN Sie auf die gewlinschte Dokumentvorlage, oder KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste auf die gewtuinschte Dokumentvorlage und wéahlen Sie im Kontextmenu
Offnen. In Calc wird ein neues Tabellendokument auf der Grundlage dieser
Dokumentvorlage getffnet.

Im Tabellendokument ist die Dokumentvorlage, auf der sie basiert, unter Datei > Eigenschaften >
Allgemein aufgefiihrt. Die Verbindung zwischen einer Dokumentvorlage und einem
Tabellenblattblatt bleibt bestehen, bis die Vorlage geéndert wird. Wenn Sie das nachste Mal eine
auf dieser Dokumentvorlage basierendes Tabellendokument 6ffnen, kdnnen Sie wéhlen, ob das
Tabellendokument entsprechend der Anderungen aktualisiert werden soll oder nicht.

Abbildung 28 zeigt die Standardkonfiguration fir den Dialog Dokumentvorlagen, wobei die
verfligbaren Vorlagen durch Miniaturansichten dargestellt werden. Es ist auch mdglich, die
verfiigbaren Dokumentvorlagen in einem Listenformat anzuzeigen, das zusatzliche Informationen
enthalt, die bei der Identifizierung der gewiinschten Vorlage helfen kénnen, Abbildung 29. Um
zwischen diesen beiden Ansichten zu wechseln, verwenden Sie die Symbole fir die
Miniaturansicht und die Listenansicht, die sich unten links im Dialog befinden.
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Dokumentvorlagen

Suchen... ‘ Filter: ‘Tabellendokumente

T T

l[" 'll{“l

Bestellungen Ausgabenliste Belege von oo

_budget_v3cc A6 mit MwSt A6 ohne MwSt Ad

Miniaturansicht

small_business_operating Vorlage Quittung_DIN- Vorlage Quittung_DIN- Vorlage_Quittung_DIN-

Schliefien Offnen

Abbildung 28: Dialog "Dokumentvorlagen" mit gewéhlter Dokumentvorlage
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Dokumentvorlagen

Suchen... ‘ Filter: |Tabellendokumente |~ ‘ ‘Alle Kategorien Lo ‘ Verwalten ~
|Name |Kategorie |Anwendung Geandert |Grt':Be
Bestellungen Tabellendokumer 14.04.2021, 15:42 12,3 kB
Ausgabenlisi Sonstige Tabellendokumer 05.05.2011, 21:56 28,1 kB
Belege von x Sonstige Tabellendokumer 31.10.2011, 12:50 10,3 kB
Pflegetagebuch Blati Sonstige Tabellendokumer 16.12.2011, 11:11 21,5 kB
small_business_operating_b Sonstige Tabellendokumer 07.08.2020, 13:46 75,1 kB
Vorlage Quittung_DIN-A6 r Sonstige Tabellendokume 07.06.2011, 16:08 154 kB
Vorlage Quittung_DIN-Af6 o Sonstige Tabellendokumer 10.06.2011, 08:58 15,9 kB
Vorlage_Quittung_DIN-A4  Sonstige Tabellendokumer 26.08.2011, 15:11 15,8 kB

Listenansicht
B3
Hilfe SchlieBen

Abbildung 29: Dialog "Dokumentvorlagen” - Listenansicht

Ein Tabellendokument erstellen aus einer
Dokumentvorlage im Start Center

Sie kénnen eine Tabellendokument aus der Ansicht Dokumentvorlage im LibreOffice Start Center
erstellen, die sichtbar ist, wenn kein anderes Dokument geoffnet ist. (Siehe Kapitel 1, Einfiihrung).

KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Dokumentvorlagen |im linken Fensterbereich und im Start

Center werden Symbole fur alle verfligbaren LibreOffice-Vorlagen angezeigt. Oben rechts im Start

Center finden Sie eine Dropdown-Liste, mit der Sie die Dokumentvorlagen eines bestimmten
Dokumenttyps auswahlen kénnen. Wenn Sie in der Liste die Option Tabellenkalkulationen
auswahlen, werden nur die verfigbaren Tabellen-Dokumentvorlagen im Startcenter angezeigt.
KLICKEN Sie auf die gewiinschte Dokumentvorlage, um ein neues Dokument auf der Grundlage

dieser Dokumentvorlage zu erstellen.

Verwenden einer Dokumentvorlage zur Erstellung eines Tabellen-Dokuments
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B LibreOffice
Datei  Extras Hilfe

EL Datei &ffnen le Anwendunge

7 Dateien auf Server

(:'—:) Zuletzt verwendete Dokumente

Dokumentvorlagen

Erstellen:

Writer Textdokument
Calc Tabellendokument Nummerierung und Aufzidhlung Spezial

Impress Prasentation
CALADEA

Carlito

Draw Zeichnung
Carlito

Math Formel

Base Datenbank

[P R EVRE PR TPREPR Y

Modern

Abbildung 30: Start-Center auch zur Auswahl von Dokumentvorlagen

Eine Dokumentvorlage erstellen

Sie kénnen eine Dokumentvorlage ganz einfach aus einem beliebigen Tabellenblatt erstellen:

1. Offnen Sie ein neues oder bestehendes Tabellenblatt, das Sie als Grundlage fir die
Dokumentvorlage verwenden mochten.

2. Fugen Sie alle erforderlichen vordefinierten Inhalte hinzu, die bei jeder Verwendung der
neuen Vorlage in einem neuen Tabellenblatt erscheinen sollen, z. B. Firmenlogo und
-name, Unternehmensinformationen, Seitenzahlen usw. Loschen Sie alle Informationen,
die Sie nicht in der Vorlage haben mdchten.

3. Erstellen oder andern Sie die Zell- und Seitenvorlagen, die Sie in der Vorlage verwenden
madchten.
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4. Wahlen Sie dann in der MenUleiste Datei > Dokumentvorlagen > Als Dokumentvorlage
speichern..., oder KLICKEN Sie auf den Abwartspfeil [ ¥ | rechts neben dem Symbol
Speichern in der Symbolleiste Standard und wahlen Sie Als Dokumentvorlage
speichern..., oder driicken Sie UMscHALT+F11. Der Dialog Als Dokumentvorlage

speichern, Abbildung 31, wird ged6ffnet und zeigt die vorhandenen Vorlagenkategorien
sowie ein Feld Vorlagenname eingeben.

5. Geben Sie einen Namen fiur die neue Dokumentvorlage ein und wahlen Sie die
gewtinschte Kategorie. Sie kdnnen diese Dokumentvorlage auch als Dokumentvorlage

Standard festlegen, dann setzen Sie ein Hakchen bei Dokumentvorlage als Standard
setzen.

6. KLICKEN Sie auf|Speichern], um die neue Dokumentvorlage zu speichern.

Als Dokumentvorlage speichern

!

Vorlagenname eingeben:
[ |

Wahlen Sie die Vorlagenkategorie:

Meine Dokumentvorlagen

Formatvorlagen
Geschdftliche Korrespondenz

LibO
[Lokalisierung lll

[] Dokumentvorlage als Standard setzen

Hilfe Speichern Abbrechen

Abbildung 31: Dialog
"Als Dokumentvorlage speichern”

@ Hinweis

Obwohl im Dialog Als Dokumentvorlage speichern kein Dokumenttyp angezeigt wird,
wenn Sie eine neue Dokumentvorlage eines beliebigen Typs speichern, erscheint die
Dokumentvorlage im richtigen Tab (in diesem Fall Tabellendokument), wenn Sie zum
Dialog Dokumentvorlagen zuruckkehren. Es ist nicht notwendig, das
Tabellendokument das Sie zum Erstellen der neuen Dokumentvorlage verwendet

haben, zu speichern oder weiter zu bearbeiten. Es kann sicher geschlossen werden,
ohne zu speichern.
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@ Hinweis

Sie kdnnen eine Dokumentvorlage auch tber den Dialog Speichern unter speichern,
auf den Sie auf verschiedene Weise zugreifen kénnen, z. B. durch Auswahl von Datei
> Speichern unter... im Menl oder durch Driicken der Tastenkombination
STRG+UMSCHALT+S. Wahlen Sie die Option ODF-Tabellendokumentvorlage (*.ots) im
Dialog Speichern unter und navigieren Sie zu dem entsprechenden
Dokumentvorlagen-Ordner, bevor Sie auf die Schaltflache KLICKEN.

Bearbeiten einer Dokumentvorlage

Sie kénnen die Formatvorlagen und den Inhalt einer Dokumentvorlage bearbeiten. Wenn Sie
mdchten, kdnnen Sie die neuen Formatvorlagen dann auf Tabellenblatter anwenden, die auf der
Grundlage der urspriinglichen Vorlage erstellt wurden (siehe unten fiir Details).

So bearbeiten Sie eine Vorlage:

1. Wabhlen Sie im Menu Datei > Dokumentvorlagen > Dokumentvorlagen verwalten...,
oder dricken Sie STRG+UMSCHALT+N, um den Dialog Dokumentvorlagen zu 6ffnen. Sie
kénnen Dokumentvorlagen auch Uber das Start Center verwalten.

2. Navigieren Sie zu der Tabellen-Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mdchten. KLICKEN Sie
mit der rechten Maustaste, um das Kontextmenu zu 6ffnen, und wahlen Sie Bearbeiten,
Abbildung 32. Die Dokumentvorlage wird in Calc gedffnet und steht als *.ots zur
Bearbeitung bereit.

Dokumentvorlagen X

Suchen.. | Filter: ‘Tabellendokumentej |Alle Kategorien bd Verwalten ~
|Name |Kategon'e iAnwendung |Ge&ndert éGrbBe
Bestellungen Tabellendokument 14.04.2021, 15:42 12,3 kB
Ausgabenliste Sonstige Tabellendokument 05.05.2011, 21:56 28,1kB
Belege von o Sonstige Tabellendokument 31.10.2011, 12:50 103 kB
Pflegetagebuch Blatt Sonstige Tabellendokument 16.12.2011, 11:11 215kB
small_business_operating_b Sonstige Tabellendokument 07.08.2020, 13:46 751kB
Vorlage Quittung_DIN-A6 m Sonstige Tabellendokument 07.06.2011, 16:08 154 kB
Vorlage Quittung_DIN-A6 o0 Sonstige Tabellendokument 10.06.2011, 08:58 159 kB

Vorlage_Quittuncygeses bellendokument 26.08.2011, 15:11
Offnen

Bearbeiten
Als Standard festlegen

Umbenennen
Léschen

Verschieben

P& X B

Exportieren

Hilfe SchlieBen Offnen

Abbildung 32: Dialog "Dokumentvorlagen” - Vorlage bearbeiten
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3. Bearbeiten Sie die Dokumentvorlage wie jede andere Tabellenkalkulation. Um die
Anderungen zu speichern, wéahlen Sie im Meni Datei > Speichern.

4. Um das bearbeitete Dokument als neue Dokumentvorlage zu speichern, wéahlen Sie Datei
> Dokumentvorlagen > Als Dokumentvorlage speichern....

Aktualisieren von Formaten aus einer geanderten Vorlage

Wenn Sie Anderungen an einer Dokumentvorlage und ihren Formaten vornehmen, wird beim
nachsten Offnen eines Tabellenblatts, das vor der Anderung der Dokumentvorlage erstellt wurde,
eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

1. KLICKEN Sie auf| Formatvorlagen aktualisieren |, um die geénderten Formatvorlagen aus
der Dokumentvorlage auf das Tabellenblatt anzuwenden.

2. KLICKEN Sie auf| Formatvorlagen beibehalten |, wenn Sie die gednderten Formatvorlagen
aus der Dokumentvorlage nicht auf das Tabellenblatt anwenden méchten.

Vorsicht

Wenn Sie die Option Formatvorlagen beibehalten wahlen, wird die
Bestatigungsmeldung nicht mehr angezeigt, wenn Sie das Tabellendokument 6ffnen.
Obwohl die Vorlage noch unter Datei > Eigenschaften > Allgemein aufgefiihrt ist, ist
das Tabellenblatt nicht mehr mit der Vorlage verbunden und wird daher nicht mehr
aktualisiert. Sie konnen Formate immer noch manuell aus der Vorlage importieren,
aber um das Tabellenblatt wieder mit der Vorlage zu verbinden, missen Sie eines der
unten unter "Andern der einem Dokument zugewiesenen Dokumentvorlage"
beschriebenen Verfahren anwenden.

Andern der einem Dokument zugewiesenen
Dokumentvorlage

Sie kdnnen die einem Dokument zugewiesene Dokumentvorlage &ndern oder ein Dokument
wieder mit einer Dokumentvorlage verbinden, und zwar auf zwei Arten: manuell oder mithilfe der
Erweiterung Template Changer fur LibreOffice.

Um eine Dokumentvorlage manuell zu andern oder neu zuzuordnen, erstellen Sie zunachst ein
neues, leeres Dokument von der gewuinschten Dokumentvorlage, wie oben beschrieben. Kopieren
Sie dann den Inhalt eines alten Dokuments in das neue Dokument und speichern es.

Um die Erweiterung Template Changer zu verwenden, missen Sie sie zunachst herunterladen
und installieren und dann LibreOffice neu starten, um sie zu aktivieren. Danach kénnen Sie das
Dokument 6ffnen und im Ment Datei > Dokumentvorlagen > Vorlage andern (aktuelles
Dokument) wahlen.

Die Erweiterung Template Changer funktioniert mit Writer, Calc, Draw und Impress.

Hinzufiigen von Dokumentvorlagen, die aus anderen
Quellen stammen

LibreOffice bezeichnet die Quellen fir Dokumentvorlagen als Ablageorte. Ein Ablageort kann lokal
(ein Verzeichnis auf Inrem Computer, in das Sie Dokumentvorlagen heruntergeladen haben) oder
remote (eine URL, von der Sie Dokumentvorlagen herunterladen kénnen) sein.
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Um zum offiziellen LibreOffice-Dokumentvorlagen-Ablageort zu gelangen, geben Sie
https://extensions.libreoffice.org/en in die Adressleiste Ihres Browsers ein. Daraufhin wird die
Webseite fiir Erweiterungen geoffnet, Abbildung 34. KLICKEN Sie im Abschnitt auf den
Tag-Filter Templates. Sie konnen lhre Suche einschrdnken, indem Sie auch andere Tag-Filter
auswahlen. Nachdem Sie die Filter gesetzt haben, KLICKEN Sie auf die Schaltflache .
Suchen Sie in den Suchergebnissen die gewiinschte Dokumentvorlage, und KLICKEN Sie auf ihren
Namen, um eine Seite mit Details anzuzeigen; KLICKEN Sie auf die Schaltflache [BIENAIEEE], um
die Dokumentvorlage auf Ihrem Computer zu speichern. Fahren Sie mit dem Abschnitt "" unten
fort.

Tabelle 1: Ubersetzung einiger Begriffe

Englisch Deutsch
Download(en) Herunterladen
Extension Erweiterung
Search Suchen

Tag Stichwort
Template Vorlage

Sie kénnen auch die Schaltflache | Erweiterungen | oben rechts im Dialog Dokumentvorlagen
verwenden, wie in Abbildung 33 gezeigt, um den Dialog Erweiterungen: zu 6ffnen. Sie kbnnen nun
Extensions suchen, in dem Sie durch eine Liste von Erweiterungen blattern und installieren. In
dieser Version von LibreOffice gibt es keine einfache Mdoglichkeit, diese Liste zu filtern, so dass
Sie es vielleicht vorziehen, direkt auf die Webseite zu gehen, wie oben beschrieben.

Dokumentvorlagen X
!x icher Filter: |Tabellendokumente | |Alle Kategorien T| Verwalten ~
| iName |Kategcsrie iAnwendung |Geandert iGr 1 Neue Kategorie
Bestellungen Tabellendokumer 14.04.2021, 15:42 12 & Importieren...
Ausgabenliste, Sonstige Tabellendokume: 05.05.2011, 21:56 28 1 Erweiterungen..
Belege von xc Sonstige Tabellendokumer 31.10.2011, 12:50 10,3 kB [
Abbildung 33: Dialog "Dokumentvorlagen” - Erweiterungen 6ffnen

Auf anderen Webseiten finden Sie moglicherweise Sammlungen von Dokumentvorlagen, die in
Erweiterungs- (.OXT) oder ZIP-Dateien verpackt sind.
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Extensions

LibreOffice Extensions, Documentaton and Templates repositany

Extensions

What are you looking for?

Add tag fiters  Base (13} Business (113 Cale (162)  Color Palsfie (7] Confiqurafion (1) Datshase [12)
Nocuments (170)  Draw (36)  Drawings (78] Foiesfion (102)  Extensians (217)  Fun (450 Gaflery (34)
POF (1) Frosoolations (61)  Spreadshests (1550 Torplales (542)  Wiiter (255)

Sorlorder. 12

Dictionary (127)  Documentation (38)

lcons (17)  Impress (64)  Mscro (48)  Mah (6)

Abbildung 34: Webseite fiir Extensions (Erweiterungen) von LibreOffice

Installieren von Dokumentvorlagen

Sie kénnen Dokumentvorlagen wie folgt importieren und zu lhrer

Sammlung hinzufigen:

1. Suchen Sie die Dokumentvorlage, die Sie verwenden
mdchten, und laden Sie sie herunter, wie im vorherigen

Abschnitt beschrieben.

Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen und KLICKEN
oben rechts auf Verwalten > Importieren, Abbildung
35.

Waéhlen Sie im Dialog Kategorie auswéhlen die
Kategorie aus, in der Sie die Dokumentvorlage
speichern mdchten, Abbildung 36. (Sie kénnen dies
spater andern, wie unter "Verschieben einer Vorlage"
weiter unten beschrieben).

Ein Dateibrowser wird getffnet. Navigieren Sie zu
dem Ort, an dem sich die heruntergeladene
Dokumentvorlage auf Inrem Computer befindet.

Waéhlen Sie die Dokumentvorlage aus und KLICKEN

Sie auf | Offnen|. Nach dem Import wird die
Dokumentvorlage im Dialog Dokumentvorlage

verfugbar.

© Tipp

Sie kénnen neue Dokumentvorlagen manuell in die
Vorlagenordner kopieren. Der Speicherort hangt vom
Betriebssystem Ihres Computers ab. Um zu erfahren,

+ Neue Kategorie

[&  Importieren...
21 Erweiterungen...

Abbildung 35: Erweiterungen
importieren

Sie

Kategorie auswahlen

Aus bestehender Kategorie auswahlen:

Keine ~

Meine Dokumentvorlagen
Formatvorlagen

Geschaftliche Korrespondenz

LibO
Lokalisierung

oder eine neue Kategorie erstellen:

Hilfe QoK Abbrechen

Abbildung 36: Dialog "Kategorie

auswéhlen”

wo die Vorlagenordner auf Ihrem Computer gespeichert sind, gehen Sie zu Extras >

Optionen > LibreOffice > Pfade.
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Installation von Vorlagensammlungen

Die Erweiterungsverwaltung bietet eine einfache Mdglichkeit, Sammlungen von Vorlagen zu
installieren, die als Erweiterungen verpackt wurden. Gehen Sie folgendermal3en vor:

1.

Laden Sie das Erweiterungspaket (.OXT-Datei) herunter und speichern Sie es irgendwo
auf Ihrem Computer.

Wabhlen Sie in LibreOffice im Meni Extras > Erweiterungsverwaltung... oder driicken Sie
STRG+ALT+E. KLICKEN Sie im Dialog Erweiterungsverwaltung, Abbildung 37.auf

Hinzufligen |, um ein Dateibrowserfenster zu 6ffnen,

Suchen und wahlgn Sie das Paket mit den Vorlagen, die Sie installieren méchten, und
KLICKEN Sie auf|Offnen]. Die Installation des Pakets beginnt. Sie werden méglicherweise
aufgefordert, eine Lizenzvereinbarung zu akzeptieren.

Wenn die Installation des Pakets abgeschlossen ist, missen Sie LibreOffice
maoglicherweise neu starten. Die Dokumentvorlagen kdnnen tber den Dialog
Dokumentvorlagen verwendet werden, und die Erweiterung wird in der
Erweiterungsverwaltung aufgefuhrt.

Weitere Informationen Uber die Erweiterungsverwaltung finden Sie in Kapitel 15, Einrichten und
Anpassen.

B Enweiterungsverwaltung — |l X

Erweiterungen anzeigen
[“IMit LibreOffice ausgeliefert [ Systemweite Installation [4 Benutzer-Installation

ﬂ Deutschsprachiges Worterbuch (Deutschland, Osterreich, Schweiz)... 2017.01.12 ~

I " | Englisches Wérterbuch fiir Rechtschreibpriifung, ... 2022.11.01 Marco A.G.Pinto
. = English dictionaries for LibreOffice 4.0+. It includes: - en_AU (Australian) (updated: 2020-...

fl" Franzosisches Worterbuch fiir Rechtschreibpriifung, Silbentren... 7.0 Dicollecte
Dictionnaire «Classiques 7.0 = Synonymes 2.3 « Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajo...

ﬂ Italienisches Wérterbuch fiir Rechtschreibpriifung, Silbe... 2020.11.07 Libreltalia

ﬂ Solver fiir nichtlineare Probleme 0.9 The Document Foundation
Diese Erweiterung wird in Calc eingebunden und stellt neue Solver-Schnittstellen bereit, ...

E Spanisches Wérterbuch... 2.6 Recursos LingUisticos Abiertos del espafiol (RLA-ES)
Ortografia: 2.6 Separacion: 0.2 Sinonimos: 24/02/2013 Puede notificar fallos o mejoras a...

ﬂ Wiki Publisher 1.2.0 The Document Foundation
Der Wiki Publisher erméalicht es lhnen. Wiki-Artikel auf MediaWiki-Servern 71 erstellen. ..~
Optionen... Auf Aktualisierungen prifen... Hinzufligen... Entfernen Aktivieren
Laden Sie weitere Erweiterungen aus dem Internet herunter
Hilfe SchlieBen

Abbildung 37: Dialog "Erweiterungsverwaltung"
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Hinweis

Einige Erweiterungen sind als .ZIP-Dateien verpackt.

Einstellen der Standard-Dokumentvorlage

Wenn Sie mit Datei > Neu > Tabellendokument im Meni ein neues Tabellenblatt anlegen, erstellt
Calc das Dokument aus der Dokumentvorlage Standard fir Tabellendokumente. Sie kdnnen eine
beliebige Dokumentvorlage als Standard-Dokumentvorlage festlegen. Sie kénnen die Standard-
Dokumentvorlage auch auf die Calc werksseitige Dokumentvorlage Standard zurlcksetzen.

Einstellen einer Dokumentvorlage als Standard

Die meisten Standardeinstellungen, wie z. B. Seitengroéf3e und Seitenrander, kbnnen gedndert
werden, aber diese Anderungen gelten normalerweise nur fir das Tabellendokument, an dem Sie
gerade arbeiten. Um diese Anderungen zu den Standardeinstellungen fur Tabellendokumente zu
machen, mussen Sie die Calc-Standard-Dokumentvorlage durch eine neue Dokumentvorlage
ersetzen.

Sie kénnen jede Dokumentvorlage, die im Dialog Dokumentvorlagen angezeigt wird, als Standard-
Dokumentvorlage fir diesen Dokumenttyp festlegen:

1. Wabhlen Sie im Menu Datei > Dokumentvorlagen > Dokumentvorlagen verwalten...
oder driicken Sie STRG+UMSCHALT+N.

2. Offnen Sie im Dialog Dokumentvorlagen die Kategorie, die die Dokumentvorlage enthélt,
die Sie als Standard festlegen mochten.

3. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Dokumentvorlage und KLICKEN Sie auf die
Option Dokumentvorlage als Standard setzen, Abbildung 31. Die Dokumentvorlage wird
nun durch ein griines Hakchen in der oberen linken Ecke angezeigt.

Wenn Sie das nachste Mal ein Tabellendokument erstellen, indem Sie Datei > Neu wahlen, auf
das Symbol Neu in der Standardsymbolleiste KLICKEN oder die Tastenkombination STRG+N
driicken, wird es anhand dieser Dokumentvorlage erstellt.

Zuriicksetzen auf die Standard-Dokumentvorlage

So setzen Sie die Dokumentvorlage auf die mit Calc gelieferte Dokumentvorlage Standard zurick:

1. RECHTSKLICKEN Sie im Dialog Dokumentvorlagen auf die Dokumentvorlage mit dem
grinen Hakchen, Abbildung 38.

2. KLICKEN Sie im Dropdown-Meni Auf Standard zuriicksetzen, Abbildung 38. Das griine
Hakchen wird aus der Vorlage entfernt.

Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie eine benutzerdefinierte Dokumentvorlage als
Standard-Dokumentvorlage festgelegt haben, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben.
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. Dokumentvorlagen X

‘ Filter: Alle Anwendungen || Alle Kategorien v‘ Verwalten ¥
iName |Kategon’e |Anwendung |Geéndert |Gr68e |
Nummerierung und Aufzahl Meine Dokumentvorlager Textdokument 22.01.2023, 09:11 14,0 kB ~

NummerierungUndGliederu Meine Dokumentvorlager Textdokument 21.01.2023, 18:00 14,1 kB

[agel Textdokument  07.01.2023, 21:38 8926 Bytes

% Offnen
Standard Tex Bearbeiien age! Textdokument  05.01.2023, 02:08 8784 Bytes
Standard = Textdokument ~ 23.02.2023,21:24  8729B
andard 1N Auf Standard zuriicksetzen Sy rumen yies
Modem Textdokument 23.02.2023, 21:24 7308 Bytes
Einfach 4 Umbenennen Textdokument 230220232124  140kB
X Loschen Textdokument 25042022, 1224  139kB
: "B Verschieben Textdokument 06052018, 1601 2244 kB
[2 Exportieren Textdokument  06.05.2018, 16:28 11,8 kB

Textdokument  25.04.2022, 12:24 11,9 kB
Textdokument  04.06.2012, 10:27 521,4 kB

2 g A% AN AANA A ArAA R A

Abbildung 38: Dialog “Dokumentvorlagen” - “Auf Standard zuricksetzen"

@ Hinweis

Das Zurucksetzen der Dokumentvorlage auf die Calc-Standard-Dokumentvorlage ist
nur moéglich, wenn die Standard-Dokumentvorlage zuvor geandert wurde.

Dokumentvorlagen verwalten

LibreOffice kann nur Dokumentvorlagen verwalten, die sich in seinen Vorlagenordnern (den
Kategorien) befinden. Sie kénnen jedoch ein Tabellendokument aus einer Dokumentvorlage
erstellen, die sich nicht in einem dieser Ordner befindet. Sie kdnnen neue Vorlagenordner erstellen
und diese verwenden, um Ihre Vorlagen zu organisieren und Vorlagen in diese Ordner zu
importieren. So kdnnen Sie beispielsweise einen Vorlagenordner fir Verkaufsvorlagen und einen
anderen fir Rechnungsvorlagen anlegen. Sie kdnnen Dokumentvorlagen auch exportieren.

O Tipp

Der Ablageort der Vorlagenordner in LibreOffice hangt vom Betriebssystem lhres
Computers ab. Wenn Sie wissen méchten, wo sich die Vorlagenordner befinden,
gehen Sie zu Extras > Optionen > LibreOffice > Pfade.

Wahlen Sie zunédchst Datei > Dokumentvorlagen > Dokumentvorlagen verwalten..., oder
driicken Sie STRG+UMSCHALT+N, um den Dialog Dokumentvorlagen zu o6ffnen.

Erstellen einer Dokumentvorlagen-Kategorie

KLICKEN Sie auf die Schaltflache im Dialog Dokumentvorlagen.
KLICKEN Sie im Dropdown-Meni auf Neue Kategorie, Abbildung 39.

Geben Sie im Dialog Neue Kategorie... einen Namen fur die neue Kategorie ein und
KLICKEN Sie auf . Die neue Kategorie wird nun in der Liste der Kategorien angezeigt.
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+ Neue Kategorie Neue Kategorie... X

[&  Importieren... o
Namen der neuen Kategorie eingeben:

Hilfe OK Abbrechen

21 Erweiterungen...

Abbildung 39: Neue Kategorie und Dialog "...Name"

@ Hinweis

Sie kbnnen keine Unterkategorie innerhalb einer Vorlagenkategorie erstellen.

Loschen einer Dokumentvorlagen-Kategorie

Sie kdénnen die mit LibreOffice gelieferten Dokumentvorlagen-Kategorien nicht Iéschen. Sie
kénnen auch keine Kategorien I6schen, die vom Erweiterungsmanager hinzugefuigt wurden, es sei
denn, Sie entfernen zuerst die Erweiterung, die sie installiert hat.

Sie kénnen jedoch eine Kategorie l6schen, die Sie selbst erstellt haben:

1. KLICKEN Sie im Dialog Dokumentvorlagen auf die Schaltflache T :
.. .. g . . Neue Kategorie
Verwalten | und wahlen Sie im Kontextmeni die Option Kategorie 13| Kotegor
p . 4 egorie umbenennen
I6schen, Abbildung 40. e | Kinajorie losctien
2. Wahlen Sie die zu l6schende Kategorie im Dialog Kategorie [ Importieren..
I6schen und KLICKEN Sie auf| OK]. L Erweiterungen...
3. Wahlen Sie im Bestatigungs-Dialog [Ja, um den Léschvorgang ~ APbildung 40:
bestatigen Kontextmend -
Zu : "Kategorie léschen"”

4. Calc zeigt eine Warnung an, wenn die Kategorie nicht geléscht
werden kann.

Verschieben einer Vorlage

So verschieben Sie eine Dokumentvorlage von einer Vorlagenkategorie in eine andere:

1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen und wéhlen Sie die Dokumentvorlage aus, die
Sie verschieben mdchten.

2. KLICKEN Sie unten im Dialog auf die Auswahl Verschieben, wahlen Sie im Dialog die
Zielkategorie aus, Abbildung 41, und KLICKEN Sie auf| OK|. Die ausgewahlte Vorlage wird
in den Ordner verschoben. Sie kdnnen auch eine neue Kategorie erstellen, in die die
Vorlage verschoben werden soll.
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Geschaftliche Korrespondenz

LibO
Lokalisierung

i Offnen Kategorie auswahlen X
{Z Bearbeiten
5} Als Standard festlegen Aus bestehender Kategorie auswahlen:
[2 Umbenennen
% Loschen Meine Dokumentvorlagen
- Formatvorlagen
| EE  Verschieben
= Exportieren

oder eine neue Kategorie erstellen:

Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 41: Eine Dokumentvorlage in eine andere Kategorie verschieben

Loschen einer Dokumentvorlage

Sie konnen die mit LibreOffice gelieferten Dokumentvorlage nicht
I6schen. Sie kénnen auch keine Dokumentvorlage l6schen, die vom
Extension Manager installiert wurden, es sei denn, Sie entfernen die
Erweiterung, die sie installiert hat. Sie kénnen nur Vorlagen I6schen, die
Sie selbst erstellt oder importiert haben.

1. Wabhlen Sie in den Filter-Dropdown-Listen oben im Dialog
Dokumentvorlagen die Kategorie aus, die die Dokumentvorlage
enthélt, die Sie Id6schen mochten.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Dokumentvorlage,

Offnen
Bearbeiten
Als Standard festlegen

[m) 52 52

[2 Umbenennen
‘ X Léschen

F@  Verschieben

[ Exportieren
Abbildung 42:
Dokumentvorlage

Léschen

die Sie I6schen modchten, um das Kontextmenul zu 6ffnen, und KLICKEN Sie auf Loschen,

Abbildung 42.

3. Es erscheint ein Meldungsfenster, in dem gefragt wird "Sollen die ausgewahlten
Dokumentvorlagen geldscht werden?". KLICKEN Sie auf NEIN um abzubrechen oder auf JA

um den Loschvorgang zu bestatigen.

@ Hinweis

Das Verschieben oder Léschen einer Dokumentvorlage hat keine Auswirkungen auf
ein Dokument, das mit dieser Vorlage erstellt wurde. Das Tabellenblatt behalt die
Formatdefinitionen bei, die es von der verschobenen oder geléschten
Dokumentvorlage geerbt hat. Das Feld Dokumentvorlage auf der Seite Datei >
Eigenschaften > Allgemein kann weiterhin den Namen einer Dokumentvorlage

anzeigen, die nicht mehr existiert.
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Exportieren einer Dokumentvorlage

Der einfachste Weg, eine Dokumentvorlage an eine andere Person zu

senden oder sie in einem Netzwerk zu speichern, ist, sie zu exportieren:

1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen und suchen Sie die
Dokumentvorlage, die Sie exportieren mochten.

2. Wabhlen Sie die Dokumentvorlage aus und KLICKEN Sie mit der
rechten Maustaste auf sie.

3. Der Dialog Ordner auswéhlen wird gedffnet. Navigieren Sie zu
dem Ort, an den Sie die Dokumentvorlage exportieren mochten,
und KLICKEN Sie auf Ordner auswéhlen. Sie kdnnen die
Dokumentvorlage auch umbenennen.

Hinweis

Offnen

Bearbeiten

Als Standard festlegen
Umbenennen

Loschen

Verschieben

03« X &3 [ 53 i

Exportieren

Abbildung 43:
Dokumentvorlage
Exportieren

Beim Exportieren einer Dokumentvorlage wird diese nicht aus dem Dialog
Dokumentvorlage entfernt. Die Aktion legt eine Kopie der Vorlage an dem von Ihnen

angegebenen Ort ab.
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellbersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fiir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung

* Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mdchte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kbnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbuicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fir verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapiteliibersicht - Calc Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Eingeben und Bearbeiten von Daten

Kapitel 3 - Diagramme und Schaubilder

Kapitel 4 - Daten formatieren

Kapitel 5 - Format- und Dokumentvorlagen

Kapitel 6 - Bilder und Grafiken

Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren

Kapitel 8 - Formeln und Funktionen verwenden

Kapitel 9 - Datenanalyse

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Daten verknlpfen

Kapitel 12 - Gemeinsame Nutzung und Auswertung von Tabellen
Kapitel 13 - Makros

Kapitel 14 - Calc als Datenbank verwenden

Kapitel 15 - Einrichten und Anpassen

Kapitel 16 - Varianten der Benutzeroberflache

Anhang A - Tastaturkirzel

Anhang B - Fehlermeldungen

Anhang C - Calc Funktionen

Anhang D - Datenpilot und Pivottabelle - Beispiele und Losungsanséatze
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird IThnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Inrem Internetbrowser 6ffnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Threm als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswabhl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. lhre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn lhnen die Software gefallt, freuen
wir uns uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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