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Die ,,Rechenmaschine” in LibreOffice
- CALC -

1. Vorbemerkung

Im Folgenden wird vorausgesetzt, dass die grundlegenden Funktionen von LibreOffice bekannt
sind.

2. Grundsatzliches

Mit einer mechanischen Rechenmaschine kénnen einfache Berechnungen mit Zahlen durchgefiihrt
werden. Eine Tabellenkalkulation kann aber viel mehr als nur das:

* Mittels ,,eingebauter” Funktionen konnen Formeln erstellt werden, die verschiedenste

Berechnungen erlauben.

* Daten kénnen geordnet, gefiltert oder verkniipft werden.

* Aus Daten kénnen Diagramme erstellt werden.
Also immer dran denken, man arbeitet mit einem Werkzeug — einem Programm — das mit
,begrenzter Intelligenz® ausgestattet ist und somit sehr flexibel eingesetzt werden kann.

Wie die Bezeichnung ,, Tabellenkalkulation” fiir diese Art von Programm sagt, werden hiermit
Berechnungen mithilfe eines oder mehrerer Tabellenblétter durchgefiihrt. Jedes Tabellenblatt enthélt
Zellen, die in Spalten und Zeilen angeordnet sind. Die Zellen enthalten die eigentlichen Daten
(Zahlen, Text, Formeln).

2.1.Das Programmfenster

Unbenannt 1 - LibreOffice Calc - [m] X
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Nach dem Starten des Programms wird es sich in etwa wie in obigem Bild pradsentieren. Unterhalb
der Titelleiste mit Datei- und Programmbezeichnung befindet sich die Meniileiste. Wahlt man einen
Meniipunkt, 6ffnet sich ein Untermenii mit einer Anzahl von Optionen. Uber die Symbolleisten hat
man schnellen Zugriff auf die wichtigsten Befehle und Funktionen. Unterhalb der Symbolleisten
liegt die Rechenleiste, am unteren Rand ist die Statusleiste. Dazwischen liegt das Tabellenblatt.
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a) Die Menileiste Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe

In der Meniileiste sind Funktionen und Befehle des Programms in Gruppen zusammengefasst. Ein
Menii wird durch Klicken oder durch plus unterstrichenem Buchstaben (z. B.: + (D] o6ffnet
das Menii DATEI). Die Meniibefehle werden durch Klicken ausgeldst. Wird der Meniibefehl um drei
Punkte (...) ergdnzt, so wird eine Dialogbox geoffnet, in der weitere Einstellungen vorgenommen
werden konnen. Mit den hinter einigen der Meniibefehle aufgefiihrten Tastaturbefehlen kénnen
diese Befehle unmittelbar, also ohne Offnen des Meniis ausgeldst werden (also z. B.: Kopieren
durch + (c]). Ein Mentibefehl kann auch durch Driicken des unterstrichenen Buchstabens
gestartet werden (z.B.: K] fiir Kopieren) — das funktioniert allerdings nur dann, wenn vorher das
Menii ebenfalls mithilfe der Tastatur ge6ffnet worden wurde. Vor einigen der Meniibefehle werden
Symbole angezeigt. Diese entsprechen den Symbolen in der entsprechenden Symbolleiste.

b) Die Rechenleiste ‘& X =

In der Rechenleiste befindet ganz links das Namensfeld, das die Bezeichnung der aktiven Zelle(n)
— den Zellbezug — enthélt. Der setzt sich in der Regel aus der Bezeichnung der Spalte und der Zeile
(z. B. also ,,A1“) zusammen. Man kann hier aber auch fiir eine Zelle oder einen Zellbereich einen
individuellen Namen vergeben, der dann als Zellbezug verwendet werden kann. Rechts davon sind
die Symbole fiir Zugriff auf den Funktionsassistenten (), fiir die Bildung einer Summe (2 ) und
fiir das Eingeben einer Funktion (=). Der Inhalt der aktuellen Zelle (Daten, Funktion oder Formel)
wird in der Eingabezeile angezeigt. Eingaben konnen direkt in die aktive Zelle oder (nach Auswahl
der gewiinschten Zelle) direkt in die Eingabezeile gemacht werden. Achtung: Bei Verwendung von
Formeln und Funktionen sind diese lediglich in der Eingabezeile zu sehen, in der aktiven Zelle ist
stattdessen das Ergebnis der Berechnung zu lesen. Sobald Daten in die aktive Zelle eingetragen
werden, werden Summen- und Gleichheitszeichen durch X (L6schen des Eintrags) bzw. +
(Ubernehmen des Eintrags) ersetzt.
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Symbolleisten bieten iiber die enthaltenen Symbole schnellen Zugriff auf Funktionen und Befehle
von Calc. StandardméRig werden die Symbolleisten STANDARD und FORMAT angezeigt. Weitere
Symbolleisten 6ffnen sich entweder im Kontext mit den durchgefiihrten Aktionen oder kénnen iiber
ANSICHT — SYMBOLLEISTEN... gedffnet werden. Am Ende der Symbolleisten ist manchmal dieses
Zeichen (») zu sehen. Das zeigt an, dass es noch weitere Symbole gibt, die nicht mehr in das
Bildschirmfenster gepasst haben. Durch Klicken auf das Zeichen werden diese iibrigen Symbole
sichtbar.

Datum Art

0052006 ]

Betrag

d) Das Tabellenblatt

Das ist Tabellenblatt in Zellen eingeteilt, in die die Daten eingetragen
werden. Diese Zellen sind in Zeilen und Spalten eingeteilt. Die aktive Zelle ist schwarz umrandet —
zur besseren Orientierung sind der zugehorige Zeilenkopf und Spaltenkopf jeweils blau eingefarbt.
Eintragungen konnen nur in diese aktive Zelle gemacht werden — entweder direkt in die Zelle iiber
die Eingabezeile der Rechenleiste. Ubrigens werden die Gitterlinien nicht mitgedruckt, sie dienen
lediglich der Orientierung! Uber ANSICHT — GITTERLINIEN FUR TABELLE lassen sie sich
ausblenden. Tabelle umbenennen

Name
Eine Calc-Datei kann mehrere Tabellenblitter enthalten, in diesem Fall ist das
aktive Tabellenblatt im Tabellenregister + | Tabellel [ Tabelle2 | weil} Hilfe Abbrechen
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unterlegt. Die Gesamtheit der Tabellenblétter einer Datei werden als Arbeitsmappe bezeichnet. Die

Tabellenblatter der Arbeitsmappe sind durch Klicken des entsprechenden Tabs in dem

Tabellenregister unterhalb des Blattes erreichbar. Die ausgegrauten Pfeiltasten werden nur dann

aktiv, wenn die Datei mehr Tabellenblétter enthdlt, als im Tabellenregister angezeigt werden
konnen. Durch Doppelklick auf einen Tab kann der Standardname (Tabelle 1) in einem sich

offnenden Fenster den eigenen Wiinschen angepasst werden. Uber das +-Zeichen kénnen weitere
Tabellenblatter eingefiigt werden. Ein Rechtsklick auf einen Tab 6ffnet ein Kontext-Menti, das eine
Vielzahl von Aktionen zulésst, wie das Loschen, Kopieren, Umbenennen, oder Verschieben von

Tabellenblittern, das Ausblenden der Gitterlinien u. &.

e) Die Statusleiste

Tabelle 1ven 2 | 3 Zeilen, 1 5palten ausgewshlt | Standard = Summe=183

Am unteren Rand des Programmfensters befindet sich die Statusleiste, die im groflen und ganzen

den Statusleisten der anderen Programme von LibreOffice entspricht. Eine interessante und
hilfreiche Abweichung ist der Bereich ,,Summe*®. Markiert man mehrere

Zellen, die Zahlenwerte enthalten, so wird dort die Summe dieSer Werte  uee ww sessn e
angezeigt. o=

Symbolleisteninhalt

100%

Symbolleiste | v

f) Anpassen von Menii und Symbolleisten e ol

Uber ANSICHT — SYMBOLLEISTEN — ANPASSEN. .. wird eine Dialogbox
geoffnet, in der in den verschiedenen Registern die Meniis, die
Tastaturbefehle oder die Symbolleisten den eigenen Bediirfnissen
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angepasst werden konnen.

g) Anpassen des Tabellenfensters

Neben der GroRenanpassung des sichtbaren Teils des Tabellenblatts iiber

die Malstabsfunktion (entweder der Schieberegler rechts in der Statusleiste oder das Lupensymbol
in der Standardsymbolleiste) kann das Tabellenfenster geteilt werden bzw. Zeilen oder Spalten
fixiert werden. Die jeweiligen Befehle befinden sich im Menii ANSICHT. In jedem Fall handelt es

sich immer nur um verschiedene Ansichten auf dasselbe Tabellenblatt!

. Tabellenfenster horizontal teilen

w

Die Schreibmarke muss sich in der ersten Spalte befinden. Durch den Befehl ANSICHT — Ve

FENSTER TEILEN wird eine dicke dunkle Linie oberhalb der aktiven Zelle eingefiigt.

Alternativ kann der kleine dunkle Balken oberhalb der vertikalen Bildlaufleiste mit der linken
Maustaste angefasst und herunter gezogen werden. Jedes der entstandenen Fenster hat nun eine

eigene vertikale Bildlaufleiste, die unabhidngiges Bewegen im jeweiligen Fenster erlaubt.

. Tabellenfenster vertikal teilen

Die Schreibmarke muss sich in der ersten Zeile befinden. Durch den Befehl ANSICHT — FENSTER
TEILEN wird eine dicke dunkle Linie links von der aktiven Zelle eingefiigt. Alternativ kann der
kleine dunkle Balken rechts von der horizontalen Bildlaufleiste mit der linken Maustaste angefasst
und nach links gezogen werden. Jedes der entstandenen Fenster hat nun eine eigene horizontale

Bildlaufleiste, die unabhidngiges Bewegen im jeweiligen Fenster erlaubt.
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. Tabellenfenster vierteilen

Befindet sich die Schreibmarke in einer Zelle der iibrigen Spalten/Zeilen, so wird das Fenster
oberhalb und rechts dieser Zelle geteilt. Man erhdlt also fiir vier Fenster, mit jeweils eigenen
vertikalen und horizontalen Bildlaufleisten.

. Zeilen fixieren

A I

Wahlt man durch Klicken in den Zeilenkopf eine Zeile und wéahlt dann 1 |
den Befehl ANSICHT ZEILEN/SPALTEN FIXIEREN, so werden die oberhalb _ 2
dieser Zeile befindlichen Zeilen fixiert. Dies wird durch eine kraftige ] 1
dunkle Linie kenntlich gemacht. Ein Bewegen der vertikalen 4
Bildlaufleiste bewegt nun nur noch die darunter liegenden Zellen.

. Spalten fixieren

Wihlt man durch Klicken in den Spaltenkopf eine Spalte und wahlt dann den Befehl ANSICHT
ZEILEN/SPALTEN FIXIEREN, so werden die links von dieser Spalte befindlichen Spalten fixiert. Dies
wird durch eine kréftige dunkle Linie kenntlich gemacht. Ein Bewegen der horizontalen
Bildlaufleiste bewegt nun nur noch die darunter liegenden Zellen.

. Zeilen und Spalten fixieren

Wahlt man eine sonstige Zelle und wahlt dann den Befehl ANSICHT ZEILEN/SPALTEN FIXIEREN, SO
werden die oberhalb dieser Zeile und die links dieser Spalte befindlichen Zellen fixiert. Dies wird
durch zwei kraftige dunkle Linie kenntlich gemacht. Ein Bewegen der Bildlaufleisten bewegt nun
nur noch die rechts bzw. unterhalb der kriftigen Linien liegenden Zellen.

2.2. Bewegen im Tabellenblatt

Wie oben beschrieben kénnen Daten nur in die aktive Zelle eingegeben werden, entweder direkt in
die Zelle oder — nach Auswahl der Zelle — in die Eingabezeile. Das bedeutet also, dass man sich also
zuerst zur gewiinschten Zelle bewegen muss. Das kann auf verschiedene Weise erfolgen.

a) Mit der Tastatur

Mit der Eingabetaste geht man eine Zelle nach unten, mit + eine Zelle nach oben. Mit
der Tab-Taste springt man eine Zelle nach rechts, mit + eine Zelle nach links.

Mit den Navigationstasten ([«<] (¥ ]) bewegt man sich entsprechend der Pfeilrichtung von
Zelle zu Zelle.

Mit der Taste springt man an den Anfang der aktuelle Zeile. Die Taste setzt den Fokus
auf die letzte mit Daten befiillte Zelle der aktuellen Zeile.

Die Tastenkombination + fiihrt in die Zelle A1, die Tastenkombination + in
die letzte mit Daten befiillte Zelle des Tabellenblatts.

b) Mit der Maus

Der Links-Klick in eine Zelle aktiviert diese.

c) Uber den Zellbezug

Durch Eintrag der Zellenbezeichnung (z. B.: E8)in das Namensfeld in der Rechenleiste und Driicken
der Eingabetaste springt man direkt zu der angegebenen Zelle.
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2.3.Bewegen zwischen Tabellenblattern

Um ein Tabellenblatt auszuwéhlen, klickt man auf den entsprechenden Reiter im Tabellenregister.
Nutzt man die Tastatur, so springt man + Bild unten (¥ ] ein Blatt nach rechts und mit +
Bild oben (4] ein Blatt nach links.

2.4.Speichern des Dokuments

Es mag komisch klingen, aber ich halte es fiir sinnvoll, das Dokument bereits erstmalig zu
speichern, bevor man iiberhaupt mit der Dateneingabe beginnt. Dies erfolgt iiber den Meniipunkt
,DATEI-SPEICHERN“ oder das Symbol H. Im sich 6ffnenden Fenster ist nun der Speicherort zu
wihlen und ein Dateiname einzugeben (Ubrigens: ,,Speichern unter* ist nur dann von Bedeutung,
wenn ein bereits existierendes Dokument unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden
soll). Hat man das erledigt, braucht man danach ndmlich nur in Abstédnden seine Arbeit durch einen
Klick auf das Speicher-Symbol sichern und kann so seine investierte Arbeit nicht mehr verlieren —
ganz abgesehen davon, dass Calc die Datei in Abstdanden sichert. Daraus ldsst sich nach einem
eventuellen Programmabsturz der Stand der letzten Sicherung problemlos wieder herstellen.

2.5.Ein Dokument erstellen

Prinzipiell kann man mit dem Erstellen seines Dokuments sofort beginnen — allerdings empfiehlt es
sich, sich vorher schon ein paar Gedanken iiber das Layout, also die Anordnung der Daten innerhalb
des Dokuments, zu machen. Zu beachten ist auch, dass Zahlenwerte innerhalb einer Zelle
standardméfig rechtsbiindig, Text aber linksbiindig angeordnet wird.

a) Zeilenh6he & Spaltenbreite

Ist der Zelleninhalt ldanger als die Zellenbreite, so wird tiber den Zellenrand hinaus geschrieben,
solange die benachbarte Zelle keine Daten enthélt. Sind dort aber bereits Daten enthalten, wird der
Inhalt nicht umgebrochen, sondern einfach ,,abgeschnitten®. Ein Zeilenumbruch kann zwar
erzwungen werden (EINFUGEN — MANUELLER UMBRUCH... bzw. + («]), verandert dabei aber
die Zeilenhohe.

Die andere Option ist, die Spaltenbreite
iiber FORMAT — SPALTE — BREITE... in
der sich 6ffnenden Dialogbox
entsprechend zu erhdhen. Bei der Hite Asbrechen e Abbrechen
Auswahl von OPTIMALE BREITE...

wird die Spaltenbreite dem ldngsten Eintrag der Spalten angepasst. Mit Extra wird ein zusétzlich
Abstand zu den Zellenrdndern erzeugt.

Gleiches lasst sich auch mit der Maus erreichen. Durch Klicken auf die rechte Spaltenbegrenzung

der entsprechenden Spalte im Spaltenkopf nimmt der Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils an.

Nun lasst sich durch Ziehen die Grenze verschieben, durch Doppelklick die Breite optimal

anpassen.

Spaltenbreite w Optimale Spaltenbreite

Breite |2.26cm < Extra: b_.2 cm
Standardwert Standardwert

Zur Anderung der Zeilenhohe verfihrt man entsprechend.

Neben- oder iibereinander liegende Zellen konnen miteinander verbunden werden. Dabei bleibt die
Spaltenbreite bzw. Zellenhohe fiir die iibrigen Zellen unverédndert. Das bietet sich z. B. fiir
Uberschriften an. Dazu markiert man die entsprechenden Zellen und wihlt FORMAT — ZELLEN
VERBINDEN...
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b) Zellen formatieren x
. . . . Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz
Oft wird man die Zellen bereits vor der Eingabe der Daten Kategori ot Sprache
. . . . Zahl ~ A | |Standard - Deutsch (Deutschland) |
formatieren, auch wenn dies problemlos auch nachtraglich P Fretag 31 Oczembes 199
moglich ist. Die Formatierung kann auch fiir mehrere I Toes
ausgewdhlte Zellen gleichzeitig erfolgen. Die Dialogbox wird | ... 21 Bt 8 ]
. .. . . . Text "+ 31, Dez 12.05.03
mit FORMAT — ZELLEN... gedffnet, dort wihlt man die Kategorie o BT .
ptionen

und das gewiinschte Zahlenformat usw. Es kénnen auch ;

benutzerdefinierte Zahlenformate erstellt werden. Einige oo
Formate (z. B. Datum) erkennt Calc automatisch. Die Auswahl =~ ™"

der Schrift und der Schrifteffekte entspricht den in LibreOffice
iiblichen Verfahren. Einzelne oder mehrere vorher markierte
Zellen konnen mit Umrandung versehen werden oder einen farbigen bzw. grafischen Hintergrund
erhalten.

Hilfe Abbrechen Ttk

c) Dateneingabe

Vor der Dateneingabe muss die gewiinschte Zelle ausgewdhlt werden. Nun konnen tiber die Tastatur
Text, Zahlen oder Funktionen eingetragen werden. Die Eingabe kann entweder direkt in die Zelle
erfolgen oder in der Eingabezeile gemacht werden. Durch Doppelklick oder mit der Taste
versetzt man die gewdhlte Zelle in den Bearbeitungsmodus und kann sich nun innerhalb der Zelle
wie in der Eingabezeile bewegen. Zumindest fiir nachtrigliche Anderungen und Korrekturen ist

m. E. allerdings die Eingabezeile der bestgeeignete Ort fiir die Bearbeitung.

Wichtig ist: Funktionen und Berechnungen miissen im Unterschied zum Rechnen auf einem Blatt
Papier immer mit dem Gleichheitszeichen beginnen also z. B.:

=heute() (wirft das heutige Datum aus) oder =9+5 (wirft das Ergebnis 14 aus).

Jetzt zeigt sich der Unterschied zwischen Zelleninhalt und Eingabezeile, denn in der Zelle sehen wir
das Ergebnis, in der Eingabezeile ldsst sich aber die urspriingliche Formel noch verdndern.

An dem obigen Beispiel sehen wir auch, dass einfache Berechnungen direkt in einer Zelle
durchgefiihrt werden konnen. Empfehlenswert ist das aber nur in den seltensten Fallen. Vielmehr
sollten die Variablen in verschiedenen Zellen geschrieben werden. Die Berechnung erfolgt dann mit
einer Formel in einer anderen Zelle, also gebe ich z. B. wie folgt ein:

in Zelle A1: den Wert 9 in Zelle A2: den Wert 5 in Zelle A3 die Formel: =A1+A2

Natiirlich kann auch Text eingegeben werden, der von Calc in vielfaltiger Weise verarbeitet, z. B.
sortiert oder verglichen werden kann.
d) Ausfillhilfen

Calc hilft durch automatisches Ausfiillen bei der Dateneingabe. Soll z. B. ein Wert in
benachbarte Zellen kopiert werden, so markiert die Zelle mit dem Wert und alle
auszufiillenden Zellen. Mit dem Befehl TABELLE — ZELLEN AUSEULLEN — (RICHTUNG)

kann man dann den Wert kopieren. Auch Reihen wie z. B. Reihen fallen X
Monate, Wochentage oder Zahlenreihen lassen sich so Richtung  Relhentyp S

automatisch eintragen. Calc kann das zum Teil sogar selbst © Unten @ Linear Tsg
erkennen. Schreibt man z. B. ,,Mo“ und ,,Di“ in zwei Comen 8‘[')—‘:::“"’ : Abbrechen
benachbarte Zellen, markiert diese und zieht dann das kleine Links O Automatisch fiillen Hife
schwarze Viereck rechts unten an der letzten Zelle (der AR e 123

Mauszeiger wird zum Kreuz) so wird die Reihe um ,,Mi*, Endwert:

,Do“ usw. erganzt — Calc erkennt also, dass es sich um Zunahme: |2
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Wochentage handelt. Zahlenwerte werden so jeweils um den Wert ,,1“ oder um die Differenz
zwischen den Werten markierter Zellen erhéht. Calc versucht also dabei eine GesetzmaRigkeit zu
erkennen und schligt dann eine entsprechende Reihe vor. Ahnlich kénnen andere Reihen erzeugt
werden. Der zugehorige Meniibefehl lautet TABELLE — ZELLEN AUSFULLEN — REIHEN.... Das
Erstellen von eigenen Sortierlisten ist moglich, soll hier aber nicht beschrieben werden.

Texte, die in der gleichen Spalte bereits vorhanden sind, werden als Ausfiillhilfe mittels
automatischer Wortvervollstindigung angeboten und kénnen dann mit der Eingabe- bzw. der
Tabulatortaste iibernommen werden. Diese Funktion kann durch Entfernen des Hakens vor EXTRAS
— AUTOEINGABE ausgeschaltet werden.

Waurde in einer Spalte bereits Text eingegeben, so erstellt Calc eine Auswabhlliste. Durch
Rechtsklick in eine leere Zelle der Spalte und Auswahl von AUSWAHLLISTE... wird eine
alphabetisch sortierte Auflistung aller bisheriger Texteingaben der Spalte angezeigt. Doppelte
Eintrédge erscheinen darin nur einmal. Durch Klick auf den gewtiinschten Eintrag wird dieser
iibernommen.

e) Daten l6schen

Waihrend der Dateneingabe kann das jeweils links von der Schreibmarke befindliche Zeichen mit
der [~— ]-Taste geloscht werden. Inhalte loschen

Nach Auswabhl einer oder mehrerer Zellen kann der Zellinhalt mit der Taste
geldscht werden. Dabei bleibt die Formatierung erhalten. Soll der A ] zahien
Inhalt einschlieBlich der Zellformatierung geldscht werden, so gelingt das © Datum & Zeit M Formeln

mit der Taste oder dem Befehl im Kontextmenii (rechte Maustaste) f}bj”eftet B
INHALTE LOSCHEN.... In der sich 6ffnenden Dialogbox kann man die zu N

l6schenden Teile nun auswéhlen. e Abrechen

Wahlt man eine Zelle und beginnt zu schreiben, wird der bisherige Inhalt einfach tiberschrieben.
Die Formatierung bleibt dabei erhalten.

f) Ausblenden von Zeilen/Spalten

Ausgewdhlte Zeilen lassen sich mit dem Befehl FORMAT — ZEILE — AUSBLENDEN ausblenden. Sie
werden dann weder angezeigt noch gedruckt. Gleiches gilt fiir ausgewéhlte Spalten (FORMAT —
SPALTE — AUSBLENDEN). In der Zahlung der Zeilen- bzw. Spaltenkdpfe wird der entsprechende Wert
ausgelassen. Sollen die Zeilen/Spalten wieder eingeblendet werden, so werden beide daneben
befindlichen Zeilen/Spalten markiert und dann der Befehl FORMAT — ZEILE bzw. SPALTE —
EINBLENDEN gewadbhlt.

g) Daten filtern

Durch Filtern kann die Anzeige auf Daten beschrankt werden, die bestimmten Kriterien
entsprechen.

. Autofilter

Durch den Meniibefehl DATEN — AUTOFILTER wird in den gewdhlten Spalten oben ein
Kombinationsfeld eingefiigt. Dieses enthdlt einige hdufig verwendete Filter sowie Auswahlfelder,
iber die nach vorhandenen Daten gefiltert werden kann. Durch nochmaliges Wahlen des
Meniibefehls wird die Filterung riickgidngi gemacht. Uber DATEN — WEITERE FILTER — AUTOFILTER
AUSBLENDEN wird das Kombinationsfeld ausgeblendet, die Filterung bleibt jedoch erhalten.

Basiert auf LibreOffice 5.1.3 Seite 7
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. Standardfilter

Mit dem Standardfilter (DATEN — WEITERE FILTER — STANDARDFILTER) konnen {iber die Dialogbox
bis zu drei verschiedene Filterkriterien gewdhlt und durch die Operatoren Und bzw. Oder
verbunden werden.

. Spezialfilter

Spezialfilter (DATEN — WEITERE FILTER — SPEZIALFILTER) erlauben, die Filterkriterien frei zu
wihlen. Diese miissen dazu in der Datei gesondert notiert und dem zu filternden Bereich zugeordnet
werden.

h)  Sortieren von Daten

Mit DATEN — AUFSTEIGEND SORTIEREN bzw. DATEN — ABSTEIGEND SORTIEREN werden die Daten
anhand der Kriterien der gewdhlten Spalte entsprechend sortiert, wobei der Sortierbereich
automatisch auf alle benachbarten Zellen erweitert wird.

Uber DATEN — SORTIEREN... wird eine Dialogbox geéffnet, in der bis zu drei Sortierkriterien
eingegeben und eine Anzahl weiterer Einstellungen gemacht werden kann. Ist nicht bereits der
gesamte Datenbereich ausgewahlt, erscheint vorher eine Warnmeldung, die unbedingt zu beachten
ist, ansonsten kann eine Sortierung die Tabelle ziemlich durcheinander bringen!

i) Relativer und absoluter Bezug

Innerhalb einer Formel oder Funktion wird der Bezug zu einer Zelle durch seine Adresse
hergestellt, z.B.: Die Formel in Zelle C1 ,,=A1+B1“ berechnet die Summe dieser beiden Zellen.
Wird der Inhalt der Zelle C1 nun nach C2 kopiert , wird deren Inhalt entsprechend angepasst und
lautet nun: ,,=A2+B2“. Eine solche Anpassung wird als Relativer Bezug bezeichnet.

Soll die Zelle C2 allerdings dieselbe Formel wie in C1 anzeigen, also ebenfalls ,,=A1+B1“ lauten,
so muss den einzelnen Teilen der Bezugsadresse jeweils ein ,,$“-Zeichen vorangestellt werden.
C1 lautet dann: ,,=$A$1+$B$1“ und C2 enthilt nun denselben Inhalt also auch: ,=$A$1+$B$1¢.
Dies wird als Absoluter Bezug bezeichnet.

)] Kopf- und FuBzeilen

StandardmaRig enthdlt der Ausdruck in der Kopfzeile die Bezeichnung des Tabellenblattes (z. B.:
Tabelle 1). Uber den Befehl EINFUGEN — KOPF-/FUSSZEILE. .. wird eine Dialogbox gedffnet, in der
Anpassungen fiir den jeweiligen linken, mittleren und rechten Bereich der Kopf- und der Fufizeile
vorgenommen werden konnen. Die Symbole erleichtern dabei das Einfiigen von Feldbefehlen wie
z. B. Seitenzahlen.

Zellen formatieren

k) Daten schiitzen -
Zshlen Schrift Schrifteffekt Aust

Einzelne Zellen, Tabellen oder das gesamte Dokument kdnnen geschiitzt werden. Schutz
Die Eingabe eines Kennworts ist zwar vorgesehen, aber nicht unbedingt (] Alles susblenden
erforderlich. Gesperrt

Nach Markierung der zu schiitzenden Zellen muss als erster Schritt iiber den Befehl
FORMAT — ZELLEN... und Auswahl des Registers Zellschutz der beabsichtigte
Schutz gewéhlt werden. Zellen konnen dort komplett ausgeblendet oder fiir Drucken

Eingaben gesperrt werden. Wird die Formel ausgeblendet, so ist nur noch das [ i Ausdruck ausbienden
berechnete Ergebnis sichtbar. Ebenso ist es moglich, Zellen fiir den Druck auszuschlielen. Der
Zellschutz wird allerdings erst wirksam, wenn anschliefend entweder iiber EXTRAS — TABELLE

] Eormel ausblenden
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SCHUTZEN... der Schutz fiir die Tabelle (dazu die Haken entsprechend setzen bzw. entfernen) oder
iiber EXTRAS TABELLENDOKUMENT SCHUTZEN... fiir das gesamte Dokument eingeschaltet wird.

3.Drucken

Grundsatzlich funktioniert das Drucken wie in allen anderen Anwendungen von LibreOffice und
wird dariiber hinaus durch den Drucker und seinen Druckertreiber gesteuert. Da Tabellen aber
normalerweise keinen fortlaufenden Text enthalten, sind einige Besonderheiten zu beachten.

Uber DATEI — DRUCKEN. .. wird die Dialogbox ,,Ausdruck® mit mehreren Bg*jfl'; ;‘;‘SE'I‘I‘E’E‘““
Registern geoffnet. Auf der Registerkarte ,,Allgemein“ wird der Drucker ® Ausgewshlte Tabellen
gewdhlt und ggf. iiber die Schaltfldche ,, Eigenschaften” weitere O Ausgewshite Zellen
Druckeinstellungen im Druckertreiber festgelegt.Im Teil ,,Bereich und Kopien® bruckbereich

kann man schon einmal auswihlen, welche Teile der Datei gedruckt werden =~ @® AlleSeiten

sollen. Im Register ,, LibreOffice Calc wird standardméaRig der Ausdruck =~ © Seten

von leeren Seiten unterdriickt. Das Register ,,Seitenlayout® erlaubt, mehrere [!numgekehrter Reihenfolge drucken
Seiten auf ein Blatt zu drucken. Auferdem kann hier die Reihenfolge der Seiten fiir den Druck
festgelegt werden. Das Register ,,Optionen* bietet u. a. die Moglichkeit an, den Ausdruck in eine
Datei umzuleiten. Im linken Teil der Box wird das Ergebnis der vorgenommenen Einstellungen in
einer ,Vorschau” verdeutlicht.

a) Seitenumbruch und Druckvorschau

Es lohnt sich selbst dann, wenn man noch ldangst nicht drucken will, zwischenzeitlich einmal
entweder die Druckvorschau oder den Seitenumbruch anzeigen zulassen. In der Folge werden
ndmlich dann im Tabellenblatt die Seitenbegrenzungen und -umbriiche durch eine Art Rahmenlinie
kenntlich gemacht ( die allerdings ebenso wie die Gitterlinien nicht gedruckt wird).

J Seitenumbruch

Der Meniibefehl ANSICHT — SEITENUMBRUCH zeigt alle
Seiten an, die Daten enthalten, wobei durch

entsprechende Seitenzahlen im Hintergrund der ‘
jeweiligen Seiten auch die Druckreihenfolge Verdeuthcht
wird. In dieser Ansicht ist auch eine Bearbeitung der
Zellen moglich. Mit dem Befehl ANSICHT — NORMAL kehrt man zur normalen Darstellung des
Tabellenblattes zurtick.

. Druckvorschau

Zur Druckvorschau wechselt man iiber DATEI — DRUCKVORSCHAU oder mit dem Symbol & . jetzt
wird jeweils eine Seite angezeigt. Zusatzlich gibt es eine neue Symbolleiste. Mit den links
angeordneten Symbolen - > < »| wechselt man die Seiten, mit diesen &/ = “=* Symbolen wird
die Darstellung vergroRert oder verkleinert. Uber die Schaltfliche seitenfomat wird die Dialogbox der
Seitenvorlage getffnet, d.h., man jetzt noch den Ausdruck verdndern. Gleiches gilt fiir die
Schaltfldache rsnder . Wird diese betétigt, werden die Begrenzungen von Kopf- und Fulizeile sowie
der Tabelle eingeblendet. Klickt man auf eine dieser gepunkteten Linien, lassen sie sich verschieben
— die Seitenrdnder werden also tatsdchlich verdndert. Gleiches gilt fiir die am oberen Rand zu
sehenden T Markierungen, sie stellen die Spaltenbegrenzungen dar und kénnen ebenfalls
verschoben werden.Der Schieberegler verdndert die Skalierung des Ausdrucks,
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dieser wird tatsdchlich vergroBert. (Man kann die Wirkung beobachten. Wenn man den Regler weit
nach rechts schiebt, erh6ht sich ndmlich die Seitenanzahl, die links unten angezeigt wird.) Mit der
Schaltfldache seitenansicht schiieen wird die Druckansicht geschlossen und man kehrt zur Tabelle zuriick.
Die Druckvorschau ist mit ihren Bearbeitungsmdglichkeiten also weit mehr als nur eine Vorschau.

4.Schlussbemerkung

Diese Anleitung kann natiirlich nicht mehr als eine Einfiihrung in die Moglichkeiten der
Tabellenkalkulation LibreOffice Calc sein. Man kann mit dieser Software sehr viel mehr, als hier
dargestellt machen, z.B. lésst sie sich auch als Datenbank oder als Datenquelle fiir Seriendrucke
verwenden und noch so vieles mehr. Wer die integrierte Hilfe (dran denken: Immer mitinstallieren!)
aufmerksam liest, wird viele weitere Anleitungen zur Benutzung des Programms finden.
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