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Copyright

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

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

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

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

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger

Riickmeldung

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

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthélt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veré6ffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 16.09.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

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

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

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

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten
ALT \C und/oder Alt oder Option i:::zgkﬂrzel in Verbindung mit anderen
F11 g0 T g;firgeer“e(jiE{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Menlleiste, Hauptmend, Menu
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 beziglich
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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AutoFormat fur Tabellen

Wendet automatische Formateinstellungen auf die aktuelle Tabelle an, einschlieflich
Zahlenformat, Schrift, Ausrichtung, Umrandung und Muster.

Vorsicht

Verwenden Sie AutoFormat fiir Tabellen nur fir einfache Tabellen, bei denen keine
Zellen verbunden sind und Sie keine zusatzlichen Formatierungen benétigen.

@ Hinweis

So greifen Sie auf den Befehl zu:

Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und wahlen Sie im Menii
Tabelle > AutoFormat...

Markieren Sie die Tabelle und wahlen im Menii Format > AutoFormat...

Die weitere Beschreibung bezieht sich auf Jlflt3;, wird aber in analog ausgefiihrt.

So formatieren Sie eine Tabelle automatisch

KLICKEN Sie in eine Tabellenzelle oder wahlen Sie die zu formatierenden Zellen aus.

Wabhlen Sie Tabelle > AutoFormat... und KLICKEN Sie dann im Dialog AutoFormat auf das
Format, das Sie zuweisen mochten (Abbildung 1).

KLICKEN Sie auf|OK .

AutoFormat >

Format

Standard ~
Akademisch Jan Feb Mar Summe

Liste blaue Mard 6 7 s 21 |__05Chen

Hinzuflgen

Liste grin
4 Mitte 11 12 13 36
Umbenennen

Siid 16 17 18 51

Liste gelb

Elegant Summe 33 36 29 108

Finanzen W

Formatierungen
[l Zahlenformat 4 Schrift &4 Ausrichtung
Umrandung [ Muster

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 1: Dialog "AutoFormat", die Méglichkeiten

AutoFormat fiir Tabellen




Format

Zeigt eine Liste der verfigbaren Formatvorlagen fir Tabellen an. KLICKEN Sie auf das gewiinschte
Format und dann auf .

Hinzufiigen

Fugt eine neue Tabellenvorlage der Liste hinzu.

1. Markieren Sie die von Ihnen gestaltete gesamte Tabelle und wéhlen Sie dann
Tabelle > AutoFormat...

KLICKEN Sie auf|Hinzufiigen |
Geben Sie im Dialog AutoFormat hinzufiigen einen Namen ein und KLICKEN Sie dann auf
[OK].

Ldschen

Loscht die ausgewahlte Tabellenvorlage. 1

Umbenennen
Andert den Namen der ausgewahlten Tabellenvorlage. 2

Formatierungen

Wabhlen Sie die Formatierungseigenschaften aus, die fir die Tabellenvorlage tibernommen werden
sollen.

Zahlenformat

Schlie3t Zahlenformate in die markierte Tabellenvorlage mit ein.
Schrift

Schlief3t die Schriftart in die markierte Tabellenvorlage mit ein.
Ausrichtung

Schliel3t die Ausrichtung in die markierte Tabellenvorlage mit ein.
Umrandungen

Schlie3t Umrandungen in die markierte Tabellenvorlage mit ein.

Muster
Schlief3t Hintergrundmuster in die gewahlte Tabellenvorlage mit ein.

Breite/Hohe automatisch anpassen

Enthalt die Funktion, dass die Breite und Hohe der Zellen automatisch angepasst wird.
(nur in Calc)

1 Die "Tabellenvorlage Standard" kénnen Sie nicht I6schen.
2 Die "Tabellenvorlage Standard" kdnnen Sie nicht umbenennen.
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AutoFormat Vorlagen anwenden.

Tabellen sollen oftmals reprasentativ aussehen. Dies jedes mal manuell durchzufuhren,
insbesondere wenn man haufig Tabellen erstellen muss, ist sehr zeitaufwéandig. Um diese Arbeit
zu vereinfachen, kénnen Sie die Funktion "AutoFormat Vorlagen" verwenden, um damit
gewlnschte Formate auf eine Tabelle bzw. auf einen ausgewahlten Zellbereich automatisch
anzuwenden.

Zellen auswahlen in Calc

Wahlen Sie mindestens 4 mal 4 Zellen, bzw. grof3er - so grof3, wie eben die Tabelle spater werden
soll, einschlieRlich der benétigten Spalten- und Zeilen-Uberschriften und Summen aus, die
automatisch formatiert werden sollen. AnschlieBend wahlen Sie Format > AutoFormat... aus.

Zellen auswahlen in Writer

Wahlen Sie die Zellen in der Tabelle, einschliel3lich der bengtigten Spalten- und Zeilen-
Uberschriften und Summen aus, die automatisch formatiert werden sollen. AnschlieRend wahlen
Sie Tabelle > AutoFormat... aus.

Definitionen im Dialog "AutoFormat"

Im Dialog AutoFormat kdnnen Sie nun auswahlen, welches Format - (Zahlenformat, Schrift,
Ausrichtung, Umrandung, Muster) - Sie in das AutoFormat einbeziehen mochten. Wahlen Sie die
gewiinschten "Formatierungen” aus und KLICKEN auf |OK |

Eine AutoFormat-Vorlage neu definieren.

Wenn lhnen keines der vorgegebenen Formate gefallt, kbnnen Sie auch selber ein Format
anlegen. Dazu formatieren Sie auf dem Tabellenblatt einen Bereich von mindestens 4 mal 4
Zellen, bzw. gréRer, so grol3, wie eben die Tabelle spéater werden soll, einschliel3lich der
Uberschriften fur Zeilen und Spalten und die Darstellung von Summen.

Nun legen Sie fir die Vorlage alle Details fest. Dies betrifft die Schriftart und -grof3e, die
Ausrichtung, Umrandung, Zahlenformat und die Farben.

Wenn die Tabelle fertig gestellt ist, markieren Sie den gesamten Tabellenbereich und wahlen,
Format > AutoFormat... in Calc bzw. Tabelle >Auto Format... in Writer. Im Dialog AutoFormat
KLICKEN Sie auf|Hinzufiigen |. In dem sich 6ffnenden Dialog AutoFormat hinzufiigen geben Sie
einen Namen (z. B. Format01) fur ein neues Format ein und KLICKEN auf . Das neu angelegte
Format, Format01, wird nun im Dialog AutoFormat, links in der Liste mit dem Namen angezeigt.
Sie schlieBen den Dialog mit | OK].

Das neue Format Format01 konnen Sie nun verwenden.

Hinweis: Werte hervorheben in Calc

Die Funktion "Werte hervorheben" in Calc zeigt die Inhalte der Zellen abhéngig vom Typ in
verschiedenen Farben an. Wahlen Sie Ansicht > Werte hervorheben im Menu oder betatigen
Sie STRG+F8.

Standardmafig werden Inhalte in Zellen farblich nach Typ dargestellt:
* Text schwarz
e Formeln griin

e Zahlen blau
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Geschiitzte Zellen werden mit einem hellgrauen Hintergrund dargestellt, ganz gleich wie ihre
Anzeige formatiert ist.

Seitenleiste - Formatvorlagen/Tabellenvorlagen in Writer

In der Seitenleiste ( F11 ) werden die Tabellenvorlagen angezeigt, die sich auch in der Liste im
Dialog AutoFormat befinden. Sobald Sie eine neue AutoFormat Vorlage hinzugefiigt haben, ist
diese auch in der Seitenleiste bei Tabellenvorlagen auswahlibar.

Sie kénnen also auch eine Tabelle markieren und mit einem DOPPELKLICK die gewlinschte
Tabellenvorlage zuweisen.

Die AutoFormat Vorlagen entsprechen den Tabellenvorlagen.

AutoFormat fiir Tabellen



Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

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

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

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

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

» Writer - Textverarbeitung

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

* Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

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

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

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

Uber LibreOffice

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

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

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

Weitere Informationen 9


https://de.libreoffice.org/download/download/
https://de.libreoffice.org/download/download/
https://de.libreoffice.org/about-us/governance/
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications
https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

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

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

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

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

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

Noch Fragen?

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

Mitarbeit bei LibreOffice

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

Spenden

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