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4.3 Calc: Tabelle gestalten

' Quick - OpenOffice )

4.3.1 Zeilen/Spalten einfiigen/ldschen

O 2 Zeilen einfiigen A B | o A B
Sollen in FINANZEN ‘Tabelle1‘ Gber [ 1 1. Woche | 1
: : ; - 2 55 @
der ersten Zeile 2 Zeilen eingefuigt . s ©) 2 |
werden, ist wie folgt zu verfahren: P us.Ein. = E fadche]
’ ; ) 4 |Ausgaben 100 4 |Taschengeld 55
e In dem Bereich, vor dem 5 |zus.Ein. 20
eingefigt werden soll @, die @ ® ® & |Ausgaben 100
gewlnschte Zeilenzahl @ mit ——
Mausziehen markieren. A B A B C
e Die Befehisfolge Einfligen Zei- 1 1
len wahlen, was zu ® fihrt. 2 2
3 1. Woche 3 1. Waoche |
4 |Taschengeld 55 4 Taschengeld 55

O 1 Spalte einfiigen

Soll vor Spalte A eine Spalte einge-
fugt werden, dann gilt folgende Vorgehensweise:

e In der Spalte, vor der eingefiigt werden soll @, die gewlinschte Spaltenanzahl ® markieren.

e Die Befehlsfolge Einfliigen Spalten wahlen, was zu ® fihrt.

O Zeile oder Spalte vollstindig I6schen

e Eine Zelle der zu I6schenden Zeile oder Spalte mit Mausklick markieren.

e Die Befehlsfolge Bearbeiten Zellen I6schen ...
Spalten I6schen wahlen.

und Ganze Zeilen l6schen bzw. Ganze

O Eine Zelle I6schen, d.h. die folgenden Zellen nach oben bzw. nach links verschieben

e Die zu léschende Zelle @ mit Mausklick markieren.

e Die Befehlsfolge Bearbeiten Zellen I6schen ... und Zellen
nach links verschieben wahlen, damit das Ergebnis ® eintritt.
Da dies keinen Sinn macht, mit dem Rickgangig - Symbol ®
wieder riickgangig machen.

o Anschlielend die Befehlsfolge Bearbeiten Zellen I6schen ...
und Zellen nach oben verschieben wahlen, damit das Ergeb-
nis @ eintritt. Auch hier wieder & .

4.3.2 Calc: Spaltenbreite und Zeilenhohe einfach verandern

‘ Quick - OpenOffice )

O Spaltenbreite und Zeilenh6he @ndern
Im Spaltenkopf auf die rechte Trennlinie der zu verandernden
Spalte @ oder im Zeilenkopf auf die untere Trennlinie der zu ver-

andernden Zeile @ zeigen, damit der Mauszeiger zum Dop-
pelpfeil wird und bei gedrickter Maustaste in die gewlinschte

Richtung ziehen. 5

O Tipp: Quick-Methode

A B |
@ T 1. Woche
2 [Taschengeld 55
A B |
1. Wache Woche
2 [Taschengeld 55
A B |
T aschenie . WWoche
©)] hengeld J1. Woch
2 |zus.Ein. ]
A
1
5 yllaschengeald
CP @ 3 *|zus.Ein.
& b 8 |
il 1. Waoche |
Taschend jaa]

Sobald der Mauszeiger zum Doppelpfeil wurde @@, mit Doppelklick die optimale GréRe erreichen.
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4.3.3 Calc: Zellen formatieren - Grundsatze

' Quick - OpenOffice )

e Die zu formatierende Zelle mit Mausklick markieren und
- in der ‘Format‘-Symbolleiste das gewtinschte Symbol anklicken oder
- nach der Befehlsfolge Format Zellen... in dem gewiinschten Register die gewlinschten Op-
tionen wahlen.

@ ® ®
¢ [arial [v] [1gl F KU W B % 5w O - A-

= S g | e % — 8
13 [v] ol | | Zellen verbinden |
@ ©) @ €)
e ‘Format'-Symbolleisten - Handling:
® Auf ein Symbol zeigen, damit eine Quick-Info erscheint und mit Klick auswahlen.
@ Nach Klick auf die Listpfeile kann aus einer Liste gewahlt werden.
® Nach Kilick auf diesen Listpfeil und danach auf sichtbare Schaltflaichen kann bestimmt wer-
den, welche Symbole in der ‘Format’-Symbolleiste gezeigt werden sollen und welche nicht.
e ‘Format’-Symbolleisten - Aufbau:
@ allgemeine Daten-Formatierung  ® Werte-Formatierung ® Zellengestaltung

4.3.4 Calc: Zellen formatieren - Dezimalstellen und Tausenderpunkt

' Schritt fiir Schritt )

e FINANZEN ‘Tabelle2 5ffnen - T = i B
und die EKF.’relse," wie in 5 B [ ¢ [ o | E lierkere Ea
Spalte D gezeigt @, andern. T D D e S
Folge: Wegen der wunter- | 2 |ArikelNr Aikel Bestand EKPreis Lagerwert |0 W05 3050
schiedlichen Dezimalstellen | 3 e S e DD;D 2585 12975
stehen die Ziffern in Spalte D |2 ol ; 05000000 200 2000

d E @ nicht h tFI)I S [240012  CF-Kare S0l 25935 1.297 50
un nicht menr stellenge- e len1o00  Digicar 10| 20000 200000
nau untereinander. * * *
Losung: : & ® 0 o ®
b —

e Die Zellen D4 bis E6 mit 4Ll
Mausziehen markieren.

e Zweimal auf das ‘Dezimalstellen hinzufii- |Zellen formatieren
gen‘ - Symbol @ kliCken, mlt der Folge, E‘Sthrlﬂ Schrifteffekt | ausrichiung | Pmrandung | Hintergrund | Zellschutz
dass alle Werte 2 Dezimalstellen haben Kategorie Format Sprache

B e ~ clard -
® und dadurch alle Ziffern stellengenau || 2= St Standard ™
untereinander stehen. 2ahl ] o=

. . . . Frozent E .
e Die Markierung der Zellen D4 bis E6 wei- AT Hriie
. . . Stm 2 il
terhin beibehalten und mit der Befehlsfolge zeit 12341 g
Format Zellen... das nebenstehende | “&=mhat v ;
Fenster offnen. Zotoncn

e Im Zahlen - Register durch Klick in die Neorasslen (2 B8 [fvegaw ingor
‘Tausenderpunkt'-Checkbox @ diese Op- i M 18 sk
tion wahlen und mit [OK] bestatigen, wo- || formatsede
durch eine bessere Lesbarkeit erzielt wird. o
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4.3.5 Calc: Zellen formatieren - Prozentformatierung %

‘ Schritt fiir Schritt )

O Vorbereitung

In FINANZEN die ‘Tabelle3* 6ffnen, die nebenstehenden Daten
erfassen, in C2 die Formel = $A$2 * B2 / 100 eingeben und mit 3

Mausziehen nach C3 kopieren.

e Prozentformatierung:

B2 markieren und Prozentformatierung ® wahlen.
Folge: aus 5 wird 500 %, d.h. das 5-fache eines Wertes sind

500% dieses Wertes.

Soll nur 5% erscheinen, dann muss der 100ste Teil in der Zelle

B2 stehen; also 5/ 100 = 0,05.

o Konsequenz:
- B2 markieren

- Standardzahlenformat @ wahlen, damit wieder 5 in B2

steht,

- 0,05 in B2 eingeben und mit [Enter] abschlieRen, was zu
einem falschen Ergebnis fihrt ®, da es wegen 0,05 nur den
100sten Teil des richtigen Ergebnisses zeigen kann.

e Die Formel in C2 ist also zu korrigieren:

- Aus =$A$2 * B2 /100 muss = $A$2 * B2 werden. & | le
- Hierzu in C2 mit Doppelklick zur Formelansicht umschalten,
die Korrektur vornehmen und mit [Enter] abschlieRen, was

zum richigen Ergebnis @ fihrt.

& | B

e

]

1 |[EKPreis |Prozent Aufschlag

@

10

L [Z]

Ty

& | |B

=

1 |EKPreis Prpzent Aufschlag

2 5000 " 500% 25
3 10 50
L %[EO 0O
s || | |
1 |EKPreis Prpzent Aufschlag
2 EDEII 0 DS! 025

& | B

C

=

2 500

EkPreis FProzent

Aufschlag
0 —
éfa

- Wird jetzt in B2 wieder zur Prozentformatierung ® gewech-
selt, dann bleibt das Ergebnis in C2 korrekt ®.

o Aufgabe:

O] ®

L% ©
1 |EKPreis Pmpzent Aufzchlag
2 500 5% 25
3 10 50

In B3 zur Prozentformatierung wechseln, den korrekten Prozentsatz eingeben und die Formel
von C2 mit Mausziehen nach C3 kopieren.

Durch die Prozentformatierung erfolgt automatisch eine Division durch 100, weswegen bei einer
Formel, die mit %-Werten rechnet, die Division durch 100 entfallen muss.

O Erkenntnis 1:

O Anwendung

- In FINANZEN zur ‘Tabelle2‘ wechseln,

- in der leeren Zelle F1 die Prozentfor-
matierung wahlen,

- in D1, F1 und F2 die Daten erfassen
und in F4 die gezeigte Formel einge-
ben und mit [Enter] abschlielRen.

O Erkenntnis 2:

s I B8 e I ® | E

| F

Zuschlagsatz
ArtikelMr Arikel

50,
Bestand EKPreis Lagerwert Zuschlag

00%

[m RN O TR N R

240011 USB-Stick 100 3050/ 3.050,00 =D4*$F§1
240012 |CF-Karte 50 2585 1.297 50 1298
501200 DigiCam 10 200,00 2.000,00 100,00

Wird eine Zelle vor der Dateneingabe mit dem Prozentformat formatiert, dann werden die danach
eingegebenen Werte sofort richtig verstanden; d.h. eine Umrechnung in den hundertsten Teil ist

nicht noétig.
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4.3.6 Calc: Zellen formatieren - Text-Formatierung

‘ Schritt fiir Schritt )

(c) Elmar Weigel

O Vorbereitung A B C D E =
In FINANZEN zur ‘Tabelle2* wechseln, | 1 elle
A1 bis A2 markieren, mit der Befehlsfolge 2 -
‘Einfligen‘ ‘Zeilen‘ zwei Zeilen einfligen 2 : Zuschiagealz 2%
n . 9 X 9 4 |ArikelNr Artikel Bestand EKPreis Lagerwert Zuschlag
und in A1 den Text ‘Artikel-Tabelle' erfas- E
sen. 6 240011  USBE-Stic 100 30,500 3.050,00 15,25
7240012 CF{Karte 50 2595 1.297 50 1298
O Zellen verbinden und zentrieren ® & [501200 |DigjCam 10 | 200,00 2.000,00] | 100,00
A1 bis F1 mit Mausziehen markieren und F ¥ U ====85 0 -
auf das ‘Verbinden‘-Symbol @ klicken
. . . o ®
damit der Bereich A1 bis F1 quasi eine © ® @ © ©®
Zelle wird.
Jetzt auf das ‘Zentrieren‘-Symbol ® kli- ® |© @
cken, damit in diesem Bereich zentriert
wird. a | e Il ¢ | D E || F
il Anikel-Tabelle
. 2
O Daten fett formatieren ® 3 Zuschlagsatz 50%
F6 bis F8 mit Mausziehen markieren und s Ve B - el e
das ‘Fett'-Symbol ® anklicken. R et || P o
5
O Zellen umrahmen @ 6 240011  USB-Stick| 100 30,500 3.050,00 y 15,25
) ) ] ) 7 240012 |CF-Kare 50 2585 1297507 12,98
F6 bis F8 mit Mausziehen markieren und 2 501200 DigiCarn 10 20000 200000 100,00
auf den Listpfeil des ‘Umrandung‘-Sym- :
bols ® klicken, damit das Fenster @ ein- —
geblendet wird. ©) ® @— I
Hier die gewlinschte Umran- | ==
dung mit Klick wahlen. e En IoTRtIaren =8|
[m] Zellenhintergrund Zahlen | Schrift | |Schrifteffekt iAusrichtunglUmrandung Hintergrund | Zellschutz
andern @ Tesxtausrichiun
F6 bis F8 mit Mausziehen mar- BOH 00t : ertikal
kieren und foe]] [oet |Standard ]
auf den Listpfeil des ‘Hintenl'- Textorientierunt]
grundfarbe"symbOIS kli- il Winkel [ genkrecht gestapelt
cken, damit ein Farbauswahl- SAE . =S
Fenster eingeblendet wird, in ix ?&cp Ls
dem mit Klick die Hintergrund- e, 7 E‘EZ“QS?”E
farbe bestimmt werden kann. i ]|l 8]

O Textausrichtung
dandern ©®

A4 bis F4 mit Mausziehen markieren und die Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Zellen...* ‘Ausrichtung‘ wah-
len, um hier die gewiinschten Optionen bestimmen zu kdnnen.

Der Winkel der Textausrichtung kann durch Eingabe oder durch Klick auf den Winkelkreis @ be-
stimmt werden, wobei darauf zu achten ist, dass der Text sich in den meisten Fallen innerhalb der

Zelle @ ausdehnen sollte.

O Hinweis

Statt der Nutzung der Formatier-Symbole kénnen nach der Befehlsfolge ‘Format‘ oder nach ‘For-
mat‘ ‘Zellen...‘ die entsprechenden Befehle oder Auswahl-Fenster ausgewahlt werden.
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4.3.7 Calc: Formatierungen riickgangig machen

' Quick - OpenOffice )

O Sofortkorrektur ® - Prozentkorrektur @® - Totalkorrektur @

Sofortkorrektur b %[5

Die Zelle sofort a | 8 | c | o | e | F ® 5

nach der Bearbei_ 1 Arikel-Tabelle

tung mar!dere:n upd ; 2 | & | c ]l o]l e I | E

das Ruckgangig- o 1 Anikel-Tabelle

Symbol ® ankli- | 4 P&;ﬁ\ 2 iz

ken. 3 Zuschlagsatz I EU%! :

(F:’ : tkorrekt T ] Sal 3 o0 ECI I L

rozentkorrektur 6 240011 !% 4 P&\;‘e F‘&\{‘e %65@ ?}{gﬂ o S A

Die mit Prozent- | 7 [24p012 = o C——
5 2 50200 L

oder  Wahrungs- 6 |240011 USB-Stck, 100 | 3050 305000 15,25% Esg

format formatierte O 7 [240012 CF-Karte | &0 2595 1.297 500 12,98 =

Zelle zu einem be- 2 501200  DigiCam 10 200,00 2000000 100,00

liebigen Zeitpunkt ~.

markieren @ und das ‘Zahlenformat: Standard‘-Symbol ® anklicken.
Totalkorrektur

Die Zelle oder den Bereich markieren und mit der Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Standardformatierung‘

alle Formatierungen in dem markierten Bereich rickgangig machen.

4.3.8 Calc: Entfernte Bereiche markieren

' Quick - OpenOffice )

e Den ersten Bereich markieren, d.h. B6 & B | & | ®m || E E

anklicken, die Maustaste gedrickt hal- Atikel-Tabelle

il
ten und mit gedrickter Maustaste bis _ 2
B8 ziehen. | 3 | Zuschlagsatz
e Jetzt die [Strg]-Taste driicken und 4 s ?}?@\a \ﬁ@&e

i
. . . . p.‘ﬁﬁéﬁ p“{‘}‘\{‘é Lt
e bei weiterhin gedriickter [Strg]-Taste

b

04

sc*@gg

den Bereich von C6 bis C8 mit gedriick- %240011
ter Maustaste markieren. 240012
e Am Ende [Strg] und Maus loslassen. 501200

4.3.9 Calc: Bildlaufleiste und Tabellenregister

' Quick - OpenOffice )

@ Mit der Bildlaufleiste ||M@J(Tabellez [Tabele3 ', Tal | < | m | >

kann horizontal ge-

blattert wechseln. ® o) @ )
Mit dem Tabellenregister wird ein Wechsel zwischen den Tabellen ermdéglicht.
Mit den Tabellenschaltflachen kann auch gewechselt werden und

® e e

Bereich vergrofRert oder verkleinert werden.

durch Verschieben des Trennbalken durch Mausziehen kann der Tabellenregister-



