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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefuhrt.
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 (http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/), Version 3.0 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 mdglich ist, in allen Fallen zeithah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Susanne Mohn | Jochen Schiffers | Klaus-Jirgen Weghorn |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen lbersetzt und basiert auf dem Kapitel "5"
des Handbuchs "Using Graphics in Calc". Autoren dieses Kapitels sind:

| Simon Brydon | Barbara Duprey | Andrew Pitonyak | Jean Hollis Weber |
Hinweis

Teile der deutschen Dokumentation sind aus der Online-Hilfe [DE] entnommen.

Riickmeldung (Feedback)

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kénnen 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 6ffentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veroffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 29.03.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.5.
Andere Versionen von LibreOffice kdnnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menueintrage 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-Auswahl Extras >

Optionen LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen
Rechtsklick C_”’*K"Ck und/_oder Rechts- Offnen eines Kontextmeniis
klick je nach Einstellungen

Ctrl (Control U i i i

rl ( ) 3¢ (Command) Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
oder Strg (Steuerung) Tasten
Alt \C und/oder Alt oder Option ¥astenkurzel in Verbindung mit anderen

asten
F11 964 T Off_nen d_er Formatvorlagen in der
Seitenleiste

Sie sehen vielleicht etwas anderes

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

Die Bilder in diesem Buch wurden unter Windows 10 erstellt, helles Thema. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.

Sie sehen vielleicht etwas anderes



Was ist Calc?

Calc ist die Komponente fur Tabellenkalkulationen von LibreOffice. Sie kdnnen Daten — in der
Regel handelt es sich dabei um numerische Daten — in eine Tabelle eingeben und dann diese
Daten bearbeiten, um bestimmte Ergebnisse zu erzielen.

Alternativ kdnnen Sie Daten eingeben und nutzen Calc als eine ‘was ware, wenn...’-Analyse,
indem Sie Daten @andern und die Ergebnisse beobachten, ohne dass die vollstandige
Tabellenkalkulation oder Tabelle neu eintippt werden muss.

Andere Leistungsmerkmale von Calc sind:
» Erstellung von Formeln zur Berechnungen von Daten
« Datenbankfunktionen
* Filtern von Daten
» Erstellung von Diagrammen
» Erstellung von Makros fur wiederkehrende Aufgaben
* Bearbeitung von Microsoft Excel Tabellenkalkulationen

* Import und Export von Tabellenkalkulationen in verschiedene Formate wie HTML, CSV, PDF
oder PostScript

Hinweis

Wenn Sie Makros in Microsoft Excel mithilfe des VBA-Makrocodes in LibreOffice
verwenden moéchten, missen Sie zuerst den Code im LibreOffice Basic IDE-Editor
bearbeiten. Weitere Informationen siehe Handbuch fur Base - Kapitel 09 - Makros.

Tabellenkalkulationen, Tabellen und Zellen

Calc ist ein Tabellenkalkulationsprogramm. Tabellenkalkulationen bestehen aus mindestens einer
Tabelle. Jede Tabelle enthalt Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind. Eine einzelne Zelle
ist durch seine Zeilennummer und seinem Spaltenbuchstaben identifiziert.

Zellen enthalten die einzelnen Elemente wie Text, Zahlen oder Formeln. Die Zellen stellen die
Grundlage fir die Bearbeitung von Daten dar.

Jede Tabellenkalkulation kann mehrere Tabellen enthalten bzw. jede Tabelle kann viele einzelne
Zellen beinhalten. In Calc ab Version 7.4 kann jede Tabelle maximal 1.048.576 Zeilen und maximal
16384 Spalten enthalten, (zuvor 1024 Spalten).

Bestandteile des Calc Hauptfensters

Beim Start von Calc sieht das Hauptfenster so ahnlich aus wie Abbildung 1.
Hinweis

Wenn irgendein Bestandteil in dem Calc-Fenster in Abbildung 1 nicht dargestellt ist,
kdnnen Sie es im Meni Ansicht auswéhlen. Zum Beispiel mit Menu Ansicht >
Statusleiste wird die Statusleiste umgeschaltet (anzeigen oder verbergen). Es ist
nicht immer erforderlich, alle Bestandteile anzuzeigen bzw. je nach Bedarf kénnen
diese angezeigt oder verborgen werden. Siehe auch GUI im Wiki.
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Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich am oberen Rand und zeigt den Namen der aktuellen
Tabellenkalkulation. Bei einer Neuerstellung einer Tabellenkalkulation ist dessen Name Unbenannt
X, wobei X eine Zahl ist. Wenn Sie eine Tabellenkalkulation zum ersten Mal speichern, werden Sie
aufgefordert, einen Namen lhrer Wahl einzugeben.

& Unbenannt 1 - LibreOffice Calc Titelleiste - u
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Formatvorlagen Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe Symbolleiste ,Standard*
BE-E-H- D&kl XBm-ls 4 AN EH-BE-EHLAVCEEB Q-2 0DEBEE-=

[uiberatian sans o M F K U-A-RIEZZIF 4L E-% 0N RIESH-S-0- 8-

N = q_{ Rechenleiste |_> v
B C | D | E\ | F | G H | i | J | K | L | M
Y

3 B = [ symbolleiste ,Formatierungen* |
2

3

4 Ziehpunkt Eingabezeile

5

6 Aktive Zelle
% Namensfeld
Fo | Feldreferenz des/der aktiven Felde(s/r)

10
L
L2

13 1 Zeilen-Kopfe | [ Spalten-Képfe |

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23 -

5 [Tab Tabelle | [ Status-Zeile |

25

26

27 v
< >

=+  Tabelle1
Tabelle 1von 1 Standard Deutsch (Deutschland) oI Mittelwert: ; Summe: 0 -+ 100%

Abbildung 1: Calc-Hauptfenster - Beschreibung von Teilen

Meniileiste

Unter der Titelleiste befindet sich die Menileiste, Abbildung 2. Wenn Sie ein Meni wéhlen,
erscheint ein Unterment mit Optionen. Die Menlleiste kbnnen Sie nach lhren Vorstellungen
modifizieren.

‘Qatei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Formatvorlagen Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe
Abbildung 2: Mendiileiste

Datei

Dieser Menupunkt enthalt Befehle, die fur das ganze Dokument gelten wie zum Beispiel Offnen,
Speichern, Assistenten, Als PDF exportieren und Digitale Signaturen.

Bearbeiten

Menupunkt mit Befehlen zur Bearbeitung des Dokuments wie zum Beispiel Ruckgangig,
Anderungen, Suchen und Ersetzen und Zellschutz.

Ansicht

Mit Befehlen zur Modifizierung der Calc-Benutzerschnittstelle wie zum Beispiel
Benutzeroberflache, Symbolleisten, Vollbildschirm und Maf3stab.

Bestandteile des Calc Hauptfensters 7



Einfligen

Befehle zum Einfligen von Elementen wie zum Beispiel Bild, OLE-Objekt, Textfeld, Kommentar,
Hyperlink und Sonderzeichen in ein Tabellenblatt.

Formatvorlagen

Dieser Menupunkt enthalt standardmafiig vorhandene Formatvorlagen, wie zum Beispiel
Zellvorlage: Standard, Zellvorlage: Betont x, Zellvorlage: Gut, Zellvorlage: Neutral.

Tabelle

Enthalt Befehle, die sich auf die Tabelle beziehen, wie zum Beispiel Zellen einfligen, Zeilen
einfligen, Spalten einfligen, Zellen lI6schen, Tabelle einfligen und Tabelle duplizieren, Abbildung
31.

Daten

Enthalt Befehle fiir das Bearbeiten von Daten in der Tabellenkalkulation wie zum Beispiel
Sortieren, AutoFilter, Bereiche festlegen und Pivot-Tabelle..

Extras

Enthélt Funktionen wie zum Beispiel Rechtschreibung, Redigieren, Solver, Detektiv, Tabelle
schitzen, Makros, Anpassen und Optionen..

Fenster

Enthalt Befehle fur das Auswahlen/Anzeigen der Fenster von getffneten Dateien, wie Neues
Fenster und Fenster schlieen.

Hilfe

Enthalt die Offline-Hilfe (sofern sie installiert wurde), die Verbindung zu den Benutzerhandbiichern,
Lizenzinformationen und Uber LibreOffice.

Symbolleisten

Symbolleisten kdnnen drei Zustéande haben:

1. Symbolleiste fixiert. Sie kbnnen eine angedockte Symbolleiste auch fixieren. Dazu
Sie auf die Symbolleiste und wahlen im Drop-down-Meni "Symbolleiste

fixieren". Der Anfasser ist nun nicht mehr zu sehen, die Symbolleisten ist nun an ihrem
Platz fixiert.

2. Symbolleiste angedockt mit Anfasser. Symbolleisten kénnen beliebig an allen vier
Randern angedockt werden. Sie kdnnen eine Symbolleiste andocken, indem Sie sie im
freien Raum mit der linken Maustaste en-halten-ziehen an eine der vier Rander, bis
ein grauer Rahmen sichtbar wird. Lassen Sie nun die Maustaste los. Die Symbolleiste hat
nun am vorderen Ende einen sogenannten Anfasser, der optisch aus sechs kleinen
senkrechten Punkten besteht. Fahren Sie mit der Maus Uber den Anfasser, so andert der
Cursor seine Form zu einem Vierrichtungspfeil. klicken Sie auf den Anfasser, so kbnnen Sie
die Symbolleiste auch noch nach Wunsch ziehen und positionieren oder die Symbolleiste
wieder in den freien Raum abreil3en.

3. Symbolleiste im freien Raum. Symbolleisten im freien Raum sind nicht an eine der vier
Seiten angedockt und haben oben eine Bezeichnungsleiste, in der der Name der
Symbolleiste steht.

Bestandteile des Calc Hauptfensters 8



Drei Symbolleisten befinden sich als Vorgabe unterhalb der Menlileiste: die Symbolleiste Standard,
Formatierungen und die Rechenleiste.

Die Symbolleisten enthalten eine grof3e Auswahl von Symbolen fur Befehle und Funktionen. Die
Symbolleisten kdnnen individuell veréandert werden.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber ein beliebiges Symbol flihren, zeigt sich ein kleines Textfeld als
sogenannter Erweiterter Tipp. Der jeweilige Tipp enthélt eine kurze Erklarung tGber die Funktion
des Symbols. Fur eine ausfihrliche Erklarung wahlen Sie Hilfe > Direkthilfe. Am Cursor héangt
nun noch ein Fragezeichen. Bewegen Sie den Cursor der Maus uber ein Symbol, um den

Erweiterten Tipp zu sehen. Um diese Anzeige wieder auszuschalten, en Sie einmal die linke

Maustaste oder driicken Sie die -Taste und bewegen den Cursor. Erweiterte Tipps kénnen in
Extras > Optionen > LibreOffice> Allgemein ein- oder ausgeschaltet werden.

Anzeigen oder Verbergen der Symbolleisten

Um Symbolleisten anzuzeigen oder auszublenden, wéhlen Sie im Menu Ansicht >
Symbolleisten. en Sie dann im Meni auf den Namen einer Symbolleiste. Eine aktive
Symbolleiste zeigt neben dem Namen ein Hakchen, Abbildung 3.

Symbolleiste fixieren

Sie kénnen eine angedockte Symbolleiste auch fixieren.

* Dazu Sie auf die Symbolleiste und wahlen im Drop-down-Ment "Symbolleiste
fixieren". Der Anfasser ist nun nicht mehr zu sehen, die Symbolleisten ist nun an ihrem Platz
fixiert.

Diese Auswahl ist ein Umschalter, um die Fixierung aufzuheben:

* Dazu Sie auf die Symbolleiste und wahlen im Drop-down-Meni "Symbolleiste
fixieren". Der Anfasser ist nun wieder zu sehen, die Symbolleisten ist nun an ihrem Platz
angedockt.

Bestandteile des Calc Hauptfensters 9



Ansicht

=
21

® EES S K

5

Normal
Seitenumbruch

Benutzeroberflache...
Symbolleisten
Rechenleiste
Statusleiste

Kopfzeilen
Gitterlinien

Raster und Hilfslinien
Werte hervorheben
Indikator fir ausgeblendete Zeilen/Spalten
Formel

Kommentare

Fenster teilen

Zeilen/Spalten fixieren

Zellen fixieren

Seitenleiste
Formatvorlagen
Gallery
Mawvigator
Funktionsliste

Datenguellen Strg+Umschalt+F4
Vollbild Strg+Umschalt+)
MaBstab

Strg+F8

Strg+”

Strg+F5

3D-Einstellungen
Bild

Datenstrome
Einfligen

Extras

Fontwork
Formatierungen
Formular-Steuerelemente
Formularentwurf
Formularnavigation
Medienwiedergabe
Objekte ausrichten
Standard

Standard (kompakt)
Suchen

Textformat
TSCP-Klassifizierung
Zeichnung

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften

Zellen einfigen
Anpassen...
Wiederherstellen

Symbolleiste fixieren

Abbildung 3: Meni "Ansicht>Symbolleisten” - Auswahl

Umrandung und Abrei3-Symbolleisten

Einige Symbole in Symbolleisten haben rechts daneben ein kleines Dreieck

[¥]. Wenn Sie auf das Dreieck

en, 6ffnen sich Dropdown-Mendis,
Farbleisten oder Abrei3-Symbolleisten — jeweils in Abhangigkeit des Symbols.

Ein Beispiel der Symbolleiste Umrandung wird in der Abbildung 4 gezeigt. Es

wird durch
Umrandung angezeigt.

en auf das kleine Dreieck [ ¥ | rechts neben dem Symbol

Ein Beispiel einer Abreil3-Symbolleiste wird in Abbildung 5 gezeigt. Abreil3-

Symbolleisten kdnnen frei positioniert oder entlang eines Bildschirmrands oder

in einer der existierenden Symbolleistenbereiche angedockt werden. Um eine
frei positionierende Abrei3-Symbolleiste zu verschieben, ziehen Sie sie von der mitdem| ¥|

Titelleiste.

Bestandteile des Calc Hauptfensters
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Umrandung

LN
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Abbildung 4:
Symbolleiste
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1. Klicken-halten-ziehen Sie hier ‘ ‘ 2. Nach dem AbreiRen hier |

- e 0%
HEERONFNIIIN:= <O LI
PR RORORERY Uo 00OV
OO &® & OU0un & &
XS AVUD XS AVUD
Q8 O O Q8 O O
B0 B §

<+ Tabelle1
—-¥ 00O

Abbildung 5: Symbolleiste "Zeichnung | Flussdiagramm"

Verschieben von Symbolleisten

Um eine angedockte Symbolleiste zu verschieben, platzieren Sie den Mauszeiger tUber den
Symbolleistengriff (Anfasser), Abbildung 6, halten Sie die linke Maustaste gedriickt, ziehen Sie die
Symbolleiste zu der neuen Stelle und lassen Sie dann die Maustaste los.

Unbenannt 1 - LibreOffice Calc

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen
| -E-H-D& QX

iberatign Sans ~ 1110 pt

Griffe / Anfasser t
- Symbolleisten angedockt

Abbildung 6: Symbolleisten angedockt
mit Griffen / Anfassern

Um eine frei positionierbare Symbolleiste zu verschieben, |5/ en Sie auf seine Titelzeile und
ziehen Sie diese, wie in Abbildung 5 gezeigt, zu einer neuen Stelle.

Andocken, frei positionierbare Fenster und Symbolleisten

Symbolleisten und die Seitenleiste mit dem Vorlagen- und Formatierungsfenster und dem
Navigator sind andockbar. Der Navigator ist sowohl Uber die Seitenleiste, als auch separat
aufrufbar. Sie kbnnen diese Fenster verschieben, in der Grél3e anpassen oder diese an einen
Rand andocken.

Um ein Fenster oder eine Symbolleiste anzudocken, halten Sie die 'Siijs| -Taste gedriickt und

machen einen [|Blsjojel=llidlled auf den Rahmen des frei positionierbaren Fensters (oder auf einen

Bestandteile des Calc Hauptfensters 11



unbesetzten Bereich nahe den Symbolen oben auf dem frei positionierbaren Fenster) und docken
es damit auf seiner letzten Position an.

Um ein Fenster abzukoppeln, halten Sie die 'Siiis| -Taste gedriickt und machen einen

blojejelzlldlled auf den Rahmen (oder einem unbesetzten Bereich am oberen Rand nahe den
Symbolen) des angedockten Fensters, siehe Abbildung 7.

- : - »
Navigator % |¥ | : Navigator
L

_ ~| Spalte: N = SR
= L A VS =
S | zeile: 3 H Mmeo-~

M eco~

Spalte: N

Zeile: |3 —
- k= E5 Tabellen

K i Tabellen | & Bereichsnamen
7 Bereichsnamen 1 Datenbankbereiche
Datenbankbereiche I | Verkniipfte Bereiche
[ Verkniipfte Bereiche L [ Bilder
[ Bilder i Hi: OLE-Objekte
i OLE-Objekte i [ Kommentare
[ Kommentare I &+ Zeichnungsobjekte

¥ Zeichnungsobjekte

Separates Fenster i Seitenleiste
Unbenannt 1 (Aktiv) v] |
Spalte: N b a v Spalte: |N Sbav _
. | SET T Zeile: |3 d@mmee-
o §# Tabellen i 12 Tabellen é/
Bere amen =

Separates Fenster i Seitenleiste abgedockt

Unbenannt 1 (Aktiv) ) b [Unbenannt 1 akiv v

Abbildung 7: Navigator - Oben: Seitenleiste angedockt | Unten:
Seitenleiste abgedockt

Individuelle Einrichtung von Symbolleisten

Sie kénnen Symbolleisten auf verschiedene Weise individuell einrichten. So zum Beispiel die
Auswahlmadglichkeit, welche Symbole einer angedockten Symbolleiste sichtbar sind.

Um auf eine der Anpassungsoptionen der Symbolleiste zuzugreifen, [3=ess G0 Sie auf die
Symbolleiste und wahlen im Dropdown-Meni Sichtbare Schaltflachen.

Um gewiinschte Symbole flr die ausgewdahlte Symbolleiste anzuzeigen oder zu verbergen, wahlen
Sie Sichtbare Schaltflachen im Dropdown-Menu. Die auf der Symbolleiste sichtbaren Symbole
werden markiert angezeigt, Abbildung 8. [:{ en Sie auf die Symbole, um sie auf der
Symbolleiste zu verbergen oder anzuzeigen.

Sie kénnen auch Symbole hinzufigen und neue Symbolleisten erstellen.

Bestandteile des Calc Hauptfensters 12



& Unbenannt 1 - LibreOffice Calc

& URL laden
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Form [ Neu Strg+N
B o= B . s (8 Y Fw M. & [ Dokumentvorlagen Strg+Umschalt+N
| Standard || = offnen.. Strg+0
& URLladen =7 Vom Server 6ffnen...
[l Dokumentvorlagen Strg+Umschalt+N = Speichemn Strg+5S
7 Vom Server 6ffnen... [ Speichern unter... Strg+Umschalt+S
[ Speichern unter... Strg+Umschalt+S 1 E-Mail
™ E-Mail [3 Bearbeitungsmodus Strg+Umschalt+M
. §rt=arbe|tungsmocus Strg +Ums_cha|t+\.'1 [ Direkt als PDF exportieren
e [ G IS e 2l A SR R = & Direkt drucken (Brother MFC-J5320DW Printer)
ab  Automatische Rechtschreibprifung Umschalt+F7 & Drucken... Strg+P
@ Navigator F5 B Druckvorschau Strg+Umschalt+0O
X Zeilen oberhalb einfiigen :
HY Zeilen unterhalb einfigen % Auss_cﬂnmden Strg X
B2 Zeilenlsschen [_I‘? Kgp [eren strg+C
o @ Einflgen Strg+V
2 Spalten davor einfiigen
BH  Spalten danach einfigen 2 Formatierung tbertragen
B? Spaltenloschen £ Loschen Stg+M
%’ Standardfilter... )| Riickgangig Strg+Z
2 Spezialfilter.. ¥ Wiederherstellen Strg+Y
5S¢  Zielwertsuche... 3 Suchen und ersetzen... Strg+Alt+F
@ Gallery ab Rechtschreibung... F7
JT Formelobjekt... Alt+Umschalt+E ab  Automatische Rechtschreibpriifung Umschalt+F7
Zeilenumbruch einfligen @ Navigator F5
Textfeld B Zeile
Efl Bearbeiten [ Zeilen oberhalb einfigen
Loschen [ Zeilen unterhalb einfiigen
/" Linie FF  Zeilen I6schen
<> Grundformen B spalte
-1 Datenguellen Strg+Umschalt+F4 f@ Spalten davor einfiigen
Q. MaBstab und Ansichtslayout... Bf  Spalten danach einfiigen
@ LibreOffice-Hilfe B? spalten loschen
[y Direkthilfe Sortieren...
Sichtbare Schaltflachen ¥ 2] Aufsteigend sortieren
Symbolleiste anpassen... E Absteigend sortieren
Symbolleiste abdocken Strg+Umschalt+F10 87 AutoFilter Strg+Umschalt+L
Alle Symbolleisten andocken S’ Standardfilter...
v Symbolleiste fixieren N\ Spezialfilter..
Symbolleiste schlieBen ¢ Zielwertsuche...
Sichtbare Symbole sind hier Bild...
hellblau markiert | & Gallery
| [y Diagramm..

Abbildung 8: Sichtbare "Symbole" anzeigen und auswéahlen

Symbolleiste "Formatierungen"

In der Symbolleiste Formatierungen konnen Sie die Schriftart und Schriftgré3e wahlen, Abbildung
9. Diese Felder zeigen die aktuellen Einstellungen fir die ausgewahlte(n) Zelle(n) oder den
Bereich. Wenn mehrere Zellen ausgewahlt sind, mit unterschiedlicher Schriftart oder -gréf3e, wird

in diesen Feldern nichts angezeigt (leer). {14 en Sie auf den Nach unten Pfeil| V] rechts an
jeden Feld, um die Listen zu 6ffnen.
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| Schriftart (Name) | | SchrifigroRe |

;

Liberation Sans ~/|1o0pt ¥/ F K U
Al vilfx v =
B | ¢ | o
- 2
Abbildung 9: Symbolleiste "Formatierungen” - Schriftart
und -gréf3e

Hinweis
Sollte lhre Ansicht nicht der von Abbildung 9 entsprechen (z. B. fehlt bei Ihnen die

SchriftgroRe), dann kdnnen Sie auf der Symbolleiste Formatierungen

und wahlen im Dropdown-Meni Sichtbare Schaltflachen und dann en Sie auf
das Symbol SchriftgroBe.

Rechenleiste

Auf der linken Seite der Rechenleiste befindet sich das Namensfeld. Darin erscheint eine
Buchstaben- und Nummern-Kombination, wie zum Beispiel A1. Diese Kombination wird Zellbezug
genannt. Der Eintrag A1 entspricht der Spalten A und der Zeile 1. Diese Zelle ist also ausgewahlt.

Rechts vom Namensfeld befinden sich der Funktionsassistent, Funktion auswéahlen, Formel und
die Eingabezeile, Abbildung 10.

T - | Du

| Funktion auswahlen |

| Funktionsassistent | \ Eingabezeile \
Abbildung 10: Rechenleiste - linker Teil

Symbol "Funktionsassistent"

Das en auf das Symbol Funktionsassistent 6ffnet den Dialog Funktionsassistent, in dem

Sie eine Liste verfligbarer Funktionen durchsuchen kénnen. Dies kann sehr nitzlich sein, weil es
auch zeigt, wie die Funktionen formatiert werden. Der Begriff Funktion enthalt wesentlich mehr als
nur mathematische Funktionen.

Symbol "Funktion auswéhlen"

en Sie auf das Symbol Funktion auswéhlen und es 6ffnet ein Dropdown-Meni mit diversen
Berechnungsfunktionen, die Sie anwenden kdnnen, z. B. Summe, Mittelwert, Min. und Max.,
Abbildung 11. en Sie auf eine dieser Funktionen, so wird sie in die markierte Zelle eingeflgt.
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Wenn Sie z. B. Summe wahlen, Abbildung 11, wird eine Formel in die aktuelle

Zelle eingeflugt, die die Zahlen in den Zellen oberhalb der aktuellen Zelle 2~
addiert. Wenn es keine Zahlen oberhalb der aktuellen Zelle gibt, werden die Summe
Zellen nach links in der Summenformel summiert. Die Summe endet immer Mittelwert
nach einem dartiber oder danebenliegenden leeren Feld. am
Symbol "Formel" Max
. . . . . Anzahl
Das en auf das Symbol Formel, fiigt ein Gleichheitszeichen (=) Zeichen ;z:mz
in die ausgewabhlte Zelle und der Eingabezeile ein. Dadurch wird der Zelle =
signalisiert, eine Formel anzunehmen. Emsllhe
StAbw
Wenn Sie neue Daten in eine Zelle eingeben, wechseln die Symbole Funktion SmeN
auswéhlen und Formel, in Verwerfen und Ubernehmen Symbole. Varia;z
Die Inhalte der aktuellen Zelle (Daten, Formel oder Funktion) werden in der VarianzP
Eingabezeile angezeigt, was der dargestellten Rechenleiste entspricht. Sie I ———
.. . - ) . Abbildung 11.
konnen entweder die Zelleninhalte der aktuellen Zelle an dieser Stelle oder in = g tion
der aktuellen Zelle bearbeiten. Um innerhalb des Eingabezeilen-Bereichs zu auswéhlen”
bearbeiten, Klicken Sie in den Bereich, geben dann lhre Anderungen ein. Um
innerhalb der aktuellen Zelle zu arbeiten, en Sie einfach doppelt auf die Zelle. Mit dem Pfeil

nach unten, rechts neben der Eingabezeile, konnen Sie die Eingabezeile erweitern.

Kontext-Menus

en Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zelle, Grafik oder ein anderes Objekt, um ein
Kontextmenii zu 6ffnen. Oft ist das Kontextmeni die schnellste und einfachste Art eine Funktion zu
erreichen. Wenn Sie nicht sicher sind, wo in den Menis oder Symbolleisten sich eine Funktion
befindet, kbnnen Sie es durch einen finden.

Einzelne Zellen und Kopfzeilen

Im Arbeitsbereich der Bildschirmanzeige sind die Zellen als Gitter zu sehen (Grundeinstellung).
Jede Zelle wird durch die Schnittpunkte einer Spalte und einer Zeile definiert.

Am oberen Ende der Spalten sowie am linken Ende der Zeilen befinden sich graue Felder mit
Buchstaben und Zahlen. Dies sind die Spalten- und Zeilenkdpfe (Beschriftungen). Die Spalten
beginnen mit einem A. Dann folgt das B — entsprechend dem Alphabet. Nach dem Buchstaben Z
folgt AA, AB und so weiter. Die Zeilen beginnen mit einer 1 und erhéhen sich jeweils um eine
Ganzzahl — also 2, 3 und so weiter, Abbildung 12.

Diese Spalten- und Zeilenkdpfe sind gleichzeitig die Bezeichner fir die Zellbeziige. Diese
erscheinen im Namensfeld der Rechenleiste, Abbildung 10. Sie kénnen diese Spalten- und
Zeilenkopfe an- oder abschalten per Meni Ansicht > Kopfzeilen.

Abbildung 12: Kopfzeilen
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Registerleiste

Am unteren Rand des Gitters der Zellen befinden sich die Registerleiste. Diese Register aktivieren

den Zugriff auf die in dem Calc-Dokument angelegte Tabellen. Das en mit der linken
Maustaste auf einem anderen Tabellen-Register zeigt die jeweilige Tabelle, Abbildung 13.

37
28 | Register ausgewahlt |

39

<+ Tabellet Tabelle2 Tabelle3 Tabelle4 Tabelle5

| Tabellen-Register |

Abbildung 13: Registerleiste

Hinweis

Weitere Informationen zum Auswéhlen von Tabellen finden Sie im Abschnitt
Auswahlen der Tabellen, Seite 34.

Kontextmenii - Tabellen-Register
Sie auf ein Register, um das Kontextmendi fur Tabellen-Register aufzurufen.

Uber das Kontextmenii kdnnen Sie z.B. Tabellen einfiigen..., Tabellen I6schen..., Tabellen
umbenennen..., usw, Abbildung 14.

EH  Tabelle einfiigen...

B Tabelle 16schen...

El Tabelle umbenennen...

EF Tabelle duplizieren

Tabelle verschieben/kopieren...
Alle Tabellen

#H =

Tabelle schiitzen...

[ Tabelle ausblenden
1 Gitterlinien

r  Registerfarbe...

iZl  Ereignisse...

Abbildung 14: Kontextmenli
"Tabellen-Register”
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Verschieben | Kopieren

Sie kdnnen Tabellen auch verschieben oder kopieren. [Zi=eni8i= 0 Sie auf ein Register, um

das Kontextmeni anzuzeigen. Im Kontextmenu wahlen Sie Tabelle verschieben/kopieren. Es
offnet der Dialog Tabelle verschieben/kopieren.

§ Tabelle verschieben/kopieren

®yV

| ort

) Kopieren

Ins Dokument

|Test fur Calc 01 EinfUhrung (aktuelles Dokument}f VI ;

Einfligen vor :
--
Tabelle2 '
Tabelle3

Tabelle3d_2

K

Tabelle5

Tabelleb

Tabelle7 v

| Neuer Name

Tabelle2

2023 | Tabelle2 Tabelle3 | Tabelle3_2 | xot | Tabelle5 | Tabelle6 | Tabelle7
Abbildung 15: Dialog "Tabelle verschieben/kopieren”

Oben im Dialog kénnen Sie eine Aktion - Verschieben oder Kopieren auswahlen.
Ort

Sie kénnen auch in ein anderes geotffnetes Dokument oder in ein - neues Dokument - verschieben
oder kopieren. Dazu wéhlen Sie bei Ort das gewinschte Dokument aus.

Verschieben

Die Tabelle, auf der Sie zuvor mit einem [5:eg1E¢¢ den Dialog gewahlt haben, kbnnen Sie nun

verschieben. Wahlen Sie im Dialog bei Einfiigen vor die Tabelle, vor der die vorher gewahlte
Tabelle sortiert werden soll.

Kopieren

Die Tabelle, auf der Sie zuvor mit einem [z:eqd8¢ den Dialog gewahlt haben, kénnen Sie nun

kopieren. Wahlen Sie im Dialog bei Einfligen vor die Tabelle, vor der die vorher gewahlte Tabelle
kopiert werden soll.
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Registerfarbe

:{[=/{ en Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einem Register und wahlen aus dem
Kontextmeni Registerfarbe. Sie kdnnen einem Register eine beliebig auswahlbare Farbe aus
einer Farbleiste mit Farbpalette zuordnen, Abbildung 16.

Reaqisterfarbe

Palette:

Standard

HEEEEEETC 0

e eEEEEEEED
FH Tabelle einfigen... R o o o
EZ Tabelle Ioschen... [ O O
El Tabelle umbenennen L |=========| l

= | IE [
B Tabelle duplizieren  PeEEEEEEEED
F@ Tabelle verschieben/kopieren... PEEEEEEEEEEe
B Alle Tabellen EEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEn
iz; Tabelle schitzen...
£ Tabelle ausblenden
F1 Gitterlinien Standard
! Registerfarbe...
IZl Ereignisse... Abbrechen
Tabelle1l | T . . lle5
Abbildung 16: Registerfarbe auswéahlen
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Statusleiste

Die Calc-Statusleiste informiert Gber die Tabellenkalkulation und bietet praktische Mdglichkeiten,
schnell einige seiner Eigenschaften zu andern, Abbildung 17.

Tabelle 3von5 | Standard | Deutsch (Deutschland) ol | @ Mittelwert: ; Summe: 0 - —f—+| 100%
3 K F 4 "\“‘ 4
Tabellen- Seiten- || Textsprache || Einfige- || Auswahl- || Anderungen || Digitale Wert Zoom /
Nummer || Vorlage Modus Modus speichern Signatur MafRstab

Abbildung 17: Statusleiste

Tabellennummer

Zeigt die Tabellennummer der aktuellen Tabelle und die Gesamtzahl der Tabellen in der
Tabellenkalkulation. Die Tabellennummer ist eine interne Zahlung und kann von den tatsachlichen
Tabellen-Register-Bezeichnungen abweichen, Abbildung 18.

+ 2023

Tabelle 1 von 5
Abbildung 18: Register -

Tabelle 1
Seitenvorlage
Zeigt die Seitenvorlage der aktuellen Tabelle, z. B. Standard. Um die Seitenvorlage zu bearbeiten,
machen Sie einen auf dieses Feld. Der Dialog Seitenvorlagen 6ffnet sich.
Textsprache
Zeigt die Textsprache der aktuellen Tabelle an, z. B. Deutsch (Deutschland).

Einfiigemodus

en Sie darauf, um zwischen Einfiigen und Uberschreiben Modus umzuschalten, wéahrend
Sie etwas eingeben. Dieses Feld bleibt leer, bis Sie den Uberschreiben Modus einschalten.

Auswahimodus

en Sie darauf um zwischen der Standard Auswahl, Auswahl erweitern, und Auswahl
hinzufiigen umzuschalten. Auswahl erweitern ist eine Alternative zu + beim
Auswahlen von Zellen. Fir weitere Informationen siehe Seite 33.
Nicht gespeicherte Anderungen

Das Symbol Speichern wird rot gefarbt, wenn Anderungen in der Tabellenkalkulation nicht
gespeichert wurden.

Digitale Signatur

Wenn das Dokument nicht digital signiert wurde, machen Sie in diesem Bereich einen
und der Dialog Digitale Signaturen 6ffnet sich, in dem Sie das Dokument signieren
konnen.

Wenn das Dokument digital signiert wurde, findet sich in diesem Bereich ein Symbol. Sie kénnen
auf das Symbol , um das Zertifikat zu betrachten. Ein Dokument kann nur digital
unterschrieben werden, nachdem es gespeichert wurde.
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Zelle oder Objekt Informationen

Zeigt Informationen Uber die ausgewéahlten Elemente. Wenn eine Gruppe von Zellen gewabhlt ist,
wird die Summe der Inhalte durch den vorgegebenen Wert angezeigt; Sie kdnnen einen

auf dieses Feld machen und andere Funktionen auswéhlen — wie zum Beispiel den
Mittelwert, Maximum, Minimum oder Anzahl (Anzahl der gewahlten Elemente).

Wenn der Cursor auf einem Objekt — wie zum Beispiel einem Bild oder Diagramm — steht,
enthalten die gezeigten Informationen die Gré3e des Objekts, Breite und Hbhe.

Zoomen

Um die Ansichtsvergréf3erung zu andern, ziehen Sie den Zoom-Schieberegler oder en Sie
auf die + und — Zeichen. Sie kénnen auch einen auf den Zoomstufen-Prozentsatz
machen, um einen Vergrol3erungswert auszuwéhlen oder Sie machen einen , um den

Dialog Mafl3stab und Ansichtslayout zu 6ffnen.
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Starten neuer Tabellenkalkulationen

Sie konnen ein neues Calc-Dokument auf verschiedene Weise starten.

Vom Betriebssystemmenii

In der gleichen Weise wie Sie andere Programme starten. Wenn LibreOffice auf Ihrem Computer
installiert wurde, wurde in den meisten Fallen ein Menieintrag fir jede Komponente zu lhrem
Systemmeni hinzugefiigt, Abbildung 19. Wenn Sie einen Mac benutzen, sollten Sie das
LibreOffice Symbol in dem Ordner Anwendungen sehen. Wenn Sie auf dieses Symbol doppelt

en, 6ffnet LibreOffice das Start-Center, Abbildung 20.

- LibreOffice 7.5 ~ -

. LibreOffice LibreOffice (abgesicherter... S8 LibreOffice Base

“J \
% LibreOffice Calc LibreOffice Draw LibreOffice Impress

Vx| LibreOffice Math LibreOffice Writer

Win10 — Apps Ansicht |

| winl0 — Startmeni Ansicht

Beispiel: >
Wi n d OWS 1 O LibreOffice \L.I:ftr'irteé?fﬁce
LibreOffice 7.5.1.2
[ win10 — Taskleisten Ansicht | Eﬁ‘ % ‘

LibreOffice LibreOffice LibreOffice
m Base LibreOffice Calc  Draw Impress

Abbildung 19: Beispiel: Windows 10 - LibreOffice 7.5.1.2

Vom Start-Center.

Wenn LibreOffice offen aber kein Dokument geo6ffnet ist (zum Beispiel, wenn Sie alle gedffneten
Dokumente schlie3en, aber das Programm laufen lassen), wird das Start-Center dargestellt.
en Sie auf eines der Symbole, um ein neues Dokument in dieser Ausfiihrung zu 6ffnen, oder

en Sie auf das Vorlagen-Symbol, um ein neues Dokument mit einer Dokumentenvorlage zu
starten.
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B LibreOffice

Datei Extras Hilfe

l“:j Datei 8ffnen Filter: |/Alle Anwendungen |~ =

|- Dateien auf Server

|® Zuletzt verwendete Dokumente

ij Dokumentvorlagen
LibreOffice 3

Calc-Handbuch
Erstellen:

N
Writer Textdokument

N
Calc Tabellendokument

Kapiat 12 Entonrung n Cate

Calc Handbuch Kapitel 01 Einfihrung Calc_Handbuch_01_Einfuehrung_v33

N
Impress Prasentation

3
Draw Zeichnung

N
@ Math Formel

Base Datenbank

B

D LibreOffice

Community

Hilfe Extensions

Abbildung 20: LibreOffice Start Center

Wenn bereits ein Dokument in LibreOffice geotffnet ist, 6ffnet das neue Dokument in einem neuen
Fenster.

Wenn LibreOffice getffnet ist, konnen Sie auch ein neues Dokument durch eine der folgenden
Mdglichkeiten starten.

Driicken Sie die + [\ Tasten.
Verwenden Sie Datei > Neu > Tabellendokument.

.{=4 en Sie auf das Neu-Symbol in der Symbolleiste Standard.

Starten eines neuen Dokuments von einer Vorlage

Calc-Dokumente kdénnen auch aus Dokumentvorlagen erstellt werden. Folgen Sie den obigen
Vorgehensweisen, aber anstatt Tabellendokument zu wahlen, wahlen Sie die Schaltflache
Dokumentvorlagen aus dem Start-Center oder wahlen Sie Datei > Neu > Dokumentvorlagen....

Im Dialog Dokumentvorlagen, Abbildung 21, navigieren Sie zu dem entsprechenden Ordner und
machen einen [|Blsjsjol=llidlled auf die erforderliche Vorlage. Ein neues Tabellendokument, basierend
auf der ausgewabhlten Vorlage, 6ffnet sich.
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Dokumentvorlagen

Suchen... Verwalten =
Bestellungen Belege von oo fir Pflegetagebuch Blatt -
Harald Hans Berger
small_business_operating Vorlage Quittung_DIN- Vorlage Quittung_DIN- Vorlage_Quittung_DIN-
_budget_v3cc A6 mit MwSt A6 ohne MwSt A4
oo ==
oo ==
Hilfe Schliefen Offnen

Abbildung 21: Datei "Neu" - Dialog "Dokumentvorlagen”

Offnen existierender Tabellendokumente
Wenn kein Dokument offen ist, liefert das Start-Center, Abbildung 20, ein Symbol, um ein
existierendes Dokument aus einer Auswahlliste von Zuletzt verwendete Dokumente zu 6ffnen.

Sie kénnen auch ein existierendes Dokument tiber eine der folgenden Méglichkeiten 6ffnen. Wenn
ein Dokument in LibreOffice bereits offen ist, 6ffnet das zweite Dokument in einem neuen Fenster.

« Wahlen Sie im Meni Datei > Offnen...
<4 en Sie auf die Schaltflache in der Symbolleiste Standard.

« Driicken Sie + 18] auf der Tastatur.

» Verwenden Sie Menu Datei > Zuletzt verwendete Dokumente, um die Dateien anzuzeigen,
die in einer der LibreOffice-Komponenten zuletzt gedffnet waren.

In allen Fallen erscheint der Dialog Offnen. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie 6ffnen méchten, und
{84 en Sie dann auf|[Offnen]. Wenn ein Dokument bereits in LibreOffice offen ist, 6ffnet das
zweite Dokument in einem neuen Fenster.

Wenn Sie Microsoft Office-Dateiformate an LibreOffice zugeordnet haben, kdnnen Sie auch diese
Dateien durch einen [Blejejei=lldl[e ¢ darauf 6ffnen.

Offnen von CSV-Dateien

Kommagetrennte Wertedateien (CSV-Dateien) sind Textdateien, die die Zelleninhalte einer
einzigen Tabelle enthalten. Jede Zeile in einer CSV-Datei repréasentiert eine Zeile in einer
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Tabellenkalkulation. Komma, Semikolon oder andere Zeichen werden benutzt, um die Zellen zu
trennen. Text ist in Anfihrungszeichen, Zahlen sind ohne Anfiihrungszeichen eingegeben.

Um eine CSV-Datei in Calc zu 6ffnen:

1.
2.

o

Wabhlen Sie im Meni Datei > Offnen....
Suchen Sie die CSV-Datei, die Sie 6ffnen wollen.

Wenn die Datei eine *.csv oder *.txt Erweiterung hat, markieren Sie die Datei und en

auf | Offnen |

Im Dialog Textimport, Abbildung 22, wahlen Sie die Trennzeichenoptionen, um den Text
aus der Datei in Spalten zu teilen. Sie kdnnen unten in der Anzeige die importierten Daten
in der Tabellenanzeige vorbetrachten. Machen Sie einen auf eine Spalte in
der Vorschau, um das Format einzustellen und um eventuell die Spalte zu verbergen.
Wenn die CSV-Datei ein Trennzeichen benutzt, das nicht bei den Trennoptionen ist, setzen
Sie ein Hakchen bei Andere und schreiben das gewtinschte Zeichen in das Feld.

en Sie auf[OK|, um die Datei zu 6ffnen.

[ TXT
Textimport - [EVN.csv] *——— X Textimport - [EVN.tdt] +———— X
Importieren Importieren
Zeichensatz: Zeichensatz. |Westeuropaisch (Windows-1252/Winlatin 1) v
Gebietsschema: [Standard - Deutsch (Deutschland) ~] Gebietsschema: [Standard - Deutsch (Deutschland) ~]
Ab Zeile: i B Ab Zeile: 7 =
Trennoptionen Trennoptionen
O Feste Breite ® Getrennt O Feste Breite ® Getrennt
Tabulator & Komma Semikolon [ Leerzeichen []Andere ] M Tabulator Komma Semikolon [ Leerzeichen [JAndere []
Wi rennaesn  Meommeksingisn el T Wt rsnnaesn  Wleomrmeksingisn  Zasnr e Teem e
Weitere Optionen Weitere Optionen
O Felder in Hod als Text i O Erweiterte ur O Felder in Hoc als Text i O Erwei ur
O Formeln auswerten OFormeln auswerten
Feldbefehle Feldbefehle
Spaltentyp: l:l Spaltentyp: |Standard v
Standard [Standard Standard Standard_[Standard Standard ~ [Gtancinret [Standard [Standard Standard ~
1 ZachTer Rechnungs-Nummer Rufnummer Netz  STH-Nummer Benutzel Standard Netz  STH-Nummer Benutzel
2 612212456985 15127321168 TH £9490333092175700000 Karle Ki et ™ £9490333092175700000 Karle Ki
Datum (TM))
Datum (MT)
Datum (MT)
US-Englisch
e ausblenden e
< > < B >
Hilfe Abbrechen Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 22: Dialog "Textimport" CSV + TXT

Speichern von Tabellendokumenten

Tabellendokumente kdnnen auf drei Wege gespeichert werden.

Dricken Sie +

* Wahlen Sie Datei > Speichern, oder ...>Speichern unter... oder ...>Alles Speichern.

en Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste Standard.

Wenn das Tabellendokument vorher nicht gespeichert wurde, fiihren diese Handlungen zum
Dialog Speichern unter. Dort kbnnen Sie den Dateinamen fur das Tabellendokument-und den
Speicherort wahlen, in dem das Dokument gespeichert wird.

Hinweis

-

Starten neuer Tabellenkalkulationen

Ist das Symbol Speichern mit einem roten Punkt versehen, ist der letzte Stand noch
nicht gespeichert
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Hinweis

Wenn das Tabellendokument vorher gesichert wurde, dann wird es mit dem
Speichern (oder Alles speichern) - Befehl gespeichert und eine schon vorhandene
Kopie Uberschrieben. Jedoch kdnnen Sie das Tabellendokument mit der Auswabhl
Datei > Speichern unter... in einem anderen Ordner oder mit einem anderen
Dokumentnamen speichern.

Dokument automatisch speichern

Bei jedem Speichern eine Sicherungskopie speichern
1. Wabhlen Sie Extras > Optionen... — Laden/Speichern — Allgemein.
2. Markieren Sie das Feld Sicherungskopie immer erstellen.

Ist das Feld Sicherungskopie immer erstellen gewabhlt, wird die alte Version der Datei in das
Backup-Verzeichnis kopiert, sobald die aktuelle Version gespeichert wird. Ist das Feld nicht
gewahlt, wird die alte Version der Datei durch die aktuelle Version Uberschrieben.

« Sie konnen das Verzeichnis fur Sicherungen unter Extras > Optionen... — LibreOffice -
Pfade andern. Tragen Sie hinter Sicherungskopien den neuen Pfad ein.

« Die Kopie hat den gleichen Namen wie das Dokument, aber die Erweiterung .BAK. Wenn es
bereits eine solche Datei im Backup-Verzeichnis gibt, wird sie ohne Riickfrage Uberschrieben.

Automatisches Speichern von Wiederherstellungsinformationen
1. Wabhlen Sie Extras > Optionen... - Laden/Speichern - Allgemein.

2. Markieren Sie das Feld Autowiederherstellungs-Informationen speichern alle: und geben
Sie das Zeitintervall an.

Dieser Befehl speichert die notigen Informationen, um im Falle eines Systemausfalls das aktuelle
Dokument wiederherzustellen. Zusatzlich versucht LibreOffice im Falle eines Systemausfalls
automatisch, Informationen fir die Autowiederherstellung aller getffneten Dokumente zu
speichern, soweit méglich.

Microsoft Office - Import/Export

Legt die Einstellungen fiir das Importieren und Exportieren von Microsoft Office und anderen
Dokumenten fest.

So greifen Sie auf diesen Befehl zu:
Wabhlen Sie Extras > Optionen... — Laden/Speichern — Microsoft Office.

Eingebettete Objekte

Im Abschnitt Eingebettete Objekte legen Sie fest, wie Microsoft Office- oder andere OLE-Objekte
importiert und exportiert werden sollen.

Diese Einstellungen sind gultig, wenn kein Microsoft- oder anderer OLE-Server vorhanden ist
(beispielsweise unter UNIX) oder wenn kein LibreOffice-OLE-Server zum Bearbeiten der OLE-
Objekte bereit ist.

Wenn ein OLE-Server fir das eingebettete Objekt aktiv ist, wird der OLE-Server zur Darstellung
des Objekts genutzt.
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Wenn kein OLE-Server fur MathType Objekte aktiv ist, kbnnen die eingebetteten MathType
Objekte zu LibreOffice Math Objekte konvertiert werden. Fur diese Umwandlung durfen die
eingebetteten MathType Objekte die MathType 3.1 Spezifikationen nicht Uberschreiten.

Spalten [L] und [S]

Die Markierfelder [L] und [S] zeigen die Eintrage fur das Paar von OLE-Objekten an, die beim
Laden in LibreOffice [L] und/oder beim Speichern in ein Microsoft-Format [S] konvertiert werden
koénnen.

Markieren Sie das Feld in der Spalte [L] vor dem Eintrag, wenn ein Microsoft- oder ein anderes
OLE-Objekt in das angegebene LibreOffice-OLE-Objekt konvertiert werden soll, wenn ein
Microsoft- oder anderes Dokument in LibreOffice geladen wird.

Markieren Sie das Feld in der Spalte [S] vor dem Eintrag, wenn ein LibreOffice OLE-Objekt beim
Speichern eines Dokuments in einem Microsoft-Dateiformat in das genannte Microsoft OLE-Objekt
umgewandelt werden soll.

Zeichenhervorhebung

Microsoft Office hat zwei verschiedene Zeichenattribute, welche der Zeichenhervorhebung von
LibreOffice entsprechen. Verwenden Sie dieses Markierfeld, um das Attribut, Hervorhebung oder
Schattierung zu wahlen, welches LibreOffice beim Exportieren der Zeichenhervorhebung von
LibreOffice ins Microsoft Office-Dateiformat verwenden soll.

Bei Hervorhebung wird die nachste Ubereinstimmung zwischen einer Hervorhebungsfarbe von
LibreOffice und eine der 16 Hervorhebungsfarben von Microsoft exportiert. Es wird das
Zeichenattribut von Office verwendet, damit es Office-Nutzer leichter haben, sie mit dem Werkzeug
Hervorhebung in Office-Anwendungen zu bearbeiten. Das ist die Standardeinstellung in
LibreOffice 5.0 bis 6.4.

Bei Schattierungen werden alle RGB-Farben zu dem anderen Zeichenattribut von Office exportiert.
Dies bewahrt Farbtreue zwischen LibreOffice- und Microsoft Office-Dokumenten. Office-Nutzer
missen aber diese Zeichenattribute mit einem Werkzeug bearbeiten, welches in Office-
Anwendungen nicht allgemein oder leicht zu finden ist. Dies ist die Standardeinstellung seit
LibreOffice 7.0.

O Tipp

Die Farbpalette ,compatibility* im Dialog Zeichen — Register: Hervorhebung —
Schaltflache: Farbe enthalt die Hervorhebungsfarben von Microsoft Office. Verwenden
Sie diese und wahlen Sie Exportieren als: Hervorhebung, wenn Sie als Office-
Nutzer Farbtreue und ein leichtes Bearbeiten haben mdchten.

Sperrdateien

Aktivieren Sie dieses Markierfeld, um zuséatzlich zur eigenen LibreOffice-Sperrdatei eine Microsoft
Office-Sperrdatei zu generieren. Sperrdateien signalisieren Anwendungen, dass eine Ressource
oder Datei erst verwendet werden soll, wenn die Sperre aufgehoben wurde.

O Tipp

LibreOffice kann von Microsoft Office generierte Sperrdateien lesen.

Speichern als CSV-Datei

Um ein Tabellendokument als ein kommagetrennte Wertedatei (CSV-Datei) zu speichern:
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Wahlen Sie Datei > Speichern unter....
Im Feld Dateinamen, geben Sie einen Namen fir die Datei ein.

3. Bei Dateityp wahlen Sie in der Liste und selektieren CSV (*.csv) und [dl[5.< en dann auf

Speichern . Es erscheint der Dialog Dateiformat bestatigen Wéahlen Sie | CSV-Format

verwenden |.

4. In dem Dialog Textdatei exportieren, wahlen Sie die gewiinschten Optionen, die Sie wollen
und dann [:{5d en Sie auf| OK], Abbildung 23.

Dateiformat bestatigen

Textdatei exportieren

(1 Dieses Dokument kann Formatierungen oder Inhalte enthalten, | | Feldoptionen
die nicht im gegenwirtig gewahlten Dateiformat ,,CSV”

N - Zeichensatz:
gespeichert werden kénnen.
Feldtrennzeichen: |, b |
Verwenden Sie das ODF-Dateiformat, um sicherzugehen, dass das Dokument
Texttrennzeichen: | e |

korrekt gespeichert wird.

Zellinhalte wie angezeigt speichern

[l Nachfragen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird W Eamen s e e s

[ Text zwischen Hochkommata ausgeben
[J Feste Spaltenbreite

Hilfe Abbrechen

ODF-Format verwenden

Abbildung 23: Speichern als CSV-Datei

Speichern in anderen Formaten

Calc kann Tabellendokumente mit dem Dialog Speichern unter in verschiedenen Formaten
speichern, inklusive HTML (Webseiten), Abbildung 24.

Dateityp: [CSV (*.csv) ~

ODF-Tabellendokument (*.0ds)
ODF-Tabellendokumentvorlage (*.ots)
Flat XML ODF-Tabellendokument (*.fods)
Unified Office Format-Tabellendokument (*.uos)
Excel 2007-365 (*xlsx)

Excel 2007-365-Dokumentvorlage (*xltw)
Excel 97-2003 (*.xls)

Excel 97-2003-Dokumentvarlage (*xlt)
Data Interchange-Format (*.dif)

dBASE (*.dbf)

HTML-Dokument (Calc) (*.html)

SYLK (*.slk)

CSV (*.csv)
Office Open XML-Tabellendokument (*xlsx)
Excel 2007-365 (aktivierte Makros) (*xlsm)

Abbildung 24: Formate im Dialog "Speichern unter"”

Calc kann auch Tabellenkalkulationen als PDF- und XHTML-Dateiformate exportieren.

Passwortschutz (Kennwort)

Calc liefert zwei Stufen fur den Dokumentschutz: Lese-Schutz (Datei kénnen ohne ein Passwort
nicht angesehen werden) und Schreibschutz (Datei kann im Nur lesen-Modus angesehen, aber
ohne ein Passwort nicht verandert werden). So kdnnen Sie den Inhalt einer ausgewahlten Gruppe
von Personen zum Lesen und zum Lesen und Bearbeiten durch eine andere Gruppe verflgbar
machen. Dieses Verhalten ist kompatibel mit dem Microsoft Excel-Dateischutz.
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1. Verwenden Sie Datei > Speichern unter... beim Speichern des Dokuments. (Sie kénnen

auch Datei > Speichern das erste Mal anwenden, wenn Sie ein neues Dokument

speichern.)

2. Auf dem Dialog Speichern unter..., geben Sie den Dateinamen ein, wahlen Sie die Option
Mit Kennwort speichern, und en Sie dann auf| Speichern], Abbildung 25.

3. Der Dialog Kennwort setzen 6ffnet sich. Hier haben Sie mehrere Wahlmdglichkeiten:

o F0r das lesen-geschiitzte Dokument geben Sie ein Kennwort in den zwei Feldern oben

im Dialogfeld ein.

o Fur das schreibgeschitzte Dokument en Sie auf die Optionen Auswahl und
wahlen das Datei schreibgeschditzt 6ffnen Kontrollkastchen.

o Um das schreibgeschiitzte Dokument aber ausgewahlten Personen zum Bearbeiten zu

erlauben, selektieren Sie das Kontrollkastchen Datei schreibgeschilitzt 6ffnen und
tippen ein Kennwort in die beiden Feldern im unteren Teil des Dialogs ein Abbildung 25.

4, en Sie auf , um die Datei zu speichern. Wenn die beiden Kennwdrterpaare nicht

Ubereinstimmen, erhalten Sie eine Fehlermeldung. SchlieRen Sie das Mitteilungsfenster,
um zum Dialog Kennwort setzen zurlckzukehren, und geben das Kennwort korrekt ein.

Kennwort setzen X

Dateityp: ODF-Tabellendokument (*.ods) Kennwort zur Dateiverschliisselung
Kennwort zum Offnen eingeben
Automatische
Dateiendung |
Mit Kennwort Kennwort bestatigen
speichern |

[ Mit GPG-Schlussel
verschliisseln

Hinweis: Wenn ein Kennwort angegeben wurde, |3sst sich die Datei
nur mit diesem &ffnen. Falls Sie das Kennwort verlieren sollten,

Filtereinstellungen besteht keine Moglichkeit, das Dokument wiederherzustellen.
bearbeiten ; Beachten Sie zudem, dass das Kennwort GroB- und Kleinschreibung
berticksichtigt.

~ QOrdner durchsuchen
Kennwort fiir Dokumentfreigabe

[ Datei schreibgeschiitzt 6ffnen

Abbildung 25: Passwortschutz - Kennwort setzen

Vorsicht

LibreOffice benutzt einen sehr starken Verschliisselungsmechanismus, der es beinahe

unmoglich macht, die Inhalte eines Dokuments wiederherzustellen, wenn Sie das

Passwort verlieren.

Starten neuer Tabellenkalkulationen
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Navigieren innerhalb von Tabellenkalkulationen

Calc bietet viele Mdglichkeiten innerhalb einer Tabellenkalkulation von Zelle zu Zelle und Tabelle
zu Tabelle zu navigieren. Verwenden Sie |hre bevorzugte Methode.

Um zu einer besonderen Zelle zu gehen

Mit der Maus
Platzieren Sie den Mauszeiger Uber die Zelle und i{[[5< en.
Verwendung eines Zellbezugs

{54 en Sie auf das kleine schwarze Dreieck | V| rechts vom Namensfeld, Abbildung 26. Der
existierende Zellbezug wird hervorgehoben. Schreiben Sie den Zellbezug der Zelle(n), zu der(n)
Sie gehen méchten, und driicken die [=11::15: - Taste. Im Zellbezug werden GroR- und
Kleinschreibung nicht unterschieden: a3 oder also A3 ist gleichwertig. Oder Sie [:{/[¢< en einfach
in das Namensfeld, verwenden die [3{i[¢.<=== , um den existierenden Zellbezug zu entfernen, und
geben den Zellbezug ein, den Sie mochten, und driicken die [=11::= - Taste.

Fur die Verwendung des Navigators siehe Abschnitt Navigator, Seite 46.

B6 v| fx £ - = |[B1cs v K E-=

A N

LA P L | P [ —

q [ 1

Abbildung 26: Zellbezug

Bewegen von Zelle zu Zelle

In der Tabellenkalkulation hat eine markierte Zelle normalerweise eine hervorgehobene
Umrandung. Diese Umrandung zeigt an, wo der Fokus ist (siehe Abbildung 26). Der Fokus zeigt
an, welche Zelle aktiv ist, um eine Eingabe zu erhalten. Wenn eine Gruppe von Zellen gewahlt ist,
haben die Zellen eine hervorgehobene Farbe (Standard ist hellblau), zusammen mit der
Fokuszelle, die eine dunklere Umrandung hat.

Mit der Maus

Um den Fokus mit der Maus zu verschieben, bewegen Sie einfach den Mauszeiger zu der Zelle,
von der Sie den Fokus haben méchten und [:{=/< en dann mit der linken Maustaste in die Zelle.
Die gewéahlte Zelle hat nun den Fokus.

Mit der Tabulator- und Eingabetaste

« Das Driicken der [=ljlsf:l5sl - Taste oder der [Elieikll - + [=10:E 1 - Taste bewegt den
Fokus entsprechend nach unten oder nach oben.

« Das Driicken der - Taste oder [Elecln - + - Taste bewegt den Fokus
entsprechend nach rechts oder nach links.

Mit den Pfeiltasten
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Das Drucken der Pfeiltasten auf der Tastatur verschiebt den Fokus in der Richtung der

Pfeilzeichen.

Mit Pos1, Ende, Bild abwarts! und Bild aufwarts1

. verschiebt den Fokus an den Anfang einer Zeile.

bewegt den Fokus zu der weitesten Spalte nach rechts, die Daten enthélt.
=il bewegt die Anzeige eines vollstandigen Bildschirms nach unten und Bild

nach oben bewegt die Anzeige eines vollstdndigen Bildschirms nach oben.

« Kombinationen von Tasten oder 111id Pos1 M Ende M Bild nach unten |}
Lsl=l, und die - Tasten bewegen den Fokus der aktuellen Zelle auf andere Weise.
Tabelle 1 beschreibt die Tastenkiirzel fur die Verschiebung tber eine Tabellenkalkulation.

O Tipp

Verwenden Sie eine der vier + - Tasten Kombinationen, um die Hohe

oder Breite einer Zelle in der GréRe zu verandern. (Zum Beispiel: +1
vergroRert die Breite einer Zelle.)

Tabelle 1: In den Zellen mit der Tastatur bewegen

Tastenkombination

Bewegung

Eine Zelle nach rechts

Eine Zelle links

! Eine Zelle hoch

: Eine Zelle nach unten

+ : Zu der nachsten Spalte nach rechts mit Daten in der Zeile oder zu Spalte XFD
+ 5 Zu der n&chsten Spalte nach links mit Daten in der Zeile oder zu Spalte A
+1 Zu der néchsten Zeile nach oben mit Daten in die Spalte oder zu Zeile 1

+ : Zu der nachsten Zeile nach unten mit Daten in die Spalte oder zu Zeile 1048576
+ Zu Zelle A1

+ m Zur unteren rechten Ecke des rechteckigen Bereichs der Daten enthalt.

+ Eﬂm Eine Bildschirmseite nach rechts (wenn maoglich)

+ m Eine Bildschirmseite nach links (wenn méglich)

+ m Eine Tabelle nach rechts (im Tabellen-Register)

+ Enm Eine Tabelle nach links (in den Tabelle-Register)

Zu der nachsten Zelle rechts

+ Zu der nachsten Zelle links

Eine Zelle nach unten (auf3er durch Anwender geéndert)

Navigieren innerhalb von Tabellenkalkulationen
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Tastenkombination Bewegung
Umschalt [l Eine Zelle nach oben (auBer durch Anwender geandert)

Die individuelle Einrichtung des Eingabetasteneffekts

Sie kénnen die Richtung, in der die Eingabetaste den Fokus bewegt, individuell durch Auswahl von
Extras > Optionen > LibreOffice Calc > Allgemein einrichten.

Die vier Auswahlen fir die Richtung der Eingabetaste sehen in Abbildung 27. Die Fokusvorgabe
kann nach unten, nach rechts, nach oben oder nach links vorgewahlt werden. In Abh&ngigkeit von
der Datei, die benutzt wird oder auf den Datentyp, kann die Einstellung einer anderen Richtung
nutzlich sein.

Die Eingabetaste kann auch benutzt werden, um den Editmodus ein- und auszuschalten.
Verwenden Sie die ersten zwei Optionen unter Eingabeeinstellungen in Abbildung 27, um die
Einstellungen der Eingabetaste zu &ndern.

Optionen - LibreOffice Calc - Allgemein

LibreOffice “ | Metrisch

=] LadenfSpelfhern MaBeinheit:
Allgemein
VBA-Eigenschaften ke

Microsoft Office
HTML-Kompatibilitat
Spracheinstellungen

Verkniipfungen beim Laden aktualisieren

2 Immer (von vertrauenswiirdigen Orten)

® Auf Nachfrage
. = LibreOffice Calc O Nie
[ Allgemein -
Vorgaben Eingabeeinstellungen
Ansicht Eingabetaste bewegt die Auswahl nach |unten | v
Berechnen [ Eingabetaste schaltet in den Bearbeitungsmodus
Formel Driicken Sie die Eingabetaste, um die Zwischenablage einzufiigen und zu 16schen
?ortierlisten [ Formatierung ausdehnen
Anderungen [1Bezuge beim Einflgen von Spalten/Zeilen an deren Randern ausdehnen
Kompatibilitat [ Beziige aktualisieren, wenn Zellbereiche sortiert werden

Raster Auswahl in Spalten-/Zeilenkdpfen hervorheben
Drucken

LibreOffice Base

Uberschreibwarnung beim Einfligen von Daten anzeigen
v [ Zellbezug mit Auswahl positionieren

Hilfe Zurlicksetzen Anwenden Abbrechen

Abbildung 27: Eingabeeinstellungen - Eingabe-Taste

Bewegen von Tabelle zu Tabelle

Jedes Blatt in einer Tabellenkalkulation ist von den

. . . Zur ersten Tabelle wechseln
anderen unabhéangig, obwohl sie mit Referenzen von | |

einer Tabelle zu einer anderen verknupft sein kénnen. | Zur vorherigen Tabelle wechseln \
Es gibt drei Wege, um zwischen verschiedenen v
Tabellen in einer Tabellenkalkulation zu navigieren. 4> M + ‘

Mit der Tastatur
Das Driicken von + [=L4 bewegt eine Tabelle

| Tabelle hinzufiigen |

nach rechts und das Driicken der + [N | Zur letzten Tabelle wechseln |
bewegt eine Tabelle nach links. | Zur néchsten Tabelle wechseln
Mit der Maus Abbildung 28: Registerleiste - Symbole fiir

die Register-Positionen

Das |{[[¢/< en auf eine der Tabellen-Register im
untersten Teil der Tabellenkalkulation wahlt die Tabelle.
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Wenn Sie viele Tabellen haben, dann kénnen einige der Tabellen-Register hinter der horizontalen
Bildlaufleiste unten auf dem Bildschirm verborgen sein. Wenn dies der Fall ist, dann kénnen Sie
die vier Symbole links an der Registerleiste benutzen, um die Register wechseln.

Beachten Sie, dass die Tabellen hier nicht in der nummerierten Reihenfolge sein mussen. Die
Tabellennummerierung ist willkiirlich. Sie kdnnen eine Tabelle benennen, wie Sie es wiinschen
oder sogar in der Reihenfolge verschieben.
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Zellenauswahl in einer Tabelle oder Tabellenkalkulation

Auswahl von Zellen
Zellen konnen in einer Vielfalt an Kombinationen und Mengen ausgewabhlt werden.
Einzelne Zelle

Ein in die Zelle. Das Ergebnis wird wie die linke Seite in Abbildung 26 aussehen. Sie
koénnen lhre Auswahl mit einem Blick auf das Namensfeld Uberprifen.

Bereich von zusammenhédngenden Zellen
Ein Zellenbereich kann mit der Tastatur oder der Maus ausgewahlt werden.
Um einen Zellbereich durch Ziehen mit der Maus auszuwéhlen:

1. Setzen Sie den Cursor auf die Anfangszelle und en-halten-ziehen Sie die Maus um
einen Bereich Zellbereich zu markieren.

2. Sobald der gewtinschte Zellenblock hervorgehoben ist, lassen Sie die linke Maustaste los.
Um einen Zellenbereich auszuwéhlen ohne das Ziehen mit der Maus:

1. en Sie in die Zelle, die eine Ecke des Zellenbereichs ist.
2. Die Maus zu der gegeniberliegenden Ecke vom Zellbereich positionieren.

3. Die - Taste gedrickt halten und en.

O Tipp

Sie kdnnen auch einen zusammenhéngenden Zellbereich auswahlen, indem Sie
zunachst in das Feld Auswahl in der Statuszeile en und es in Auswahl erweitern
andern, bevor Sie in die gegeniberliegende Ecke des Zellbereichs oben en.

Um einen Zellenbereich ohne Verwendung der Maus auszuwahlen:

1. Wahlen Sie die Zelle aus, die eine der Ecken im Zellenbereich sein wird, z. B. mit den Pfeil
- Tasten.

2. Wahrend Sie die - Taste gedriickt halten, verwenden Sie die Cursorpfeile, um
den Rest des Bereichs auszuwahlen.

Das Ergebnis durch eine dieser Methoden sieht wie die rechte Seite in der Abbildung 26 aus.
O Tipp

Sie konnen ein Zellbereich mit dem Namensfeld auch direkt auswahlen. en Sie

in das Namensfeld wie in Verwendung eines Zellbezugs auf Seite 29 beschrieben. Um
einen Zellenbereich auszuwahlen, geben Sie den Zellbezug fur die obere linke Zelle
ein, gefolgt von einem Doppelpunkt (:), und dann der untere rechte Zellbezug.

Um einen Bereich auszuwahlen, der von A3 bis C6 geht, kbnnen Sie A3:C6 eingeben.

Bereich von nicht-zusammenhéangenden Zellen
1. Wabhlen Sie die Zelle oder den Zellbereich aus mit einer der obigen Methoden.
2. Bewegen Sie den Mauszeiger zum Beginn des nachsten Bereichs oder Einzelzelle.
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3. Die - Taste gedrickt halten und oder en-ziehen, um einen anderen
Zellbereich auszuwahlen, und um ihn zum ersten Bereich hinzufiigen.

4. Bei Bedarf, fur weitere Bereiche, dies wiederholen entsprechend Punkt 3.

O Tipp
Sie kénnen auch einen nicht-zusammenhangenden Bereich von Zellen auswéahlen,
indem Sie in das Feld Auswahl auf der Statuszeile en, um Auswahl hinzufiigen

zu selektieren. Diese Methode arbeitet auch am besten beim Hinzufiigen von
Einzelzellen zu einem vorhandenen Bereich.

Auswahl von Spalten und Zeilen
Vollstandige Spalten und Zeilen kdnnen sehr schnell in LibreOffice ausgewahlt werden.
Einzelne Spalte oder Zeile

Um eine einzelne Spalte auszuwéhlen, en Sie auf den Spaltenkopf (Buchstabe).
Um eine einzelne Zeile auszuwahlen, en Sie auf den Zeilenkopf (Nummer).

Mehrere Spalten oder Zeilen

Um mehrere Spalten oder Zeilen auszuwahlen, die zusammenhangend sind:

1. en Sie auf die erste Spalte oder Zeile in der Gruppe.
2. Halten Sie die - Taste gedriickt.
3. en Sie auf die letzte Spalte oder Zeile in der Gruppe.

Um mehrere Spalten oder Zeilen auszuwahlen, die nicht zusammenhangend sind:

1. en Sie auf die erste Spalte oder Zeile in der Gruppe.
2. Halten Sie der - Taste gedruckt.
3. en Sie auf alle nachfolgenden Spalten oder Zeilen, wahrend Sie die - Taste

gedriickt halten.
Vollstandige Tabelle

Um die vollstéandige Tabelle auszuwahlen, en Sie in die linke obere Ecke zwischen den
Kopfzeilen von Spalte A und Zeile 1.

Sie kénnen auch + dricken, um die vollstandige Tabelle auszuwahlen.

Auswahlen der Tabellen

Sie kdnnen entweder eine oder mehrere Tabellen auswéhlen. Es kann vorteilhaft sein, mehrere
Tabellen zeitweise auszuwahlen, wenn Sie Anderungen auf mehreren Tabellen sofort machen
mochten.

Einzelne Tabelle

en Sie auf auf ein Register in der Registerleiste der Tabelle, das Sie auswahlen wollen. Das

aktive Register ist nun in weild dargestellt. Weitere Informationen beziglich der Farbgestaltung
finden Sie im Abschnitt Registerleiste, Seite 16.

Mehrere zusammenhangende Tabellen
Um mehrere zusammenhangende Tabellen auszuwahlen:
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1. en Sie im Tabellen-Register auf die erste gewiinschte Tabelle.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Tabellen-Register zu der letzten gewiinschten
Tabelle.

3. Halten Sie dabei die - Taste gedriickt und en Sie auf das Tabellen-
Register.

Alle Register zwischen diesen zwei Tabellen werden in weil? umgewandelt. Alle Aktionen, die Sie
jetzt ausfiihren, werden alle hervorgehobenen Tabellen beeinflussen.

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

1. en Sie im Tabellen-Register die erste gewlinschte Tabelle.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Tabellen-Register fiir die zweite gewiinschte
Tabelle.

3. Halten Sie die - Taste gedriickt und en Sie auf das Tabellen-Register.

4. Wiederholen Sie es, wenn es gewinscht ist.

Die ausgewdahlten Register werden der Reihe nach weil3. Alle Aktionen, die Sie jetzt ausfiihren,
werden alle hervorgehobenen Tabellen beeinflussen.

Alle Tabellen

Machen Sie einen auf ein beliebiges Tabellen-Register und wéhlen Sie im
Kontextmenu Alle Tabellen.
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Spalten und Zeilen

Einfligen von Spalten und Zeilen

Spalten und Zeilen kénnen individuell oder gruppenweise eingefligt werden.
Einzelne Spalten oder Zeilen
Die Verwendung des Einfligen-Mendis:

« Selektieren Sie die Zelle, Spalte oder Zeile, an der Sie die neue Spalte oder Zeile einfligen
mochten. Im Menu wahlen Sie:

* Tabelle > Zellen einfiigen..., , ( + ) oder

Tabelle > Zeilen einfiigen > Oberhalb / Unterhalb oder
» Tabelle > Spalten einfiigen > Davor /| Danach

Mit der Maus:
1. Selektieren Sie die Zelle, Spalte oder Zeile, an der Sie die heue Spalte oder Zeile einfligen
mdochten.
2. Machen Sie einen auf den Kopf der Spalte oder Zeile.

3. Wahlen Sie Zeilen oberhalb einfiigen oder Zeilen unterhalb einfiigen oder
4. wahlen Sie Spalten davor einfiigen oder Spalten danach einfiigen.
Mehrere Spalten oder Zeilen

Mehrere Spalten oder Zeilen kdnnen sofort eingeflgt werden, anstatt sie eine nach der anderen
einzufiigen.

1. Markieren Sie die erforderlichen Spalten oder Zeilen mit en-halten-ziehen der linken
Maustaste auf der ersten Spalte oder Zeile hervor.

2. Gehen Sie so wie oben flir das Einfligen einer einzelnen Spalte oder Zeile beschrieben
weiter vor.

Entsprechend der Anzahl markierter Zeilen oder Spalten, wird diese Anzahl eingefigt.

Ldschen von Spalten und Zeilen
Spalten und Zeilen kénnen individuell oder gruppenweise geléscht werden.
Einzelne Spalte oder Zeile
Eine einzelne Spalte oder Zeile kann mit der Maus geldscht werden:
1. Selektieren Sie die Spalte oder Zeile, die geléscht werden soll.

2. Wabhlen Sie in der Menlileiste Tabelle > Zellen 16schen ( + )

1. machen Sie auf den Spalten- oder Zeilen-Kopf einen

2. Wabhlen Sie im Kontextmenu des Spalten- oder Zeilen-Kopfes Spalten léschen oder
Zeilen léschen.

Mehrere Spalten oder Zeilen

Mehrere Spalten oder Zeilen kénnen auf einmal geldscht werden, statt sie eine nach der anderen
zu léschen.
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1. Markieren Sie die erforderlichen Spalten oder Zeilen mit en-halten-ziehen der linken
Maustaste.

2. Gehen Sie so wie oben fir die Loschung einer einzelnen Spalte oder Zeile beschrieben
weiter vor.
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Tabellen

Wie jedes andere Calc-Element kénnen Tabellen eingefiigt, geléscht und umbenannt werden.

Einfligen neuer Tabellen

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, um eine neue Tabelle einzufiigen. Die schnellste Methode ist auf
der Schaltflache (Tabelle hinzufigen) zu en. Dies fiigt eine neue Tabelle an das Ende
ein, ohne den Dialog Tabelle einfiigen zu 6ffnen, Abbildung 29.

Sie kénnen auch eine der anderen Methoden anwenden, um mehr als eine Tabelle einzufiigen,
und um die Tabelle gleichzeitig umzubenennen, oder die Tabelle woanders in der Reihenfolge
einzufiigen. Der erste Schritt fur alle Methoden ist die Tabelle auszuwéahlen, neben der die neue
Tabelle eingefiigt wird. Dann verwenden Sie eine der beliebigen folgenden Optionen.

* Wahlen Sie im Meni Tabelle > Tabelle einfiigen..., es 6ffnet der Dialog Tabelle einfligen.

. en Sie mit der rechten Maustaste auf das Tabellen-Register und wahlen Sie Tabelle
einfiigen..., es offnet der Dialog Tabelle einfligen, Abbildung 29.

. en Sie auf einen leeren Raum am Ende der Zeile der Tabellen-Register und wéhlen
Tabelle einfligen..., es 6ffnet der Dialog Tabelle einfliigen, Abbildung 29.

Jede dieser Methoden wird den Dialog Tabelle einfligen 6ffnen, Abbildung 30. Hier kdnnen Sie
auswahlen, ob die neue Tabelle vor oder nach der ausgewéhlten Tabelle eingefugt werden soll und
wie viele Tabellen Sie einfligen méchten. Wenn Sie nur eine Tabelle einfligen méchten, besteht
hier die Gelegenheit, der Tabelle einen Namen zu geben.

[ 19

20 | Klicken sie auf ,Tabelle hinzufiigen®,

~21 || um eine neue Tabelle hinzuzufiigen.
22
23 Klicken Sie hier und dann ,Tabelle einfligen®,
24 um eine neue Tabelle einzufiigen.

25
26
<

M 4 > » 4 2022 Tabelle2 Tabelle3 o Tabelles Tabelle6 Tabelle?
Tabelle 3 von 7 Standard

Abbildung 29: Eine neue Tabelle erstellen
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Tabelle einfligen

Position
@ Mor aktueller Tabelle
) Nach aktueller Tabelle

Tabelle
® Neue Tabelle
Tabellenanzahl: |1 =
Name: ‘TabelleB
) Aus Datei erstellen
Durchsuchen...
Verknipfen
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 30: Dialog "Tabelle einfiigen"

Loschen von Tabellen

Tabellen kdnnen individuell oder gruppenweise geléscht werden.
Einzelne Tabelle

:{l=/< en Sie mit der rechten Maustaste auf das Register der Tabelle, die Sie I6schen wollen, und
wahlen Sie im Kontextmen( Tabelle I6dschen..., oder wahlen Sie im Meni Tabelle > Tabelle
I6schen.... Ein Meldedialog mdchte eine Bestéatigung auf die Frage "Sind Sie sicher, dass Sie die
ausgewahlte(n) Tabelle(n) [6schen méchten?" Sie kdnnen zwischen [Ja] oder wahlen.

{[d4 en Sie auf|Jal.

Mehrere Tabellen

Um mehrere Tabellen zu l6schen, selektieren Sie diese wie weiter oben beschrieben, machen
dann entweder einen | 3i=eisldle S auf einen der Register und wahlen im Kontextmenl Tabelle
l6schen... oder wéhlen Sie im Meni Tabelle > Tabelle l6schen....

Namen von Tabellen andern

Der Vorgabename fir eine neue Tabelle ist Tabelle X, wobei X eine Zahl ist. Obwohl dies fir eine
kleine Tabellenkalkulation mit nur einigen Tabellen ausreichend ist, wird es unhandlich, wenn viele
Tabellen da sind.

Namensvorgabe andern
Wahlen Sie im Menl Extras > Optionen > LibreOfficeCalc>Vorgaben.
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Dort bei Name neuer Tabellen, kbnnen Sie statt Tabelle eine andere Bezeichnung eintragen.
Neue Tabellen werden dann mit dieser Bezeichnung und einer Durchnummerierung geoffnet.
Sie kénnen auch den Namen in das Feld Name eingeben, wenn Sie die Tabelle erstellen, oder
Register-Namen umbenennen

Um einer Tabelle einen aussagekraftigeren Namen zu geben, kénnen Sie:

* mit der rechten Maustaste auf ein Tabellen-Register en und wahlen Tabelle

umbenennen im Kontextmen(. Ersetzen Sie den vorhandenen Namen mit einem anderen.

* Machen Sie einen auf ein Tabellen-Register, um den Dialog Tabelle
umbenennen zu 6ffnen.

Hinweis

Tabellennamen mussen entweder mit einem Buchstaben oder einer Zahl beginnen;
andere Zeichen inklusive Leerzeichen sind nicht erlaubt. Abgesehen vom ersten
Schriftzeichen eines Tabellennamens sind als Zeichen Buchstaben, Zahlen,
Leerzeichen und der Unterstrich erlaubt. Der Versuch, eine Tabelle mit einem
ungiltigen Namen umzubenennen, wird eine Fehlermeldung erzeugen.

Tabellen
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Tabellen

Tabelle

H O OHEE HEH

m
B

Zellen einfligen... Strg++
Zeilen einfligen

Spalten einfligen
Seitenumbruch einfligen

Zellen 1&schen... Strg+-
Zeilen l1Gschen

Spalten l6schen

Seitenumbruch l6schen

Tabelle einfiigen...

Tabelle am Ende einfiigen...
Tabelle aus Datei einfligen...
Externe Verknlpfungen...
Tabelle I6schen...

Inhalte |Gschen... Rick
Zellbezugsarten wechseln  F4
Zellen ausfiillen

Benannte Bereiche
Kommentare

Tabelle umbenennen...
Tabelle ausblenden
Tabelle einblenden...

Tabelle verschieben/kopieren...
Tabelle duplizieren

MNavigieren

Registerfarbe...

Ereignisse...

Rechts-nach-links

r

Abbildung 31: Menii "Tabelle"
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Ansicht von Calc

MaRstab

Verwenden Sie die Mal3stab-Funktion, um die Ansicht zu &ndern, um mehr oder weniger Zellen im
Fenster zu zeigen.

Zusatzlich zur Verwendung des Zoom-Schiebereglers in der Statuszeile, Seite 19, kdnnen Sie den
Dialog MafR3stab 6ffnen und eine Auswahl auf der linken Seite machen.

« Wahlen Sie Ansicht > Maf3stab im MenU oder
* machen Sie einen [Blsjojol=lldlle¢ auf die Prozentangabe in der Statuszeile, oder

o [leenisldlleicll Sie auf die Prozentangabe um eine Auswabhl zu erhalten, Abbildung 32.

Dialog "MaRstab und Ansichtslayout™
Optimal

Andert die Anzeige, angepasst an die Breite der ausgewahlten Zellen. Um diese Option zu
benutzen, missen Sie zuerst einen Zellenbereich hervorheben.

Breite | H6he anpassen
Zeigt die vollstandige Seite auf lhrem Bildschirm.
Breite anpassen

Zeigt die vollstandige Breite der Dokumentseite. Die oberen und unteren Rander der Seite werden
mdglicherweise nicht sichtbar sein.

100 %

Zeigt das Dokument in seiner tatsachlichen GréR3e.

Variabel

Geben Sie einen Zoom-Prozentsatz |hrer Wahl ein, Abbildung 32.

Anicht
Masttab
0 Ganze Seite MaBstab und Ansichtslayout
L1 Seitenbreite
¢ Optimale Ansicht MaBstab Ansichtslayout
50 9% Optimal Automatisch
;5 o ) Breite/Hohe anpassen Einzelne Seite
@ 100% ) Breite anpassen Spalten: |1 -
150 % ® 6 Buchmodus
200% O Variabel:  100% =
Q. MaBstab und Ansichtslayout.., =Sl
' Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 32: Menti "Ansicht>Mal3stab” mit Dialog "Mal3stab und Ansichtslayout”
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Fixieren von Zeilen und Spalten

Das Fixieren sperrt eine Anzahl von Zeilen oder/und Spalten im oberen/linken Bereich einer
Tabellenkalkulation. Nach der Fixierung kénnen Sie den den Bildschirminhalt verschieben, dabei
bleiben alle fixierten Spalten und Zeilen fest (fixiert) im oberen und/oder linken Tabellenbereich.

Abbildung 33 zeigt eine fixierte Zeile und zwei fixierte Spalten, die gelb markiert sind.

Sie kdénnen eine Fixierung fur eine Zeile(n), eine Spalte(n) oder fir Beides festlegen.

Das Fixieren von einzelnen Zeilen oder Spalten

« Wabhlen Sie im Menu Ansicht > Zellen fixieren > Erste Spalte fixieren.

e Wahlen Sie im Meni Ansicht > Zellen fixieren > Erste Zeile fixieren.

Eine dunkle Linie erscheint und zeigt jeweils an, wo das Fixieren gesetzt ist.

Das Fixieren von mehreren Zeilen oder/und Spalten

Um mehrere Zeilen oder/und Spalten zu fixieren, setzen Sie den Cursor in die Zelle, von der aus

die Fixierung oberhalb und links erfolgen soll. Wahlen Sie dann im Menl Ansicht >

Zeilen/Spalten fixieren.

Fixierung aufheben

Um die Fixierung der Zeilen oder Spalten aufzuheben, wahlen Sie Ansicht > Zeilen/Spalten

fixieren. Die Markierung des Menupunktes Zeilen/Spalten fixieren wird aufgehoben.

& Housekeeping book - Haushaltsbuch - in Calc final.ods - LibreOffice Calc

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Formatyorlagen Tabelle Daten Extras Fenster

B-E2-B- D@l XRG4 4 A E-B-ANIGYEDHEQ-210 BEID 0
fara ot M F K U-A-B. S = F 4+ W% 007 MR EEM-=--
&} YL ~=
a e B o [ ¢ [ - [ o [l [ 5[ « [ [ wm [ =

; HaUShaItSbuch D E Januar Februar Mirz April Mai : Juni Juli | August Oktober November D

Einnahmen !
3 Gehalt 1 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00; 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00 2200,00
4 Gehalt 2 450,00 450,00 450,00 450,00 450,000 450,00 450,00 450,00 450,00 450,00 450,00 450,00
5 Sonstiges 100,00 100,00 100,00 100,00 100, OO; 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
6 Summe Einnahmen 2750,00 2750,00 2750,00 2750,00 2750,00. 2750,00 2750,00 2750,00  2750,00 2750,00  2750,00  2750,00
Z ;
8 | Ausgaben !
9 Miete+Nebenkosten 640,00 640,00 640,00 640,00 640,000 640,00 640,00 640,00 640,00 640,00 640,00 640,00
10 Strom 55,00 55,00 55,00 55,00 55,00, 55,00 55,00 55,00 55,00 55,00 55,00 55,00
" Telefon/Internet 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
12 Zeitung 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00 35,00
13 Sparvertrag 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00, 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00
14 Kindergarten 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00/ 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00 80,00
15 RegelméRige Kosten halbjahrlich 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
16 RegelméRige Kosten jahrlich 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00 79,00
7 Summe Ausgaben 999,00 999,00 999,00 999,00 999,00, 999,00 999,00 999,00 999,00 999,00 999,00 999,00
18 :
19

Aufteilung des Bildschirms

Eine andere Mdglichkeit, um die Ansicht zu &ndern, ist die Aufteilung des Arbeitsbereichs, auch
bekannt als Aufteilung des Bildschirms. Der Bildschirm kann horizontal, vertikal oder in Beides

Abbildung 33: Tabelle mit Fixierung - "Zeile 1 "und "'Spalten AB"

aufgeteilt werden. Sie kdnnen deshalb bis zu vier Aufteilungen der Tabellenkalkulation zu jeder Zeit

sichtbar haben.

Warum sollten Sie dieses ausfihren? Ein Beispiel ware eine grofRe Tabelle, in der eine der Zellen

eine Zahl beinhaltet, die durch drei Formeln in anderen Zellen benutzt wird. Durch die Verwendung

der aufgeteilten Bildschirm-Technik kénnen Sie die Zelle mit der Zahl, die in einem Abschnitt
enthalten ist, und jede der Zellen mit Formeln in den anderen Abschnitten positionieren. Dann
kdnnen Sie die Zahl in der Zelle andern und beobachten, wie dies alle diese Formeln beeinflusst.

Ansicht von Calc
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Horizontale Aufteilung des Bildschirms

Um den Bildschirm horizontal aufzuteilen:

1.

Bewegen Sie den Mauszeiger zur vertikalen Bildlaufleiste auf der rechten Seite des Bild-
schirms und platzieren Sie ihn an das obere Ende iber dem kleinen schwarzen Dreieck [2].

Direkt Uber dieser Schaltflache werden Sie eine dicke Linie sehen,
Abbildung 34. Bewegen Sie den Mauscursor tber diese Linie und er

w
verwandelt sich in eine Linie mit zwei Pfeilen [T]. en-halten- P | Q—’l A

ziehen Sie die Linie nach unten.

Eine graue Zeile erscheint, horizontal durchlaufend tber die ganze

Seite, Abbildung 35. Ziehen Sie die Maus abwarts und diese Zeile  appjidung 34: Ziehlinie
folgt. fiir die

Lassen Sie die Maustaste los und der Bildschirm wird in zwei Bildschirmaufteilung
Ansichten aufgeteilt, mit jeweils seiner eigenen vertikalen

Bildlaufleiste. Sie kdnnen die oberen und unteren Teile unabhangig voneinander
durchrollen.

© Tipp

Sie kénnen auch den Bildschirm mit einem MenUbefehl aufteilen. en Sie in eine
Zelle, wo Sie wiinschen, dass der Bildschirm aufgeteilt werden soll, und wahlen dann
Ansicht > Fenster teilen. Das Fenster wird an der aktiven Zelle oberhalb und links
geteilt.

I R
1 Haushaltsbuch DE .

ﬂ Einnahmen |
3 i Gehalt 1
4 ! Gehalt 2

—

1 Haushaltsbuch DE
3 Einnahmen |

3 | Gehalt 1
4 Gehalt 2
[ 5 | Sonstiges
6 Summe Einnahmen

Abbildung 35: Bildschirm horizontal aufgeteilt

Aufteilung des vertikalen Bildschirms

Um den Bildschirm vertikal aufzuteilen:
1.

Bewegen Sie den Mauszeiger zu der horizontalen Bildlaufleiste
unten im Bildschirm und platzieren Sie ihn an das rechte Ende >
neben dem kleinen schwarzen Dreieck.

'

- . " . . . .. -——f—+ 110%
Unmittelbar rechts neben dieser Schaltflache ist ein dicke Linie, Abbildung 36: Ziehlinie

Abbildung 36. Bewegen Sie den Mauszeiger uber diese Linie und  ;jr gie
Bildschirmaufteilung
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er verwandelt sich in eine Linie mit zwei Pfeilen. en-halten-ziehen Sie die Linie nach
links.

3. Die linke Maustaste gedruckt halten und eine graue Zeile erscheint, vertikal die Seite
durchlaufend. Ziehen Sie die Maus nach links und diese Zeile folgt.

4. Lassen Sie die Maustaste los, und der Bildschirm ist in zwei Ansichten unterteilt, mit jeweils
seiner eigenen horizontalen Bildlaufleiste. Sie konnen die linken und rechten Teile des
Fensters unabhangig verschieben, Abbildung 37.

A | B K | . |

Haushaltsbuch DE | s.pember oktober n

1
2 | Einnahmen
EN Gehalt 1 2200,00 2200,00
EN Gehalt 2 450,00 450,00
| 5 | Sonstiges 100,00 100,00
| 6 | Summe Einnahmen 2750,00 2750,00
7

Abbildung 37: Bildschirm vertikal aufgeteilt

Entfernen aufgeteilter Ansichten
Um eine aufgeteilte Ansicht zu entfernen, machen Sie eins der folgenden Mdglichkeiten:

* Machen Sie einen auf jede aufteilende Linie.

. en Sie darauf und ziehen die aufteilende Linien zuriick zu ihren Orten an den Enden der
Bildlaufleisten.

* Wahlen Sie Ansicht > Fenster teilen, um alle aufteilenden Linien gleichzeitig zu entfernen.
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Navigator ®

Allgemeines

Zusatzlich zu den Feldern des Zellbezugs (Spalte und Zeile) stellt der Navigator mehrere andere
Mdoglichkeiten zur Verfiigung, um sich schnell durch eine Tabellenkalkulation zu bewegen und um
spezifische Mentpunkte zu finden, Abbildung 38.

Um den Navigator zu 6ffnen, gibt es drei Méglichkeiten:

. en Sie auf sein Symbol in der Seitenleiste oder
 driicken Sie oder wahlen Sie Ansicht > Navigator im Menu oder
. Sie auf die Tabellenfolgenummer in der Statuszeile.

Sie kénnen den Navigator an jeder Seite des Arbeitsbereiches in Calc andocken oder Sie lassen
ihn frei schwebend. Um den Navigator anzudocken oder schweben zu lassen, halten Sie die

- Taste gedriickt und machen Sie einen in einen leeren Bereich nahe den Symbolen
am oberen Rand.

Der Navigator zeigt Listen aller Objekte in einem Tabellendokument - gruppiert in Kategorien. Der
Anzeiger (+ oder Pfeil) neben einer Kategorie erscheint dann, wenn mindestens ein Objekt dieser

Art existiert. Um eine Kategorie zu 6ffnen und die Einzelauflistung zu sehen, en Sie auf den
Anzeiger.

Um die Liste von Kategorien zu verbergen und nur die Symbole oben anzuzeigen, en Sie
auf das Symbol Inhalt. en Sie auf dieses Symbol nochmals, um die Liste wieder zeigen.

Tabelle 2: Funktionen der Symbole im Navigator
Symbol Aktion

f Datenbereich. Gibt den Datenbereich an der aktuellen Position des Zellencursors
” an.

Anfang/Ende. Springt zur Zelle am Anfang/Ende des aktuellen Datenbereichs, den
Sie mithilfe des Symbols Datenbereich hervorheben kénnen.

Inhalt. Zeigt oder verbirgt die Liste von Kategorien. Dieses Symbol finden Sie nur im
separaten Navigator-Fenster.

<

Umschalten. Schaltet zur Inhaltsansicht um. Nur das ausgewéhlten Element und
seine Unterelemente werden im Navigator angezeigt. en Sie erneut auf das
Symbol, um wieder alle Inhalte anzuzeigen.

2

Zeigt alle verfligbaren Szenarien an. Sie auf einen Namen, um das

0 entsprechende Szenario anzuwenden. Das Ergebnis wird in der Tabelle sichtbar.
Weiteres erfahren Sie unter Extras >Szenarien.

Zieh-Modus. Offnet ein Untermeni zur Auswahl des Ziehen-Modus. Hier bestimmen
Sie, welche Aktion ausgefiihrt wird, wenn Sie ein Objekt aus dem Navigator in ein
Dokument ziehen. Das Symbol spiegelt den gewahlten Modus wider und zeigt an,
ob das Objekt als Hyperlink, Verknupfung oder Kopie eingeftigt wird.

GO »
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Navigation fiuir schnelles Erreichen eines Objekts

Dies ist die einfachste Anwendung des Navigators.

{24 en Sie im Navigator doppelt auf das Objekt, und der Cursor wird im Dokument an die Stelle
des Objekts versetzt.

O Tipp

Bereiche, Szenarien, Bilder und andere Objekte sind viel leichter zu finden, wenn Sie
ihnen informative Namen beim Erstellen gegeben haben, anstatt die von Calc
vorgegebene Namen wie Grafiken 1, Grafiken 2, Objekt 1 und so weiter
beizubehalten, welche noch nicht mit der Position des Objekts im Dokument
korrespondieren.

Ziehen-Modus

Offnet ein Untermenil zur Auswahl des Ziehen-Modus. Hier bestimmen Sie, welche Aktion
ausgefuhrt wird, wenn Sie ein Objekt aus dem Navigator in ein Dokument ziehen. Das Symbol

spiegelt den gewahlten Modus wider und zeigt an, ob das Objekt als Hyperlink, Verknipfung oder
Kopie eingefiigt wird.

Als Hyperlink einfliigen

Fugt ein mittels Ziehen-und-Ablegen aus dem Navigator in ein Dokument gezogenes Objekt als
Hyperlink ein. AnschlieBend kénnen Sie auf den erzeugten Hyperlink [ :{[=/< en, um den Cursor
und die Ansicht auf das entsprechende Objekt zu setzen.

@ Hinweis

Wenn Sie einen Hyperlink einfiigen, der eine Verknipfung zu einem offenen
Dokument herstellt, miissen Sie das Dokument speichern, bevor der Hyperlink
verwendet werden kann.

Als Verkniipfung einfiigen

. . . avin: i Navigat ®
Fugt ein mittels Ziehen-und-Ablegen : et

H H P Spalte: N = =
aus dem Navigator in ein Dokument | ,.;.c. Iy ~ [P 1 ol B - ”i v =
gezogenes Objekt als Verkniipfung Zeile: |3 e | el y) Ml Ay
ein. o =l * I = == Tabellen 5

| #52 Tabellen
' ©

Als Kopie einfiigen ’

Fugt ein mittels Ziehen-und-Ablegen
aus dem Navigator in ein Dokument
gezogenes Objekt als Kopie ein.

Separates Fenster I Seitenleiste

lUnbenannt 1 (Aktiv) V]

Abbildung 38: Navigator
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Dokumenteigenschaften

Waéhlen Sie im geodffneten Dokument Datei > Eigenschaften....

Der Dialog Eigenschaften von..... wird angezeigt. Dieser Dialog hat sechs Registerkarten.

| Allgemein | Beschreibung | Benutzerdefinierte Eigenschaften | Sicherheit | Schriftart | Statistik |
Allgemein

Die Informationen im Register Allgemein werden durch das Programm erzeugt.

Die Informationen zum Namen der Person in den Zeilen Erstellt und Geéndert sind von den
Benutzerdaten im Meni Extras > Optionen... abgeleitet.

Beschreibung
Enthalt beschreibende Informationen tUber das Dokument.

Titel - Geben Sie einen Titel fur das Dokument ein. Dabei kann sich der Titel vom Dateinamen
unterscheiden. Der Titel wird in der Titelleiste des Dokuments angezeigt.

Hinweis

Wenn Sie barrierefreie Dokumente erstellen mdchten, sollte der Titel sprechend sein.

Thema (Betreff) - Geben Sie ein Thema fiir das Dokument ein. Ein solches Thema kann zur
thematischen Gruppierung von Dokumenten genutzt werden.

Schlisselwdrter - Geben Sie die zur Indizierung des Dokumentinhalts gewlinschten Schliissel-
worter ein. Die einzelnen Schlisselworter werden durch Kommata getrennt. Ein Schliisselwort darf
Leerzeichen und Semikola enthalten.

Kommentare - Geben Sie einen Kommentar ein, an dem Sie das Dokument leicht erkennen
kdénnen.

© Tipp

Titel, Betreff und Schllsselworter werden als PDF-Dokumenteigenschaften in PDF-
Dateien exportiert. Eingegebene Werte werden exportiert und in den entsprechenden
Feldern in den PDF-Dokumenteigenschaften angezeigt.
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Eigenschaften von . Test fiir Calc 01 Einfiihrung”

Allgemein

enutzerdefinierte Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik

Titel: |Dokutitel |

Betreff: ‘ ‘

Schliisselworter: ‘ ‘

Kommentare:

Hilfe Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 39: Dialog "Eigenschaften von ..." - Tab "Beschreibung"

Benutzerdefinierte Eigenschaften
Hier kdnnen Sie lhrem Dokument benutzerdefinierte Informationsfelder zuweisen.

Eigenschaften - Geben Sie Ihre gewilinschten Informationen ein. Sie kdnnen fir jede Zeile Namen,
Typ und Inhalt anpassen und Zeilen hinzufiigen oder I6schen. Die Eintrage werden in anderen
Dateiformaten als Metadaten gespeichert.

Hinzufiigen - [:/[¢.< en Sie hier, um der Liste der Eigenschaften eine weitere Zeile hinzuzufiigen

Um diese Felder im Dokument zu verwenden wahlen Sie im Mend.
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Eigenschaften von ,Test fiir Calc 01 Einfiihrung”

MName

Geprift von

Client
Abgeschlossen am
Abteilung

Ziele

Struktur
Geschaftsbereich
Dokumentnummer
Herausgeber
E-Mail
Weiterleiten an
Gruppe

Info

Sprache

Keine Mitteilungen
Angelegenheit
Biro

Eigentimer
Projekt
Herausgeber

L Verwendung
Erhalten von
Aufgezeichnet von
Aufzeichnungsdatum
Verweis

W

Allgemein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik

Art Wert

|spater

Ja oder nein

W

Eigenschaft hinzufiigen

Zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 40: Dialog "Eigenschaften von ..." - Tab "Benutzerdefinierte Eigenschaften”

Sicherheit

Setzt die Kennwortoptionen fur das aktuelle Dokument.

Datei schreibgeschiitzt 6ffnen - Aktivieren, damit dieses Dokument im schreibgeschutzten Modus

geoffnet werden kann.

@ Hinweis

Durch diese Option fur die gemeinsame Nutzung wird das Dokument vor

versehentlichen Anderungen geschiitzt. Es ist aber immer noch maglich, eine Kopie

des Dokuments zu bearbeiten und unter demselben Namen wie das Original zu

speichern.

Anderungen aufzeichnen - Aktivieren, um das Aufzeichnen von Anderungen zu aktivieren. Dies ist
identisch mit Bearbeiten > Anderungen > Aufzeichnen.

O Tipp

Um den Status der Aufzeichnung von Anderungen mit einem Kennwort zu schiitzen,

:{[= en Sie auf Schiitzen und geben ein Kennwort ein. Andere Benutzer dieses
Dokuments kénnen immer noch Anderungen vornehmen, kénnen jedoch die
Aufzeichnung von Anderungen nicht deaktivieren, ohne das Kennwort zu kennen

Schiitzen/Schutz aufheben - Schiitzt den Status der Aufzeichnung von Anderungen mit einem

Kennwort. Wenn die Aufzeichnung von Anderungen fiir das aktuelle Dokument geschiitzt ist, lautet
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die Beschriftung der Schaltflache Schutz aufheben. en Sie auf Schutz aufheben und geben
Sie das richtige Kennwort ein, um den Schutz zu deaktivieren.

Schriftart
Bettet Dokumentenschriftarten in die aktuelle Datei ein.

Einbettung von Schriftarten - Aktivieren Sie dieses Kastchen, um die verwendeten Schriftarten in
die Dokumentdatei einzubetten und die Portabilitéat zwischen verschiedenen Computersystemen zu
gewahrleisten. Dokumente mit eingebetteten Schriftarten sind grof3er und die eingebetteten
Schriftarten werden auf dem Zielcomputer verwendet, um eine bessere Darstellung des
Dokumentlayouts zu gewahrleisten.

Erwagen Sie, Schriftarten in Ihr Dokument einzubetten, wenn Sie selten verwendete oder
benutzerdefinierte Schriftarten verwenden, die gewdhnlich nicht auf anderen Computern verfligbar
sind.

Vorsicht

Schriftartlizenzen kénnen das Einbetten von Schriften in Dokumente einschranken.
Schriftdateien enthalten Kennzeichnungen, die angeben, ob und wie sie in eine
Dokumentdatei eingebettet werden kdnnen. LibreOffice wertet diese Kennzeichnungen
aus und bestimmt, ob und wie es in eine Dokumentdatei eingebettet werden kann.
Und wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das eingebettete Schriftarten enthalt, werden
diese Kennzeichnungen ebenfalls untersucht, um festzustellen, ob und wie ein
Dokument angezeigt oder bearbeitet werden kann.

Statistik
Die Informationen im Register Statistik werden durch das Programm erzeugt.

Verwenden Sie die Seite Benutzerdefinierte Eigenschaften, Abbildung 40, um Informationen zu
speichern, die nicht in den oben angebotenen Feldern der anderen Seiten dieses Dialogfeld zur
Verfliigung stehen.
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Makros

Grundlagen zum Thema ,Makros* finden Sie im Handbuch "Erste Schritte” - Kapitel 13
"Einfihrung in Makros" (als ODT- oder PDF-Version).

Weitergehende Informationen zum Thema ,Makros* finden Sie in der "Kurzanleitung
"Makroprogrammierung” (als ODT- oder PDF-Version)).
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Weitere Informationen

Dokumentation /| Handblicher

Hier finden Sie die Dokumentation / Handblicher:
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
https://ask.libreoffice.org

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
https://de.libreoffice.org/community/get-involved/

Spenden
LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Ihre Spende, die rein

freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software gefallt, freuen
wir uns Uber eine Spende auf https://de.libreoffice.org/donate/.
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