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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2024. 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 hoher oder der Creative Commons
Attribution License (https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher,
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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.
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Riickmeldung
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfihrlichere 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
Einstellungen

Offnen eines Kontextmeniis

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) £ (Command) Tasten
ALT ~ und/oder Alt oder Option Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
Tasten
F11 14T Off'nen d'er Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme

Hier verwendete Synonyme:

fur werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Anfasser (kleine Quadrate oder Punkte, bei Griffe
markierten Objekten)
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Meniileiste, Hauptmend, Meni
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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Einleitung

Tabellen sind eine nitzliche Methode, um groRe Mengen an Informationen zu organisieren und zu

prasentieren, zum Beispiel:

Technische, finanzielle oder statistische Berichte.

Kataloge mit Beschreibungen, Preisen, Eigenschaften und Fotos von Produkten.

Angebote, Lieferscheine oder Rechnungen.

Namenslisten mit Adresse, Alter, Beruf und anderen Informationen.

Tabellen konnen oft als Alternative zu Tabellenkalkulationen verwendet werden, um Materialien zu

organisieren. Eine gut gestaltete Tabelle kann den Lesern helfen, das Gesagte besser zu
verstehen. Wahrend Sie normalerweise Tabellen fiir Text oder Zahlen verwenden, kdnnen Sie
auch andere Objekte, wie beispielsweise Bilder, in Zellen unterbringen. Writer Tabellen bieten
begrenzte Tabellenkalkulationsfunktionen; siehe ,Kalkulationsfunktionen in einer Tabelle

verwenden® unten auf Seite 33.

Tabellen kénnen auch als Hilfsmittel fir die Seitengestaltung verwendet werden, um Text in
Bereichen eines Dokuments zu positionieren, anstatt mehrere Tabulatorzeichen zu verwenden.
Ein weiteres Beispiel ist die Verwendung in Kopf- und Ful3zeilen, um die unabhangige
Positionierung verschiedener Elemente wie Seitenzahl, Dokumententitel usw. zu unterstitzen.
Diese Verwendung von Tabellen wird in Writer Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert

beschrieben.

Werkzeuge fir die Arbeit mit Tabellen

Alle in diesem Kapitel beschriebenen Tabellenbefehle befinden sich im Meni Tabelle
(Abbildung 1) und in der Symbolleiste Tabelle (Abbildung 2). Einige finden Sie auch im
Kontextmenti fir eine Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste (Abbildung 3).

Tabelle einflgen...
Einfligen

Lschen
Auswahlen

GroBe

P E A EH

u]
eI:I

Zellen verbinden

i

Zellen teilen...

Tabellen verbinden

Tabelle auftrennen...

Zellen schiitzen

Zellschutz aufheben

2 AutoFormat...

Zahlenformat...

Zahlenerkennung

Uberschriftszeilen bei Seitenumbruch wiederholen

v Zeilenumbruch an Seitenenden

Umwandeln

e,
="

Formel bearbeiten
Sortieren...

S |

Eigenschaften...

Strg+F12

F2

Abbildung 1: Menti ,, Tabelle" mit Untermenis
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i  Zeilen oberhalb 24.2.2
Mess=snssap| B Zejlen unterhalb
. Zeilen...
“.' E3  Spalten davor
"-‘..:'_._ Bl Spalten danach
".‘ :.:""'--.Epﬁlten...
. e B Tiaa,
'._ L) Trreag
B Zeilen Zeilenhche...
'-‘ B¢ Spalten Minimale Zeilenhche
% | B Tabelle Optimale Zeilenhthe
':‘ Zeilen gleichméBig verteilen
B Zelle Spaltenbreite...
B Zeile Minimale Spaltenbreite
H Spalte Optimale Spaltenbreite
B Tabelle Spalten gleichmaBig verteilen
f=sssnanns > Text in Tabelle...
Tabelle in Text...
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Wenn Sie eine Tabelle erstellen oder eine vorhandene Tabelle auswahlen, wird die Symbolleiste
Tabelle (Abbildung 2) automatisch angezeigt. Sie kbnnen sie jederzeit manuell einblenden, indem
Sie auf Ansicht > Symbolleisten > Tabelle KLICKEN. Die Symbolleiste kann tiber dem
Hauptfenster von Writer schweben oder an einem beliebigen Rand des Hauptfensters angedockt
werden. In Writer Kapitel 1 - Einftihrung erfahren Sie mehr Giber angedockte und schwebende
Symbolleisten und darlber, wie Sie bestimmte Werkzeuge in einer Symbolleiste aus- und
einblenden kdnnen.

Tabelle v X
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
MEES EER HEBE BESEE- 5T+ 2
BB H-=S-O- @ % 00 H 8l Y KB

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32
Abbildung 2: Symbolleiste ,Tabelle" - siehe Legende Tabelle 1

Tabelle 1: Legende zu Abbildung 2

1 |Zeilen oberhalb einfligen 12 |Tabelle auftrennen 23 | Zahlenformat: Prozent
2 | Zeilen unterhalb einfliigen 13 | GroRRe optimieren 24 |Zahlenformat: Dezimal
3 | Spalten davor einfigen 14 | Oben ausrichten 25 |Zahlenformat
4 | Spalten danach einfigen 15 | Mittig ausrichten 26 |Bildunterschrift einfigen
5 |Ausgewdhlte Zeilen I6schen |16 |Unten ausrichten 27 |Sortieren
6 |Ausgewadhlte Spalten lIéschen |17 |Hintergrundfarbe der 28 |Zellen schiitzen
Tabellenzelle
Tabelle 16schen 18 | AutoFormat 29 | Zellschutz aufheben
Zelle auswahlen 19 |Umrandung 30 [Summe
Tabelle auswahlen 20 |Umrandungsstil 31 |Formel einfiigen/bearbeiten
10 |Zellen verbinden 21 |Umrandungsfarbe 32 |Tabelleneigenschaften
11 |Zellen teilen 22 |Zahlenformat: Wahrung

Wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet, befinden sich in der Seitenleiste bei Eigenschaften
Tabellenbefehle (Abbildung 3) .

Werkzeuge fir die Arbeit mit Tabellen 8
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i Eigenschaften

¢l X

+/ Vorlage
[
Absats s
—| Tabelle N
Einflgen: L&schen: @
B B B BE BR BR B 0
Auswahl: Teilen/verbinden:
= H B &5 %
Zeilenhdhe: Spaltenbreite:
10,00 cm l850cm =
EEX
, Sonstiges: M < - fx

Abbildung 3: Seitenleiste Eigenschaften -
Tabellenbefehle

Erstellen einer Tabelle

Bevor Sie eine Tabelle in einem Writer-Dokument erstellen, ist es hilfreich, eine Vorstellung von
dem gewinschten visuellen Ergebnis und eine Schatzung der Anzahl der bendtigten Zeilen und
Spalten zu haben. Jeder Parameter kann zu einem spéteren Zeitpunkt geandert werden.
Vorausschauendes Denken kann jedoch Zeit sparen, da Anderungen an vollstandig formatierten
Tabellen oft einen erheblichen Aufwand erfordern.

Eine neue Tabelle erstellen

Um schnell eine Tabelle mit den Standardeigenschaften zu erstellen, E -
KLICKEN Sie auf das Symbol Tabelle einfligen in der Symbolleiste Standard.

Wiéhlen Sie in der Auswahl-Grafik die GréRe der Tabelle (bis zu finfzehn Tabelle
Zeilen und bis zu zehn Spalten). Um die Tabelle zu erstellen, KLICKEN Sie ==!!=
auf die Zelle, die sich in der letzten Zeile der letzten Spalte befinden soll B
(Abbildung 4). [ [ ]
Um eine neue Tabelle zu erstellen und die Eigenschaften fur die Tabelle
festzulegen, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Tabelle
erscheinen soll und 6ffnen Sie dann den Dialog Tabelle einfligen mit einer
der folgenden Methoden:
* Wabhlen Sie Tabelle > Tabelle einfiigen... im Men(.
* Drucken Sie STRG+F12.
* KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard auf das Symbol Tabelle Weitere Optionen...
einfigen und wahlen Sie unten in der Auswahl-Grafik Weitere .
Optionen... aus. Abbildung 4:

_ _ _ _ Einftigen einer
Im Bereich Allgemein des Dialogs Tabelle einfligen (Abbildung 5) kdnnen Tabelle

Sie im Feld Name einen anderen Namen als den vom Writer generierten

Erstellen einer Tabelle



Standardnamen fur die Tabelle eingeben. Dies kann nitzlich sein, wenn Sie den Navigator
verwenden, um schnell zu einer Tabelle zu springen.

In den Feldern Spalten und Zeilen geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen fiir die neue
Tabelle an. Sie kdnnen die Gro3e der Tabelle spater bei Bedarf andern.

Tabelle einfligen X

Allgemein

MName: ‘Tabelle3 |

Spalten: ‘2 = Zeilen: |2 :|

Optionen

Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen

-

Kopfzeilen: |1 -

[ Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Formatverlagen

Standard Jan  Feb  Mar Summ
Akademisch Nord 6 7 g 21
Liste blaue ]

] N Mitte 11 12 13 36
Liste griin
Liste gelb Summ 33 36 39 108
Elegant )

Hilfe Einfligen Abbrechen

Abbildung 5: Dialog , Tabelle einfligen*

Legen Sie unter Optionen die anféanglichen Tabellenmerkmale fest:

« Uberschrift - Ermoglicht die Verwendung einer Uberschrift in der Tabelle und legt die
Anzahl der Zeilen fest, die als Uberschriften verwendet werden sollen. Eine zweite (und
gelegentlich auch dritte) Uberschriftenzeile kann fiir Zwischentiberschriften in einer
komplexen Tabelle nitzlich sein.

Die Standardabsatzvorlage Tabelleniiberschrift wird auf die Uberschriftenzeilen
angewendet. Sie kénnen der Absatzvorlage der Tabellentberschrift bearbeiten, um diese
Standardeinstellungen zu &ndern.

Setzen Sie ein Hakchen bei der Option Uberschrift, um die Tabelle barrierefrei einzurichten.

. Qberschriftenzeilen auf neuen Seiten wiederholen - Erméglicht die Wiederholung der
Uberschriftenzeilen am Anfang der folgenden Seiten, wenn sich die Tabelle Gber mehr als
eine Seite erstreckt.

« Uberschriftenzeilen - Legt die Anzahl der Zeilen fest, die fiir die Uberschrift verwendet
werden sollen. Die Voreinstellung ist 1.

* Tabelle nicht an Seiten umbrechen - Verhindert, dass sich die Tabelle Gber mehr als eine
Seite erstreckt. Dies kann nitzlich sein, wenn die Tabelle am Ende einer Seite beginnt und
besser aussehen wirde, wenn sie sich vollstandig auf der folgenden Seite befande. Wenn
die Tabelle friher auf der Seite beginnt, aber nicht ganz hineinpasst, kann diese

Erstellen einer Tabelle 10



Einstellung zu ungiinstigen Seitenumbrichen fuhren. Wenn die Tabelle langer wird, als auf
eine Seite passen wirde, deaktivieren Sie entweder diese Option oder teilen Sie die
Tabelle manuell auf.

Im Bereich Formatvorlagen sind mehrere vordefinierte Tabellenvorlagen aufgefuihrt. Weitere
Informationen finden Sie weiter unten unter ,Erstellen und Anwenden von Tabellenvorlagen®. Sie
koénnen die gewiinschte Tabellenoption aus der Liste auswahlen und in der Vorschau anzeigen.

Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, KLICKEN Sie auf|Einfiigen |. Writer erstellt eine
Tabelle, die so breit ist wie der Textbereich (vom linken bis zum rechten Seitenrand), wobei alle
Spalten die gleiche Breite und alle Zeilen die gleiche Hohe haben. Sie kénnen die Spalten und
Zeilen spéater an lhre Bedurfnisse anpassen.

Verschachtelte Tabellen erstellen

Sie konnen Tabellen innerhalb von Tabellen erstellen, die so tief verschachtelt sind, wie es lhre
Vorstellungskraft und Ihre praktische Erfahrung zulassen. Verschachtelte Tabellen sind besonders
natzlich fur das Seitenlayout. Abbildung 6 zeigt ein einfaches, zweistufiges Beispiel. Die schattierte
Tabelle befindet sich innerhalb einer Zelle der gréReren Tabelle. Um dies zu erreichen, KLICKEN
Sie einfach in eine Zelle einer bestehenden Tabelle und verwenden Sie eine der oben unter ,Eine
neue Tabelle erstellen" genannten Methoden.

Abbildung 6: Beispiel ,verschachtelte Tabellen”

AutoKorrektur zum Erstellen einer Tabelle verwenden

Sie kénnen eine Tabelle auch erstellen, indem Sie eine Reihe von Bindestrichen (-) oder
Tabulatoren getrennt durch Pluszeichen eingeben. Verwenden Sie die Pluszeichen, um
Spaltentrennungen anzugeben, wahrend Bindestriche und Tabulatoren verwendet werden, um die
Breite einer Spalte anzugeben. Bei der Verwendung von Tabulatoren bestimmt die
Standardeinstellung fiir Tabulatoren die Breite; diese Einstellung kann unter Extras > Optionen >
LibreOffice Writer > Allgemein geandert werden.

Zum Beispiel diese Zeichenfolge:

+- + + +

erzeugt eine Tabelle wie diese:

Hinweis

Diese Funktion kann unter Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur-Optionen...
deaktiviert oder aktiviert werden. Deaktivieren oder aktivieren Sie im Tab Optionen die
Option Tabelle erzeugen.

Erstellen einer Tabelle 11



Eine Tabelle aus formatiertem Text erstellen

Sie konnen eine Tabelle aus formatiertem Text erstellen, indem Sie im Meni Tabelle >
Umwandeln > Text in Tabelle... wahlen. Der zu konvertierende Text muss Zeichen zur

Kennzeichnung von Spaltentrennzeichen enthalten. Absatzmarken kennzeichnen das Ende einer

Tabellenzeile.

O Tipp

Anders als bei der Erstellung einer Tabelle mit anderen Methoden bleiben bei der
Konvertierung von Text in eine Tabelle die Absatz- und die Zeichenvorlage des

Originaltextes erhalten.

* Beginnen Sie mit der Bearbeitung des Textes, um sicherzustellen, dass das
Spaltentrennzeichen an der gewiinschten Stelle steht. Markieren Sie den Text,
den Sie umwandeln mdchten und wahlen Sie Tabelle > Umwandeln > Text in
Tabelle..., um den in Abbildung 7 gezeigten Dialog zu 6ffnen.

* Im Bereich Text trennen bei stehen vier Optionen fiir das Trennzeichen fir die
Textspalten zur Verfilgung. Wahlen Sie Sonstige, um das Standard-Komma zu
wahlen (nutzlich, wenn Sie eine .csv-Datei importieren) oder geben Sie ein

beliebiges Zeichen in das Feld ein.

* Die Optionen sind dieselben wie im Dialog Tabelle einfiigen (Abbildung 5).

KLICKEN Sie auf || OK|, um den Text zu konvertieren.

Erstellen einer Tabelle

Text in Tabelle umwandeln

Trennzeichen im Text
0 Tabulatoren ) Semikola

() Absatz

Optionen
O Oberschrift

U Tabelle nicht trennen

AutoFormat...

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 7: Dialog , Text in Tabelle
umwandeln*”
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Beispiel
In diesem Beispiel werden wir den folgenden Text in eine Tabelle umwandeln.

Zeile 1 Spalte 1;Zeile 1 Spalte 2;Zeile 1 Spalte 3
Zeile 2 Spalte 1;Zeile 2 Spalte 2;Zeile 2 Spalte 3

In diesem Fall ist das Trennzeichen zwischen den Elementen ein Semikolon. Markieren Sie den
Text und wahlen Sie Tabelle > Umwandeln > Text in Tabelle... Wir erhalten das folgende
Ergebnis.

Zeile 1 Spalte 1 Zeile 1 Spalte 2 Zeile 1 Spalte 3
Zeile 2 Spalte 1 Zeile 2 Spalte 2 Zeile 2 Spalte 3
O Tipp

Sie kénnen auch die umgekehrte Operation durchfiihren, d. h. eine Tabelle wieder in
reinen Text umwandeln. Dies kann nutzlich sein, wenn Sie den Inhalt der Tabelle in ein
anderes Programm exportieren mochten.

Um eine Tabelle in Text umzuwandeln, setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle
in der Tabelle, wahlen Sie im Menu Tabelle > Umwandeln > Tabelle in Text...,
wéahlen Sie das gewiinschte Zeilentrennzeichen und KLICKEN Sie zum Abschluss auf

(oKl

Einfligen eines Teils einer Kalkulationstabelle

So kopieren Sie einen Bereich einer Tabellenkalkulation in ein Writer-Dokument als Writer-Tabelle:
1. Offnen Sie sowohl das Writer-Dokument als auch die Kalkulationstabelle.
2. Wahlen Sie den Tabellenbereich (die Zellen) aus, den Sie kopieren méchten.

3. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Kopieren oder
dricken Sie STRG+C, KLICKEN Sie dann in das Writer-Dokument und wéahlen Sie im
Kontextmeni Einfligen oder driicken Sie STRG+V. Oder Sie ziehen den Bereich in das
Writer-Dokument.

Weitere Methoden zum Einfligen von Tabellenkalkulationen in Writer-Dokumente finden Sie in
Writer Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte.

Formatierung der Tabellenansicht

Die Formatierung einer Tabelle erfolgt in zwei Schritten:
1. Formatierung der Tabellenansicht (dies ist Thema dieses Abschnitts) und
2. Formatierung des Tabellentextes (dies ist Thema des nachsten Abschnitts).

O Tipp

Wenn Sie dhnliche Formatierungen des Tabellenlayouts und des Tabellentextes auf
mehrere Tabellen anwenden, kann die Verwendung von Tabellenvorlagen lhre Arbeit
beschleunigen und fiir Konsistenz sorgen.

Siehe ,Erstellen und Anwenden von Tabellenvorlagen® unten auf Seite 27.

Formatierung der Tabellenansicht 13
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Die Formatierung des Layouts (der Ansicht) umfasst in der Regel einen oder mehrere der
folgenden Vorgange:

* Anpassen der Gréf3e der Tabelle und ihrer Position auf der Seite
* Anpassen der Grof3e von Zeilen und Spalten

* Hinzufligen oder Entfernen von Zeilen oder Spalten

* Zusammenfihren und Aufteilen einzelner Zellen

« Andern von Rahmen und Hintergrund.

Standardeinstellungen

Wenn Sie eine Tabelle Gber den Dialog Tabelle einfiigen oder das Symbol Tabelle einfligen in der
Symbolleiste Standard erstellen, sind die folgenden Standardeinstellungen festgelegt:

» Die Zellen verwenden das Absatzvorlage Tabelleninhalt. In der Standardvorlage ist diese
Vorlage identisch mit der Absatzvorlage Standard.

* Die Standard-Tabelle nimmt den gesamten Raum von Rand zu Rand ein (Textbereich).
» Die Standard-Tabelle hat dinne schwarze Rander um jede Zelle (Gitter).

« Wenn Sie die Option Uberschrift aktivieren, verwenden die Zellen in der/n
Uberschriftenzeile(n) die Absatzvorlage Tabelleniiberschrift.

GroRendanderung und Positionierung der Tabelle

Mit den Standardeinstellungen nimmt jede neu erstellte Tabelle die gesamte Breite des
Textbereichs ein. Das ist manchmal das, was Sie wollen oder Sie bevorzugen eine kleinere
Tabelle. Um die Grol3e einer Tabelle schnell zu andern, bewegen Sie den Mauszeiger zunéchst
auf den linken oder rechten Rand. Wenn der Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils annimmt,
ziehen Sie den Rand an die neue Position. Dieser Vorgang andert nur die Grol3e der ersten oder
letzten Spalte; die Ausrichtung der Tabelle auf der Seite wird dadurch nicht verandert.

Um die GroRRe und Position der Tabelle auf der Seite genauer zu steuern, wahlen Sie Tabelle >
Eigenschaften... und 6ffnen damit den Dialog Tabelleneigenschaften (Abbildung 8) oder KLICKEN
Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Tabelle und wahlen Sie im
Kontextmeni Tabelleneigenschaften.
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Tabelleneigenschaften X

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

Eigenschaften Ausrichtung
Name Tabelle5s () Automatisch
Breite 17,00 cm 2 [Relativ ) Links

2 Von links

Abstand _ .

) Rechts

Mach links 0,00 cm

L]

»

Machrechts 0,00 cm

L]

MNach oben |0,00 cm = |
MNach unten |0,00 cm = |
Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 8: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab , Tabelle"

Im Tab Tabelle des Dialogs Tabelleneigenschaften (Abbildung 8) kénnen Sie die Ausrichtung der
Tabelle festlegen:

Automatisch: die Standardeinstellung fiir eine Tabelle, fillt die Breite des Textbereichs aus.
Links: Richtet die Tabelle am linken Rand aus.

Von links: Hier konnen Sie unter Abstand genau festlegen, wie weit die Tabelle vom linken Rand
entfernt platziert werden soll .

Rechts: Richtet die Tabelle am rechten Rand aus.

Mitte: Richtet die Tabelle in der Mitte zwischen dem linken und rechten Rand aus. Wenn die Breite
der Tabelle groRer ist als der Rand, wird die Tabelle auRerhalb der Rander platziert.

Manuell: Hier kdnnen Sie die Abstédnde zum linken und rechten Rand unter Abstand festlegen.

Wenn Sie eine andere Ausrichtungsoption als Automatisch wahlen, wird das Feld Breite im
Bereich Eigenschaften aktiviert, in das Sie die gewlinschte GroRRe der Tabelle eingeben kénnen.
Wabhlen Sie Relativ, um die Breite als Prozentsatz des Textbereichs anzuzeigen.

Verwenden Sie im Bereich Abstand die Felder Nach oben und Nach unten, um den Abstand
zwischen Text und Tabelle anzupassen.

Wenn die GroRRe der Tabelle geringer ist als die GroRRe des Textbereichs, fugt Writer einige Werte
in die Felder Links und Rechts ein. Andernfalls sind diese Werte nicht verfligbar. Sie kdbnnen die
Werte anpassen:

* Sowohl in das Feld Links als auch in das Feld Rechts, wenn Sie Manuelle Ausrichtung
wahlen.

* |In das Feld Links, wenn Sie von links, rechts oder zentriert ausrichten wéahlen.

* In das Feld Rechts, wenn Sie Linksausrichtung wahlen.
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Festlegen des Textflusses

Im Tab Textfluss des Dialogs Tabelleneigenschaften (Abbildung 9) kénnen Sie:

Einen Seiten- oder Spaltenumbruch entweder vor oder nach der Tabelle einfligen.
Verwenden Sie die Option Textfluss: Aufbrechen in Kombination mit den Optionen Seite
oder Spalte und Davor oder Danach. Wenn Sie einen Seitenumbruch vor der Tabelle
einfligen (d. h. die Tabelle auf einer neuen Seite beginnen), kbnnen Sie auch die
dazugehoérige Seitenvorlage &ndern, indem Sie mit Seitenvorlage und eine neue
Seitenvorlage auswéhlen. Wie bei jedem Seitenumbruch kénnen Sie auch hier die
Seitennummer Uber das Feld Seitennummer zurticksetzen.

Behalten Sie eine Tabelle auf einer Seite, indem Sie die Option Trennung der Tabelle an
Seiten- und Spaltenenden zulassen deaktivieren. Wenn dieser Punkt abgewabhlt ist, ist der
nachste Punkt nicht aktiv.

Behalten Sie jede Zeile auf einer Seite, indem Sie die Option Zeilenumbruch an Seiten-
und Spaltenenden zulassen abwéhlen.

Verwenden Sie Mit folgendem Absatz zusammenhalten, um die Tabelle und einen
unmittelbar folgenden Absatz zusammenzuhalten, wenn Sie einen Seitenumbruch
einflgen.

Verwenden Sie Uberschrift wiederholen und das zugehdrige Feld, um die Anzahl der
Tabellentberschriftenzeilen auszuwahlen, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen.
Eine komplizierte Tabelle kann zwei oder drei Uberschriftenzeilen benétigen, um leicht
lesbar und verstandlich zu sein.

Verwenden Sie die Auswahl-Liste Textausrichtung, um die Richtung flr den Text in den
Zellen auszuwahlen. Wahlen Sie zwischen Horizontal, Vertikal (von oben nach unten),
Vertikal (von unten nach oben) oder Ubergeordnete Objekteinstellungen verwenden (d. h.
die Standardtextflusseinstellungen fir die Seite zu verwenden).

Wabhlen Sie die Vertikale Ausrichtung des Textes in der Tabelle oder in den ausgewahlten
Zellen aus; Sie haben die Wahl zwischen der Ausrichtung Oben (am oberen Rand der
Zelle), Zentriert (in der Mitte der Zelle) oder Unten (am unteren Rand der Zelle). Diese
Ausrichtung erfolgt zusatzlich zu den Optionen fur die Links-Rechts-Ausrichtung, die im
Tab Tabelle des Dialogs Tabelleneigenschaften verflugbar sind.

Hinweis

Formatierung der Tabellenansicht

Eine Tabellentberschriftszeile kann sich nicht Uber zwei Seiten erstrecken, aber jede
andere Zeile schon. Eine einzeilige Tabelle (die oft fir das Seitenlayout verwendet
wird), die standardmaRig eine Uberschrift enthélt, wird nicht seiteniibergreifend. Die
Losung besteht darin, sicherzustellen, dass die Tabelle ohne eine Uberschriftenzeile
definiert ist.
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Tabelleneigenschaften

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache
Textfluss

@ Seite
@ Davor

O mit Seitenverlage Seitennummer

[ Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen
Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen

O Mit folgendem Absatz zusammenhalten

[ Uberschrift wiederholen  Die ersten |1 - Zeilen

() Spalte
) Danach

Horizontal

Vertikal (oben nach unten)

Vertikal (unten nach cben)

Ubergeordnete Objekteinstellungen verwenden

A
Textausrichtung |Ubergeordnete Objekteinstellungen verwenden | ~

Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung
Unten

Oben

Hilfe Zuriicksetzen OK

Abbrechen

Abbildung 9: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab , Textfluss"

Andern der GréRe von Zeilen und Spalten

Sie koénnen die Hohe von Zeilen und die Breite von Spalten in einer Tabelle auf verschiedene
Weise anpassen.

* Bewegen Sie den Mauszeiger neben den Rand der Zelle. Wenn ein Doppelpfeil erscheint,
KLICKEN Sie mit der linken Maustaste, halten Sie sie gedrickt, ziehen Sie den Rand an die
gewunschte Position und lassen Sie die Maustaste los.

* Auf dem horizontalen Lineal werden Spaltentrennlinien durch ein Paar dinner grauer
Linien markiert; das vertikale Lineal zeigt Zeilentrennlinien auf die gleiche Weise an. Sie
koénnen die Grole einer Zeile oder Spalte dndern, indem Sie die Maustaste auf dem
entsprechenden Teiler gedriickt halten und ihn an die gewiinschte Stelle ziehen.

* Verwenden Sie die Tastatur wie unten beschrieben.
Die Auswahl im Menii Tabelle > GréBe bietet ebenfalls einige Optionen zur Gré3enanderung:

* Wabhlen Sie Spaltenbreite oder Zeilenhéhe, um fir jede auswahlbare Spalte oder Zeile der
Tabelle eine Abmessung in das GroRenfeld einzugeben (Abbildung 10).

* Mit den Optionen Spaltenbreite minimieren oder Zeilenhéhe minimieren kbnnen Sie die
ausgewahlten Spalten oder Zeilen so schmal wie méglich machen, ohne dass ihr Inhalt
verloren geht. Die Zeilen oder Spalten mussen nicht alle die gleiche Hohe oder Breite
haben.
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» Die Optionen Optimale Spaltenbreite oder Optimale Zeilenhéhe sorgen dafir, dass die
ausgewahlten Spalten oder Zeilen an das grof3te Zeichen in jeder Zeile oder den langsten
Eintrag in jeder Spalte angepasst werden.

* Verwenden Sie die Option Spalten/Zeilen gleichméf3ig verteilen, um sie schnell wieder auf
dieselbe Breite oder Hohe zu bringen.

Wenn Sie die Breite der einzelnen Spalten besser steuern mdchten, verwenden Sie den Tab
Spalten im Dialog Tabelleneigenschaften (Abbildung 11).

Zeilenh&he X Spaltenbreite X
Hohe Breite
b,00 cm 2 Spalte: P :
[ dynamisch anpassen Breite: |4J25 cm = |
Ll - L EETELLED Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 10: Dialoge ,Zeilenhéhe” und ,Spaltenbreite”

Tabelleneigenschaften *

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

Oilabellenbreite anpassen:

[ Spalten gleichmé&Big andern
MNoch verfigbarer Platz: 0,00 cm
Spaltenbreite
1 2 3
4,25 cm =

| =
[[9,]

425cm s |a25em 3 la2sem : 2

Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 11: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab ,Spalten”

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle und wahlen Sie im Kontextmeni die Option
Tabelleneigenschaften... oder wéhlen Sie im Menu die Option Tabelle > Eigenschaften... oder
KLICKEN Sie auf das Symbol Weitere Optionen = im Bereich Tabelle in der Seitenleiste. Wahlen
Sie im Dialog Tabelleneigenschaften den Tab Spalten.

Tabellenbreite anpassen: Wenn eine Tabelle bereits bis zu den Seitenréandern reicht, kann sie
nicht weiter gestreckt werden und die Option Tabellenbreite anpassen kann nur verwendet
werden, um die Spaltenbreite zu verringern. Wenn die Tabelle schmaler ist, wird durch die
VergroRerung der Breite einer Spalte die Breite der gesamten Tabelle erhéht. Diese Option ist
nicht verfliigbar, wenn im Bereich Ausrichtung im Tab Tabelle die Option Automatisch ausgewahlt
wurde.

Wenn die Tabellenbreite bereits tiber die Seitenrander hinausgeht und die Option Tabellenbreite
anpassen aktiviert ist, wird beim Versuch, die Breite einer Spalte zu &ndern, die GréRRe dieser
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Spalte automatisch verringert, so dass die Tabelle nun bis zu den Seitenrandern schrumpft,
wahrend die Grol3e aller anderen Spalten unverandert bleibt.

Spalten gleichménig &ndern: bewirkt, dass sich die Breite aller Spalten um denselben Prozentsatz
andert, wenn eine Spalte geandert wird. Wenn Sie zum Beispiel eine Spalte um die Halfte
verkleinern, werden die GroRen aller anderen Spalten halbiert. Diese Option ist nicht verfligbar,
wenn im Bereich Ausrichtung im Tab Tabelle die Option Automatisch ausgewahlt wurde.

Der verbleibende Platz zeigt an, wie weit die Tabelle noch ausgedehnt werden kann, bevor sie an
die Grenze der Rander sto3t. Dieser Wert kann nicht bearbeitet werden und ist nicht negativ, wenn
die Tabellenbreite bereits gréf3er ist als der Abstand zwischen dem linken und rechten Rand.

Unter Spaltenbreite kann jede einzelne Spalte angepasst werden. Wenn Sie mehr als sechs
Spalten haben, verwenden Sie die Pfeile auf der rechten und linken Seite, um alle Spalten
anzuzeigen. Wenn keine Optionen ausgewahlt sind, wird die Spalte rechts von der angepassten
Spalte automatisch angepasst, um die Tabellenbreite konstant zu halten. Wird die Spalte ganz
rechts angepasst, dndert sich die erste Spalte.

O Tipp

Anstatt mit dem Dialog Tabelleneigenschaften zu beginnen, ist es oft effizienter, grobe
Anpassungen an einer neuen Tabelle mit der Maus vorzunehmen und dann das
Aussehen Uber den Tab Spalten und den Tab Tabelle des Dialogs
Tabelleneigenschaften fein abzustimmen.

Sie konnen die Grof3e einer Tabelle auch tUber die Tastatur &ndern. Das ist manchmal einfacher
als mit der Maus.

1. Platzieren Sie den Cursor in der Zelle, in der Sie Anderungen vornehmen méchten.
2. Halten Sie die ALT-Taste gedriickt, wahrend Sie die PFEIL-Tasten verwenden.

o Mit der LINKEN und der RECHTEN PFEIL-Taste konnen Sie die Spaltenbreite anpassen,
indem Sie den Rand am rechten Rand der Zelle verschieben, jedoch nicht Gber den
Rand hinaus.

o Mit den PFEIL-Tasten NACH OBEN und UNTEN wird die Zeilenhdhe (wenn méglich) durch
Verschieben des Rahmens am unteren Rand der Zelle angepasst.

Um die Parameter fur die Anpassung der Gro3en und das Verhalten bei der Tastaturbedienung
anzupassen, wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Tabelle (Abbildung 12).
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Tastatursteuerung

Zellen verschieben Zelle einfligen

Verhalten von Zeilen/Spalten

O Fest Verdnderungen wirken sich nur auf den direkten Nachbarn aus
() Fest, proportional  Ver&nderungen wirken sich auf die gesamie Tabelle aus

@ Variabel Veranderungen wirken sich auf die TabellengrdBe aus

Zuriicksetzen Anwenden OK Abbrechen

Abbildung 12: Auswabhl fiir die Tastaturbedienung von Tabellen-Spalten und -Zeilen

Verwenden Sie die Zeilen- und Spaltenwerte im Bereich Zellen verschieben, um den Umfang der
Anderung durch einen einzigen Tastendruck bei der GréRenanderung zu bestimmen. Im Bereich
Verhalten von Zeilen/Spalten konnen Sie eine von drei Strategien fur die Grolienanderung
wahlen:

Fest: Die GrolRenanderung wirkt sich nur auf die angrenzende Zelle und nicht auf die
gesamte Tabelle aus. Die Breite der Tabelle &ndert sich bei der Grolienanderung der Zellen
nicht.

Fest, proportional: Bei der GréRenanderung einer Zelle werden alle anderen Zellen
ebenfalls proportional geandert, jedoch in entgegengesetzter Richtung, damit die Breite der
Tabelle erhalten bleibt.

Variabel: Die GroRenanderung einer Zelle wirkt sich auf die Grol3e der Tabelle aus. Wenn
Sie beispielsweise eine Zelle verbreitern, vergro3ert sich die Breite der Tabelle. Dies ist die
Standardoption.

Einfligen von Zeilen und Spalten

Um schnell eine Zeile oder Spalte einzufligen, setzen Sie den Cursor in die Zeile oder Spalte, vor
oder nach der Sie neue Zeilen oder Spalten hinzuflgen mochten und filhren Sie dann einen der
folgenden Schritte aus:

KLICKEN Sie auf die Symbole Zeilen oberhalb einfiigen oder Zeilen unterhalb einfiigen in
der Symbolleiste Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste, um eine Zeile tber
oder unter der ausgewahlten Zeile einzufigen.

KLICKEN Sie auf die Symbole Spalten davor einfligen oder Spalten danach einfligen in der
Symbolleiste Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste, um eine Spalte vor oder
nach der ausgewdahlten Spalte einzufiigen.

Wabhlen Sie im Menl Tabelle > Einfligen > Zeilen oberhalb/unterhalb oder Tabelle >
Einfligen > Spalten davor/danach.
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KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenu Einfligen >
Zeilen oberhalbl/unterhalb oder Einfligen > Spalten davor/danach.

So fligen Sie eine beliebige Anzahl von Zeilen oder Spalten ein:

1. Platzieren Sie den Cursor in der Zeile oder Spalte, in der Sie neue Zeilen oder Spalten

einfligen mochten.

Wabhlen Sie im Menl Tabelle > Einfligen > Zeilen... oder Tabelle > Einfiigen >
Spalten... oder KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmen
Einfliigen > Zeilen... oder Einfligen > Spalten... aus.

Wabhlen Sie in dem kleinen Dialog, der sich 6ffnet, die Anzahl der hinzuzufiigenden Zeilen
oder Spalten und ob sie vor oder nach der ausgewéhlten Zeile oder Spalte erscheinen
sollen. Setzen Sie Anzahl auf die Anzahl der einzufiigenden Zeilen oder Spalten und
Position auf Vorher oder Nachher.

4. KLICKEN Sie auf| OKJ, um den Dialog zu schlieRen (Abbildung 13).

Zeilen einfligen * Spalten einfligen *
Einfiigen Einfiigen
Position Position
® Uber der Auswahl ® Vor der Auswahl
2 Unter der Auswahl 2 Nach der Auswahl
Hilfe QK Abbrechen Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 13: Dialoge ,Zeilen einfiigen" und ,Spalten einfiigen"

Hinweis

Unabhangig davon, wie sie eingefligt werden, haben neue Zeilen oder Spalten die
gleiche Formatierung wie die Zeile oder Spalte, in der sich der Cursor befand.

Ldoschen von Zeilen und Spalten

Um eine oder mehrere Zeilen oder Spalten schnell zu I6schen, wahlen Sie die zu I6schenden
Zeilen oder Spalten aus und fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

KLICKEN Sie auf die Symbole Ausgewébhlte Zeilen I6schen oder Ausgewéhlte Spalten
I6schen in der Symbolleiste Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Loschen > Zeilen oder Loschen >
Spalten.

Wahlen Sie im Menl Tabelle > Loschen > Zeilen oder Tabelle > Loschen > Spalten.

Zusammenfiithren und Auftrennen von Zellen

Eine haufige Anwendung fir das Zusammenflhren von Zellen ist die Erstellung einer
Uberschriftenzeile, die die gesamte Breite der Tabelle einnimmt oder einer
Zwischeniberschriftenzeile, die sich Uber mehr als eine Spalte erstreckt.
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So fligen Sie eine Zelle oder eine Gruppe von Zellen zu einer Zelle zusammen:

1. Markieren Sie die zu verschmelzenden Zellen.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie im Kontextmeni Zellen verbinden
oder wahlen Sie im Meni Tabelle > Zellen verbinden oder KLICKEN Sie auf das Symbol
Zellen verbinden in der Symbolleiste Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste.
Alle Inhalte der Zellen werden in der verbundenen Zelle angezeigt.

So trennen Sie eine Zelle in mehrere Zellen auf:

1. Positionieren Sie den Cursor innerhalb der Zelle.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zellen teilen... im Kontextmeni
oder wahlen Sie Tabelle > Zellen teilen... im Meni oder KLICKEN Sie auf das Symbol
Zellen teilen... in der Symbolleiste Tabelle oder im Bereich Tabelle in der Seitenleiste.

3. Wabhlen Sie im Dialog Zellen teilen aus, wie die Zelle geteilt werden soll und wie viele
Zellen erstellt werden sollen. Eine Zelle kann entweder horizontal (mehr Zeilen) oder

vertikal (mehr Spalten) aufgetrennt werden (Abbildung 14).

Zellen teilen x Zellen teilen X
Teilen Teilen
Zelle teilen in: |2 = Zelle teilen in: |2 =
Richtung Richtung
H© Horizontal i :
O GleichmaBig teilen O GleichmaBig teilen
[[]® vertikal [[]© Vertikal
Hilfe QK Abbrechen Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 14: Dialog ,Zellen teilen - Vertikal/Horizontal"

Vorsicht

Im Allgemeinen empfiehlt es sich, Zellen erst nach Abschluss anderer Formatierungen
aufzutrennen oder zusammenzufihren. Dies liegt daran, dass einige Operationen wie
das Loschen einer Spalte oder einer Zeile zu einem schwer vorhersehbaren Ergebnis
fuhren kénnen, wenn sie auf eine Tabelle mit zusammengefihrten oder aufgetrennten

Zellen angewendet werden.

Festlegen der Tabellenrander

Sie kdénnen einige Tabellenrander schnell anwenden, indem Sie in der Symbolleiste Tabelle jeweils
die Palette der Optionen auf den Symbolen Umrandung, Umrandungsstil und Umrandungsfarbe
(Abbildung 15) oder den Bereich Tabelle in der Seitenleiste verwenden. Wenn Sie mehr Kontrolle
winschen, verwenden Sie den Tab Umrandung des Dialogs Tabelleneigenschaften

(Abbildung 16).
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Umrandung

Umrandungsstil

Umrandungsfarbe

LIy

] [ ]

standard ™

HEEEN®
Dunkelgrau 3

Zuletzt verwendet

& Benutzerdefinierte Farbe...

Abbildung 15: Auswahl-Paletten ,Umrandung", ,Umrandungsstil" und
L~Umrandungsfarbe"

Formatierung der Tabellenansicht
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Tabelleneigenschaften X
Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache
Linienanerdnung Innenabstand
Voreinstellungen: [ H Links:
Benutzerdefiniert: Rechts:
Unten: [0,10 cm =
[v1 Synchronisieren
Linie Schatten
Stil: hd Position: f OOy OO | O || O | O
Farbe: - Rot 7 Farbe: Grau
Breite: ‘Schmal (0,75 pt) £ Distanz: (0,18 cm =
Eigenschaften
Benachbarte Linienstile zusammenflhren
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 16: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab ,,Umrandung”

Die Linienanordnung gibt an, wo die Umrandung verlauft. Wenn eine Gruppe von Zellen
ausgewahlt ist, wird die Umrandung nur auf diese Zellen angewendet. Sie kdnnen den Stil
der Umrandung fur die AulRenkanten der ausgewahlten Zellen und fir die Zellteilungen
individuell festlegen. Writer bietet Standardanordnungen, aber Sie kbnnen im Bereich
Benutzerdefiniert: auf die Zeile KLICKEN, die Sie anpassen mdéchten, um genau das zu
erhalten, was Sie wollen. Wenn mehrere Zellen ausgewahlt sind, kénnen Sie sowohl die
Rander der Auswahl als auch die Zelltrennlinien auswéhlen.

Hinweis

Wenn die markierten Zellen unterschiedliche Umrandungsarten haben, wird die
Umrandung im benutzerdefinierten Bereich als graue Linie angezeigt. Sie kdbnnen auf
die graue Linie KLICKEN, um einen neuen Umrandungsstil auszuwéhlen (ERSTER
KLick), die Umrandung so zu belassen wie er ist (zweITER KLICK) oder die Umrandung
zu léschen (DRITTER KLICK).

Formatierung der Tabellenansicht

Linie: legt fest, wie die Umrandung aussieht. Sie kdbnnen aus den Auswahl-Listen fur Stil
und Farbe wéhlen und eine Breite angeben. Ihre Auswahl gilt fir die Umrandung, die durch
ein Paar schwarzer Pfeile im benutzerdefinierten Bereich hervorgehoben sind.

Innenabstand: gibt an, wie viel Platz zwischen dem Rahmen und dem Zellinhalt gelassen
werden soll. Die Abstéande konnen individuell fur die linke, rechte, obere und untere
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Umrandung festgelegt werden. Wahlen Sie Synchronisieren, um auf allen vier Seiten den
gleichen Abstand zu haben.

* Schatten: diese Eigenschaften gelten immer fiir die gesamte Tabelle. Ein Schatten hat drei
Komponenten: wo er sich befindet (Position), in welcher Distanz er von der Tabelle entfernt
ist (Abstand) und welche Farbe er hat.

* Benachbarte Linienstile zusammenfiihren: wenn dieses Kontrollkastchen (unter
Eigenschaften) aktiviert ist, werden die Rander von zwei Zellen, die einen gemeinsamen
Rand haben, zusammengefihrt, anstatt nebeneinander oder tber/untereinander zu liegen.

O Tipp

Um alles zurlickzusetzen, wenn Sie Probleme mit den R&ndern haben, KLICKEN Sie
mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wéahlen Sie Tabelleneigenschaften oder
wahlen Sie im Meni Tabelle > Eigenschaften. Wahlen Sie im Tab Umrandung unter
Voreinstellungen fur die Linienanordnung (das Feld auf der linken Seite) das Symbol
Keine Umrandung festlegen.

Auswiahlen von Hintergrundfarben und -bildern

Ein Tabellen-Hintergrund kann die Lesbarkeit von Daten erheblich verbessern, wichtige Teile der
Tabelle (beispielsweise die Uberschrift oder eine bestimmte Zelle) optisch hervorheben oder die
Tabelle einfach ansprechender gestalten. Sie kénnen zwischen zwei Arten von Hintergrinden
wahlen: mit Farbe oder als Bild. Der Hintergrund kann auf die gesamte Tabelle, auf eine einzelne
Zelle oder auf eine Zeile angewendet werden.

Sie kénnen farbige Zellenhintergrinde schnell anwenden, indem Sie in der Symbolleiste Tabelle
die Palette auf dem Symbol Hintergrundfarbe der Tabellenzelle oder den Bereich Tabelle in der
Seitenleiste verwenden. Wenn Sie mehr Kontrolle haben oder ein Bild als Hintergrund verwenden
mdochten, verwenden Sie den Tab Fldche im Dialog Tabelleneigenschaften (Abbildung 17).
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Tabelleneigenschaften X

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache

Zelle |~| = Ohne Farbe Bild
Bild Optionen Vorschau
A stil: B
‘Gekachelt b |
GréBe:
Breite: |1,[}[} cm = |
Hehe: [1,00 em 4
[ Skalieren
Position:
‘Mitte zentriert ~ |

Kachelposition:
X-Versatz: [0% = |
0% ]

Y-Versatz:

Kachelversatz:
Zeile ~|

0% a8

Hinzufligen / Importieren...

Hilfe Zurlicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 17: Dialog , Tabelleneigenschaften” - Tab ,Fléache - Bild"

© Tipp

Sie mussen den Farbkontrast zwischen dem Hintergrund und dem Vordergrund (in der
Regel Text) naturlich beriicksichtigen. Hintergrundfarben und Bilder kénnen auch mit
Transparenz versehen werden, um die Lesbarkeit des Textes zu verbessern.

Die Auswahl-Option Zeile ist sehr praktisch, wenn Sie Zeilen in einer anderen Farbe
erstellen oder der Tabellentiberschrift einen anderen Hintergrund zuweisen méchten.

@ Hinweis

Der fir eine Zelle ausgewahlte Hintergrund liegt vor dem Zeilenhintergrund, der
wiederum vor dem Tabellenhintergrund liegt (und diese ausblendet).

So legen Sie den Hintergrund fir eine Zelle, eine Zeile oder eine Tabelle fest:

1. Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle innerhalb der Zelle, Zeile oder Tabelle, die
Sie bearbeiten mdchten. Wenn Sie den Hintergrund auf eine Gruppe von Zellen anwenden
mdochten, markieren Sie die Gruppe.
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2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie im Kontextmeni die Option
Tabelleneigenschaften oder wahlen Sie im Meni Tabelle > Eigenschaften oder KLICKEN
Sie in der Seitenleiste auf das Symbol Weitere Optionen im Bereich Tabelle.

Wahlen Sie im Dialog Tabelleneigenschaften den Tab Flache (Abbildung 17).

Wabhlen Sie, ob die Einstellungen auf die Zelle, die Zeile oder die Tabelle angewendet
werden sollen.

o Zelle: Die Anderungen gelten nur fiir die ausgewahlten Zellen bzw. firr die Zelle, in der
sich der Cursor gerade befindet. Auch wenn eine Gruppe von Zellen ausgewahlt ist,
werden die Hintergrundeinstellungen auf jede Zelle einzeln angewendet.

o Zeile: Anderungen wirken sich auf die gesamte Zeile aus, in der sich der Cursor
befindet.

o Tabelle: Anderungen wirken sich auf den Hintergrund der gesamten Tabelle aus,
unabhéangig von der Position des Cursors oder der ausgewahlten Zellen.

5. Um eine Farbe anzuwenden, KLICKEN Sie auf die Schaltflache [ Farbe|, wahlen die Farbe

aus und KLICKEN auf | OK].
Um ein Bild anzuwenden, KLICKEN Sie auf die Schaltflache [Bild]|. Dann,

a. Wahlen Sie aus den vorgegebenen Bildern oder verwenden Sie die Schaltflache
|Hinzuftigen / Importieren |.

b. Wahlen Sie unter Optionen die Art der Platzierung des Bildes.

> Stil: - wahlen Sie die Art, wie das Bild erscheinen soll: benutzerdefinierte Position/Grof3e,
gekachelt oder gestreckt.

» GroélBe: - wahlen Sie das gewiinschte Bildseitenverhaltnis oder die Option Skalieren.
» Position: - wahlen Sie aus, wo das Bild angezeigt werden soll.
c. Um das Bild zu (ibernehmen, KLICKEN Sie auf| OK |,

Anzeigen oder Ausblenden von Tabellenrandern

Beim Umrandungsstil Keine Umrandung zeigt eine Reihe blasser (normalerweise grauer) Linien
um die Zellen herum, wenn sie in LibreOffice auf dem Bildschirm angezeigt werden. Diese
Begrenzungen werden nicht gedruckt; ihre einzige Funktion ist es, Ihnen zu helfen, zu sehen, wo
die Tabellenzellen sich befinden. Sie sind besonders nitzlich, wenn Sie Tabellen fir die
Seitengestaltung verwenden.

Um Tabellen auf dem Bildschirm genauso darzustellen wie auf der gedruckten Seite, also ohne
Begrenzungslinien, deaktivieren Sie Ansicht > Tabellenbegrenzungen oder gehen Sie zu Extras
> Optionen > LibreOffice > Anwendungsfarben, wo Sie Begrenzungen um Text, Tabellen, Kopf-
und FulRzeilen, Abbildungen und andere Teile eines Dokuments ein- oder ausblenden und die
Farbe der Begrenzungslinien auswahlen kénnen.

Wenn Sie Begrenzungen deaktivieren, werden etwaige Umrandungen der Tabelle nicht
ausgeblendet.

Erstellen und Anwenden von Tabellenvorlagen

Mit Hilfe von Tabellenvorlagen konnen Sie mit wenigen Klicks ein ausgekliigeltes Format auf lhre
Tabelle anwenden. Wie andere Formatvorlagen auch, erméglichen Tabellenvorlagen die Erstellung
einheitlich aussehender Tabellen in einem Dokument.
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Anwenden einer Tabellenvorlage

Um eine Tabellenvorlage anzuwenden, wechseln Sie zum Tab Tabellenvorlagen in der
Seitenleiste. Setzen Sie dann den Cursor an eine beliebige Stelle in der Tabelle und
DOPPELKLICKEN Sie auf den Namen einer Tabellenvorlage.

Um mehr Kontrolle zu haben, wahlen Sie im Meni Tabelle > AutoFormat oder KLICKEN Sie in der
Symbolleiste Tabelle auf das Symbol AutoFormat. Wahlen Sie im Dialog AutoFormat

(Abbildung 18) ein Format aus der Liste aus und legen Sie fest, welche Merkmale Sie in lhrer
Tabelle verwenden méchten (Schrift, Ausrichtung, Umrandung usw.) und KLICKEN Sie dann auf
|OK . Die Tabelle wird nun neu formatiert.

AutoFormat X

Format

Standard ~ Hinzufiigen
Akademisch Jan Feb Mir  Summe

LISt'E blaue Mord 5 7 B o1 |__ijChEI'I

Liste griin
itte: 1 12 13 36
Liste rot Umbenennen

Liste gelb Sid 16 17 18 51

Elegant Summe 33 36 39 108

Finanzen W

Formatierungen
[l Zahlenformat [ Schrift £ Ausrichtung
Umrandung [ Muster

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 18: Dialog ,Autoformat”

© Tipp

Sie kénnen die Vorlegen umbenennen, indem Sie eines auswahlen und auf die
Schaltflache [ Umbenennen| KLICKEN. Der Name wird in diesem Dialog und im Tab
Tabellenvorlagen in der Seitenleiste geédndert.

Sie kénnen eine Vorlage I6schen, indem Sie sie auswéahlen und auf die Schaltflache
KLICKEN. Die Tabellenvorlage Standard kénnen Sie jedoch nicht
umbenennen oder Ischen.

Erstellen einer Tabellenvorlage

Obwohl der Tab Tabellenvorlagen in der Seitenleiste eine schnelle Méglichkeit zur Anwendung von
Tabellenvorlagen bietet, werden diese ausschlieZlich mit der AutoFormat-Funktion erstellt.

Gehen Sie folgendermalien vor:

Erstellen Sie eine Tabelle auf einer Seite von Writer. Formatieren Sie sie nach lhren Wiinschen:
Schriftart, Ausrichtung, Umrandung, Hintergrund, Zahlenformat.
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Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle in der Tabelle. Wahlen Sie im Meni den Befehl
Tabelle > AutoFormat... oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste Tabelle auf das Symbol
AutoFormat.

Wahlen Sie im Dialog AutoFormat (Abbildung 18) die Merkmale aus, die Sie in die neue
Tabellenvorlage aufnehmen méchten und KLICKEN Sie dann auf|Hinzufiigen .

Geben Sie im Dialog Autoformat hinzufiigen einen Namen fir die neue Tabellenvorlage ein
(Abbildung 19) und KLICKEN Sie auf . Die neue Vorlage wird der Liste der Tabellenvorlagen im
Dialog AutoFormat und der Liste der Tabellenvorlagen in der Seitenleiste hinzugefigt.

Autoformat hinzufligen X

Name

oK Abbrechen

Abbildung 19: Dialog ,Autoformat
hinzuftigen”

Tabellenvorlagen umfassen auch die folgenden Eigenschaften auf Tabellenebene:
*  Umbruch
*  Mit ndchstem Absatz fortfahren
+  Uberschrift wiederholen
« Auftrennen der Tabelle Uber Seiten hinweg zulassen
e Zeilenumbruch tber Seiten hinweg zulassen
* Angrenzende Zeilenstile zusammenfihren
* Schatten in der Tabelle

© Tipp

Diese Vorlagen enthalten keine Tabellen- und Spaltenbreiten in Tabellenvorlagen. Um
eine Tabelle mit vordefinierter vollstdndiger Formatierung einzuflgen, speichern Sie
sie als AutoText. Im Writer Kapitel 2 - Text: Grundlagen finden Sie Hinweise.

Formatierung des Tabellentextes

Sobald die Tabellenansicht festgelegt ist, kbnnen Sie mit der Formatierung des Textes in den
einzelnen Zellen fortfahren. Sie kdnnen die Formatierung wie bei jedem anderen Absatz im Text
manuell vornehmen, aber es wird dringend empfohlen, Absatz- und Zeichenvorlagen zu
verwenden, um die Konsistenz zu gewéhrleisten und die Pflege zu erleichtern. Weitere zu
beriicksichtigende Aspekte sind der Textfluss, die Ausrichtung und die Orientierung.

Sie kbnnen jede Zelle unabhangig von anderen Zellen formatieren oder Sie kdnnen eine Gruppe
von Zellen gleichzeitig formatieren, indem Sie sie auswéhlen, bevor Sie die gewiinschte
Formatierung anwenden.
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© Tipp

Sie koénnen eine Tabelle grundlegend formatieren, indem Sie eine Tabellenvorlage
auswahlen und danach nur die Zellen andern, die Sie anders gestalten méchten.

Vertikale Ausrichtung

Standardmafig wird Text, der in eine Tabelle eingegeben wird, links oben in der Zelle ausgerichtet.
Sie konnen die Standardeinstellung fur die gesamte Tabelle, wie oben beschrieben oder fur
einzelne ausgewdahlte Zellen &ndern.

So richten Sie den Text in bestimmten Zellen vertikal aus:

1. Platzieren Sie den Cursor in der Zelle, die Sie &ndern mochten oder markieren Sie
mehrere Zellen.

2. KLICKEN Sie auf ein Symbol in der Symbolleiste Tabelle: Oben ausrichten, Mittig ausrichten
oder Unten ausrichten.

Zahlenformate

Das Zahlenformat kann firr eine ganze Tabelle, eine Gruppe von Zellen oder eine einzelne Zelle
eingestellt werden. So kdnnen Zellen beispielsweise so eingestellt werden, dass sie in einer
bestimmten Wéhrung, mit vier Dezimalstellen oder in einem bestimmten Datumsformat angezeigt
werden.

Zahlenerkennung legt fest, dass Zahlen in einer Texttabelle als Zahlen erkannt und formatiert
werden. Wenn die Zahlenerkennung nicht aktiviert ist, werden die Zahlen im Textformat
gespeichert und automatisch linksbindig ausgerichtet. Um die Zahlenerkennung zu aktivieren,
gehen Sie zu Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Tabelle und wéahlen Sie die Option im
Bereich Eingabe in Tabellen (Abbildung 20).

Eingabe in Tabellen

[1 Zahlenerkennung

LdMentormarterke

Abbildung 20: Dialog ,Extras >
Optionen > LibreOffice Writer >
Tabelle" - Bereich ,,Eingabe in
Tabellen"

Um das Zahlenformat fiir eine oder mehrere Zellen festzulegen, markieren Sie die Zellen und
KLICKEN dann entweder auf das Symbol fur eines der gangigen Formate in der Symbolleiste
Tabelle oder wahlen Sie Tabelle > Zahlenformat... im Menu. Im Dialog Zahl formatieren
(Abbildung 21) kénnen Sie Optionen fur verschiedene Kategorien von numerischen Daten
festlegen.

* Wahlen Sie in der Liste Kategorie die gewlinschte Kategorie aus, beispielsweise
Dezimalzahl, Wahrung, Datum oder Text.

* Wahlen Sie in der Liste Format ein Format fur die gerade ausgewéhlte Kategorie aus. Die
Auswahlen dort sind Beispielzahlen und geben nur das Format wieder, z.B. [-1234,57|.
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* Fir einige Kategorien, wie beispielsweise Datum, kénnen Sie die Sprache Uber die Liste
Sprache éandern, wahrend Sie fur andere numerische Kategorien den Bereich Optionen
des Dialogs verwenden kdnnen, um das Aussehen anzupassen.

O Tipp

Die fur die Kategorie und das Format ausgewahlten Optionen, werden im Dialog unten
bei Format-Code dargestellt. Wenn Sie beispielsweise ein Datumsformat wie
31. Dezember 1999 auswahlen, lautet der entsprechende Code T MMM JJJJ.

Siehe auch: Zahlenformat-Codes

Zahl formatieren *
Kategorie Format Sprache
Dezimalzahl Standard ~ | |Deutsch (Deutschland) v
Prozent 1235
Wiahrung
Datum -1.235
Uhrzeit _12345?
Wissenschaftlich 123457 0,00
Bruch ¥ | |einhundert v
Optionen

Nachkommastellen: [ Megativ in Rot
Fuhrende Nullen: [ Tausendertrennzeichen

Format-Code

0,00

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 21: Dialog ,Zahl formatieren”

Text in einer Tabellenzelle drehen

Sie kénnen den Text in einer Tabellenzelle um 90 oder 270 Grad drehen. Die Textdrehung kann
ndtzlich sein, wenn Sie lange Uberschriften fiir schmale Spalten bendétigen.

Markieren Sie den zu drehenden Text und wéhlen Sie dann Format > Zeichen... oder KLICKEN Sie
mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Zeichen > Zeichen...

Wahlen Sie im Tab Position im Bereich Drehung | Skalierung den Drehwinkel, andern Sie
optional bei Breite skalieren: und KLICKEN Sie auf| OK | (Abbildung 22).

Hinweis

Die Textdrehung innerhalb von Tabellenzellen kann auch durch die Verwendung von
Absatzvorlagen erreicht werden, die in Writer Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert,
beschrieben werden.
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Drehung / Skalierung
® 0 Grad
(2190 Grad Ereite skalieren: 100% - An Zeile anpassen
() 270 Grad

Abbildung 22: Dialog ,Zeichen" - Tab ,Position" - Bereich ,Drehung / Skalierung"

Eingabe und Bearbeitung von Daten in Tabellen

Bewegen zwischen Zellen

Innerhalb einer Tabelle kénnen Sie sich mit der Maus, den PFEIL-Tasten oder der TABULATOR-Taste
zwischen den Zellen bewegen.

Mit den PFEIL-Tasten bewegen Sie den Cursor jeweils um ein Textzeichen nach links oder rechts.
Wenn eine Zelle leer ist, wird der Cursor durch Driicken der PFEIL-Taste in die benachbarte Zelle
bewegt.

Die TABULATOR-Taste bewegt sich direkt zur nachsten Zelle und erzeugt eine neue Zeile, wenn
sich der Cursor in der letzten Zelle der Tabelle befindet. Wenn Sie UMSCHALT+TAB driicken,
bewegt sich der Cursor eine Zelle zuriick.

O Tipp

Um ein Tabulatorzeichen als Teil des Zellentextes einzugeben,
driicken Sie STRG+TAB. Entfernen Sie ein Tabulatorzeichen mit der RUcK-Taste.

Um an den Anfang der Tabelle zu gelangen, driicken Sie STRG+Po0s1 (evtl. zweimal). Wenn die
aktive Zelle leer ist, wird an den Anfang der Tabelle verschoben. Wenn die Zelle einen Inhalt hat,
fuhrt das erste Mal zum Anfang der Zelle und das zweite Mal zum Anfang der Tabelle. (Durch
nochmaliges Driicken gelangen Sie an den Anfang des Dokuments.)

Um an das Ende der Tabelle zu gelangen, dricken Sie STRG+ENDE (evtl. zweimal). Wenn die
aktive Zelle leer ist, wird an das Ende der Tabelle gesprungen. Wenn die Zelle einen Inhalt hat,
fuhrt das erste Mal zum Ende der Zelle und das zweite Mal zum Ende der Tabelle. (Durch
erneutes Drlicken gelangen Sie an das Ende des Dokuments.)

Sortieren von Daten in einer Tabelle

Genau wie in einer Tabellenkalkulation kdnnen die Daten in einer Tabelle in Writer sortiert werden.
Sie kénnen bis zu drei Sortierstufen festlegen (beispielsweise zuerst nach Alter numerisch, dann
alphabetisch nach Namen innerhalb jedes Alters).

So sortieren Sie Daten in einer Tabelle:
1. Wabhlen Sie die Tabelle (oder einen Teil der Tabelle) aus, die sortiert werden soll.

2. Wahlen Sie Tabelle > Sortieren... im Menl oder KLICKEN Sie auf das Symbol Sortieren...
in der Symbolleiste Tabelle.

3. Im Dialog Sortieren (Abbildung 23):
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a. Legen Sie fest, ob Sie nach Zeilen oder nach Spalten sortieren mochten. Die
Standardsortierrichtung ist zeilenweise, was dazu fihrt, dass die Daten in einer Spalte
sortiert werden.

b. Wabhlen Sie bis zu drei Schlissel aus, nach denen in der richtigen Reihenfolge sortiert
werden soll.

c. Wabhlen Sie fiir jeden Schlissel aus, nach welcher Spalte oder Zeile sortiert werden
soll, ob die Sortierung numerisch oder alphanumerisch ist und ob sie aufsteigend oder
absteigend ist.

d. KLICKEN Sie auf| OK], um die Sortierung durchzufiihren.

Sortieren s
Sortierkriterien
Spalte Schliisseltyp Durchlauf
= - @ Aufsteigend
[ Schiiissel 1 ‘1 = ‘ |Alphanumer|5ch v ‘ )
() Absteigend
= - @® Aufsteigend
[ Schiiissel 2 ‘h = ‘ |Alphanumer|5ch v‘ _g
) Absteigend
= - ® Aufsteigend
[ Schiiissel 3 ‘1 = ‘ |Alphanumer|5ch v‘ )
() Absteigend
Richtung Trenner
() Spalten Tabulatoren
® Zeilen 7 i chan Auswah
Sprache Einstellung
Deutsch (Deutschland) &2 L1 GroB- und Kleinschreibung beachten
Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 23: Dialog ,Sortieren"

Vorsicht

Sie mussen alle Zellen auswahlen, die von der Sortierung betroffen sein kdnnten.
Wenn Sie zum Beispiel nur die Zellen einer Spalte markieren, wirkt sich die Sortierung
nur auf diese Spalte aus, wahrend die anderen unverandert bleiben. In einem solchen
Fall besteht die Gefahr, dass Sie die Daten der Zeilen vermischen

Kalkulationsfunktionen in einer Tabelle verwenden

Fur viele einfache mathematische Funktionen kénnen Writer-Tabellen wie einfache
Tabellenkalkulationen verwendet werden. Genau wie in einer Tabellenkalkulation wird jede
Tabellenzelle durch einen Buchstaben (fir die Spalte) und eine Zahl (fir die Zeile)
gekennzeichnet. Beispiel: Zelle C4 ist die Zelle in der dritten Spalte von links und der vierten Zeile
von oben. Wenn sich der Cursor in einer Zelle befindet, werden der Tabellenname und der
Zellbezug in der Statusleiste angezeigt.
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© Tipp

Die grundlegenden Tabellenkalkulationsfunktionen in Tabellen sind weitgehend die
gleichen wie in LibreOffice Calc. Der Hauptunterschied besteht darin, dass die
Zellbezlige anders formatiert sind. Zelle A2 (erste Spalte, zweite Zeile) wird in Calc als
A2 bezeichnet (oder $A$2 fur eine absolute Referenz). In Writer-Tabellen wird sie als
<A2> bezeichnet.

Nehmen wir zum Beispiel an, Sie hatten zwei Zahlen in den Zellen <B1> und <C2> und wollten die
Summe der beiden Zahlen in Zelle <A1> anzeigen, wie in Abbildung 24 gezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Summe aus den Zahlen 4 und 5 zu bilden:

1. KLICKEN Sie in die Zelle <A1> und driicken Sie die Taste = oder wahlen Sie Tabelle >
Formel bearbeiten im Men( oder driicken Sie F2 oder KLICKEN Sie auf das Symbol
Summe oder das Symbol Formel in der Symbolleiste Tabelle oder KLICKEN Sie auf das
Symbol Formel im Bereich Tabelle in der Seitenleiste.

Die Formelleiste erscheint automatisch am am oberen Rand des Arbeitsbereichs. Auf der
linken Seite der Leiste sehen Sie die Koordinaten der ausgewahlten Zelle.

2. KLICKEN Sie in die Zelle <B1>. Die Bezeichner dieser Zelle werden automatisch in der
Formelleiste angezeigt und in die Zelle <A1> eingefugt.

w

Driicken Sie die + Taste.

»

KLICKEN Sie in die Zelle <C2>. Sie kénnen sehen die endgultige Formel = <B1>+<C2>
sowohl in der ausgewahlten Zelle und in der Objektleiste angezeigt.

o

Dricken Sie die EINGABE-Taste oder KLICKEN Sie auf das griine Hakchen (kann bei
manchen Installationen ein anderes Symbol sein) in der Formelleiste, um die Formel in der
Zelle durch das Ergebnis der Berechnung zu ersetzen (Abbildung 24).

oo % v e

K7 i 3

- - L ™ n + T E n 4& o o ! o ? 0
—<BLor<C2o 49 q
- T )| S
. 1 1 T
Ergebnis:| 9 49 T
)| T 59
1 1 T

Abbildung 24: Ansicht der Formelleiste mit der Tabellenberechnungsformel, darunter die Tabelle mit
Formel und dem Ergebnis
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© Tipp

Um die Formel einer Zelle anzuzeigen und sie fur die Bearbeitung verflugbar zu
machen, wahlen Sie im Meni Tabelle > Formel bearbeiten (F2) oder verwenden Sie
eine der anderen oben genannten Methoden.

Um die Liste der mathematischen Funktionen anzuzeigen, die in einer Tabelle
verwendet werden konnen, rufen Sie die Formelleiste auf und KLICKEN dann auf das
Symbol Formel fx (Abbildung 25).

Listentrenner
= Gleich
f‘\' v Nicht gleich
Kleiner oder gleich
Groker oder gleich
Weniger

Summe
GroBer

Runden
T Logisches Oder
Eluadratwumel Logisches exklusives Oder
o — +¥  Logisches Und

'y Logisches Nicht

Operatoren 3

Statistische Funktionen p===== L L LT TP

Funktionen Y., — Mittelwert
» - Minimum

Kosinus .
Maximum

Anzahl
Produkt

Tangens
Arkussinus

Arkuskosinus
Arkustangens
Betrag
Vorzeichen
Ganzzahl

Abbildung 25: Symbol fx - mathematische Funktionen

In unserem Beispiel ergibt dies das Ergebnis 9 in der Zelle oben links (Abbildung 24). Um
zusammenhéngende Zellen zu addieren, kénnen Sie einfach die Zellen in der Zeile, der Spalte
oder dem Rechteck aus Zeilen und Spalten auswahlen. Um zum Beispiel eine Zahlenspalte zu
addieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie ein Gleichheitszeichen = in eine leere Zelle ein.

2. Markieren Sie die Zellen, die addiert werden sollen, in diesem Fall die Zellen von A2 bis
A5. Die Formel sollte etwa so lauten: =<A2:A5>,

3. Dricken Sie die EINGABE-Taste oder KLICKEN Sie auf das griine Hakchen in der
Formelleiste.

4. Das Ergebnis wird in der leeren Zelle angezeigt, in die Sie die Formel eingegeben haben.
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Wenn Sie eine Funktion verwenden, kénnen Sie die Zellbeziige manuell eingeben oder sie
auswahlen. Um also die vier Zahlen zu addieren, die wir oben hinzugeflgt haben (A2, A3, A4, A5),
gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie ein Gleichheitszeichen = in eine leere Zelle ein.
2. Geben Sie Summe ein oder wahlen Sie sie aus der Funktionsliste fx aus.

3. Markieren Sie die zusammenhangenden Zellen, die addiert werden sollen. Die Formel
sollte etwa so aussehen: =sum<A2:A5>.

4. Dricken Sie die EINGABE-Taste oder KLICKEN Sie auf das griine Hakchen in der
Formelleiste. Die Antwort erscheint in der leeren Zelle, in die Sie die Formel eingegeben
haben.

Vorsicht

In Writer werden Formeln nicht automatisch aktualisiert, wenn Sie Zeilen oder Spalten
der Tabelle einfigen oder I6schen, obwohl die Ergebnisse aktualisiert werden, wenn
Sie einen Wert in einer Zelle andern. Wenn Sie komplexe Formeln verwenden
mochten, sollten Sie eine Calc-Tabelle in das Writer-Dokument einbetten. Siehe Writer
Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte.

Zusatzliche Tabellenoperationen

Zellen in einer Tabelle schiitzen

Sie kénnen den Inhalt einzelner Zellen einer Tabelle vor Anderungen schiitzen. Wenn eine Zelle
geschutzt ist, sind die meisten Menipunkte und Symbole der Symbolleiste deaktiviert.

Hinweis

Dieser Schutz ist nicht als sicherer Schutz gedacht. Er soll die Zellen vor
versehentlichen Anderungen schitzen.

Um den Zellschutz zu aktivieren, platzieren Sie den Cursor in einer Zelle oder markieren Sie
Zellen und KLICKEN Sie dann auf das Symbol Zellen schiitzen in der Symbolleiste Tabelle oder
wéahlen Sie Tabelle > Zellen schiitzen im Menl.

Um den Zellschutz zu deaktivieren, setzen Sie den Cursor in die Zelle oder markieren die Zellen.
KLICKEN Sie dann auf das Symbol Zellschutz aufheben in der Symbolleiste Tabelle oder wahlen
Sie Tabelle > Zellschutz aufheben im Men.

© Tipp

Wenn Sie den Cursor nicht in einer geschitzten Zelle platzieren kdnnen, missen Sie
den Cursor aktivieren. Wéhlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen und markieren Sie im Bereich Geschiitzte Bereiche die Option
Cursor aktivieren (Abbildung 26).
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Geschiitzte Bereiche

Cursor aktivieren

Abbildung 26: Cursor
aktivieren

Hinzufiigen einer Beschriftung

Sie kdnnen ganz einfach eine Beschriftung zu jeder Tabelle hinzufiigen. Writer verwaltet alle
Tabellen mit Beschriftungen, nummeriert sie automatisch und aktualisiert alle Links zu ihnen. So
fugen Sie eine Beschriftung zu einer Tabelle hinzu:

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Tabelle und wahlen Sie im
Kontextmeniu Beschriftung einfiigen... oder wéahlen Sie im Men(l Einfligen > Beschriftung...
oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste Tabelle auf das Symbol Bildunterschrift einfligen.

Treffen Sie unter Eigenschaften im Dialog Bildunterschrift einfligen Ihre Auswahl fur die Felder
Kategorie: (die Standardeinstellung ist Tabelle, was Sie in der Regel wiinschen), Nummerierung:
und Trenner:. Die Position der Beschriftung ist standardmé&fRig Am Anfang einer Tabelle; Sie
konnen dies bei Bedarf andern.

Bildunterschrift einfligen x

Beschriftung

Eigenschaften
Kategorie: ‘m " |

Nummerierung: ‘Arabisch (123) s |

N AR T s e
MUmmenerungstrenner.

Trenner: ‘ : |

Position: ‘Am Anfang ~ |

Vorschau

Tabelle 1

Hilfe Automatisch... Optionen... QK Abbrechen

Abbildung 27: Dialog ,Bildunterschrift einfligen”

Geben Sie lhre Beschriftung in das Feld am oberen Rand des Dialogs ein.

KLICKEN Sie auf|OK .

Sie kénnen Writer auch so einrichten, dass er automatisch Beschriftungen zu Tabellen hinzufiigt.
Das Verfahren ist dasselbe wie beim automatischen Hinzufligen von Beschriftungen zu Bildern,
das in Writer Kapitel 11 - Bilder und Grafiken beschrieben wird.
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Querverweis auf eine Tabelle

Sie kénnen einen Querverweis zu einer beschrifteten Tabelle einfligen. Wenn Sie auf den
eingeflgten Querverweis KLICKEN, gelangt der Leser direkt zur Tabelle. Einzelheiten dazu finden
Sie in Writer Kapitel 17 - Felder.

Eine Tabelle auftrennen

Eine Tabelle kann in zwei Tabellen aufgetrennt werden und zwei Tabellen kénnen zu einer
einzigen Tabelle zusammengefuhrt werden. Tabellen werden horizontal getrennt Die Zeilen
oberhalb des Teilungspunktes werden in eine Tabelle eingefiigt, die Zeilen darunter in eine andere.
So trennen Sie eine Tabelle:

1. Platzieren Sie den Cursor in einer Zelle, die sich nach der Teilung in der obersten Zeile der
zweiten Tabelle befinden wird (die Tabelle wird direkt tber dem Cursor getrennt).

2. Wabhlen Sie Tabelle > Tabelle auftrennen... im Meni oder KLICKEN Sie auf das Symbol
Tabelle auftrennen... in der Symbolleiste Tabelle.

3. Der Dialog Tabelle auftrennen wird getffnet, in dem Sie auswahlen kénnen, wie die
Uberschriftenzeilen behandelt werden sollen (Abbildung 28).

4. KLICKEN Sie auf| OK . Die Tabelle wird nun in zwei Tabellen geteilt, die durch einen leeren
Absatz getrennt sind.

Tabelle auftrennen *

Modus
® Uberschrift kopieren:
) Benutzerdefinierte Uberschrift (Vorlage zuweisen)
) Eigene Uberschrift
) Keine Uberschrift

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 28: Dialog , Tabelle auftrennen*”

Hinweis

Wenn Zellen in einer Tabelle Formeln enthalten, die Daten aus der anderen Tabelle
verwenden, werden diese Zellen eine Fehlermeldung enthalten:
*Ausdruck ist fehlerhaft**,

Tabellen zusammenfiihren

So fuhren Sie zwei Tabellen zusammen:

Loschen Sie den leeren Absatz zwischen den Tabellen. Dazu miissen Sie die ENTF-Taste
verwenden (nicht die RUCK-Taste).

Markieren Sie eine beliebige Zelle in einer der Tabellen.
Wahlen Sie im Menu Tabelle > Tabellen verbinden.
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© Tipp

Um zu sehen, wo sich die Absatze befinden und um sie einfach zu I6schen, wahlen
Sie Ansicht > Formatierungszeichen (STRG+F10) oder KLICKEN Sie auf das Symbol
in der Symbolleiste Standard.

Eine Tabelle I6schen

Um eine Tabelle zu l6schen, fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Tabelle und wahlen
Sie im Kontextmeni Léschen > Tabelle.

* KLICKEN Sie auf eine beliebige Stelle in der Tabelle und wahlen Sie im Menu Tabelle >
Loschen > Tabelle.

* Markieren Sie das Ende des Absatzes vor der Tabelle bis zum Anfang des Absatzes nach
der Tabelle und driicken Sie dann die ENTF-Taste oder die RUcK-Taste.
Vorsicht

Bei der dritten Methode wird auch der Absatz nach der Tabelle mit dem Absatz vor der
Tabelle verschmolzen, was vielleicht nicht das ist, was Sie wollen.

Kopieren einer Tabelle

So kopieren Sie eine Tabelle aus einem Teil des Dokuments und fiigen sie in einen anderen Teil
ein:

1. Wabhlen Sie die Tabelle aus.

Dricken Sie STRG+C oder KLICKEN Sie auf das Symbol Kopieren in der Symbolleiste
Standard.

3. KLICKEN Sie auf die Stelle, an der die Tabelle kopiert werden soll.

Driicken Sie STRG+V oder KLICKEN Sie auf das Symbol Einfliigen in der Symbolleiste
Standard.

Verschieben einer Tabelle

So verschieben Sie eine Tabelle von einem Teil des Dokuments in einen anderen Teil:
1. Markieren Sie die Tabelle.

2. Dricken Sie STRG+X oder KLICKEN Sie auf das Symbol Ausschneiden in der Symbolleiste
Standard.

3. KLICKEN Sie auf die Stelle, an die die Tabelle verschoben werden soll.

Driicken Sie STRG+V oder KLICKEN Sie auf das Symbol Einfligen in der Symbolleiste
Standard. Dadurch werden die Zellen mit ihnrem Inhalt und ihrer Formatierung eingefugt.

Einfligen eines Absatzes vor oder nach einer Tabelle

Um einen Absatz vor einer Tabelle einzufiigen, positionieren Sie den Cursor vor einem beliebigen
Text oder anderen Inhalt in der ersten Zelle (oben links) und driicken Sie ALT+EINGABE. Um einen
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Absatz nach einer Tabelle einzufligen, positionieren Sie den Cursor hach dem Text in der letzten
Zelle (unten rechts) und dricken Sie ALT+EINGABE.

Anderungsverfolgung von Tabellenspalten

Damit die Anderungsverfolgung von Tabellenspalten wirksam wird, ist die Ubliche
Anderungsverfolgung einzuschalten.

Wahlen Sie im Menii Bearbeiten > Anderungen > Aufzeichnen und > Anzeigen.

Wenn Sie nun Tabellenspalten hinzufugen, ldschen oder verbinden wird dies mit der
vorgegebenen Anderungsfarbe und einer Farbe fiir Léschen und Einflgen der jeweiligen Spalte
angezeigt (Abbildung 29).

| [k b c B
| |4 e f b
| |2 h i c

Abbildung 29: Anderungsverfolgung von Tabellenspalten

Verwendung von Tabellen als Gestaltungswerkzeug

Tabellen kdnnen als Gestaltungswerkzeug verwendet werden, um Text in einem Dokument zu
positionieren, anstatt Tabulatoren oder Leerzeichen zu verwenden. Weitere Informationen und
Tipps zur Verwendung von Tabellen in der Seitengestaltung finden Sie in

Writer Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert.

Mehrseitige schwebende Tabellen

Die Unterstitzung fur mehrseitige schwebende Tabellen wurde in verschiedener Hinsicht
verbessert:

« Uberlappungskontrolle, Rahmen und FuRnoten
* Verschachtelung
e Umbruch auf allen Seiten
* Ul-Verbesserungen
Siehe ReleaseNotes_24.2.

Verwendung von Tabellen als Gestaltungswerkzeug
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbiicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellibersichten 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) fir 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 mochte, 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 kdnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

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

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, flr 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 - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfiigung, 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, (bei Laptops evtl. FN+F1).

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Inrem 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 Verfiigung gestellt. Ihre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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