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1.1 Einfihrung Tabellenkalkulation: Dateneingabe/Formatierung

Formatierung einer Tabelle.

Standardformatierung
R R G R=R

Deutsch (Deutschland) Zellen ginfigen...

I . ..........
- @ Inhalte l6schen...
Extras Daten Fenster Hilfi
Bl&a00-a
4% Ausschneiden

A .
144 ~ |[) Kopieren
ade D Einfigen

Auswahlliste...

Zellen formatieren...

Den gewlnschten Bereich markieren und
mit dem Kontext-Menl - rechte Maustaste
— Zellen formatieren.

Kommentar einfligen

Auf den Reitern

Zellen formatieren

| Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz

verstecken sich alle Formatierungsmaglich-
keiten flr eine Zelle und deren Inhalte.

Gitternetzlinien ein/-ausblenden.

- [ &
@ In der Symbolleiste — Gitterlinien klicken

Gitterlinien fir aktuelle Tabelle umschalten
K | r | W

Umrandung einer Tabelle/Zelle festlegen.

Bereich Markieren — KontextmenU (rechte
Maustaste) — Zellen formatieren - Um-
randung — Linienordnung

- Standardformatierung

E

ziﬂen formatieren...

Zellen ginflgen...

Zellen laschen...

@ Inhalte lGschen...
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Zellen formatieren X
Zzhlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz
Linienanordnung Linie % Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links
HEEE®E Rechts
Benutzerdefiniert Breite Oben
025t Jntan =
§ynchrun|s\eren
Schatten
Position Distanz Farbe
s@sosE ot f2
Abbrechen Hilfe Zuriick
- 11G.ods - LibreOffice Calc Bild einf[]gen,
thEormat Extraz Daten Fenster Hilfe
7 Seitenumbruch & &0 g Geht nur bei Bildern die in bereits gedffneten Doku-
Zellen... Strg++ menten/Dateien enthalten sind:
_|E] Zeilen (1] % Bild markieren — Kopieren mit STRG + C —
fif E spatten in einem gewulnschtem Bereich einfligen —
= IE= e STRG +V
] Tabelle aus Datei...
] Verknipfung zu externen Daten...
ei 3£ Sonderzeichen... AnSOQSten_: . . . .
= Formatierungszeichen b _ MenU'LEISte - Elnfugen - Blld - AUS DatEI
1| @1 Hyperink 400 € 5,00 — Bild wahlen und mit OK einflgen.
— Funktion... Strg+F2
Funktionsliste
Mamen b
D Kommentar
Bild - Y klﬂus [iatei...
@ Film und Klang
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Grafik skalieren.

Mit der rechten Maustaste auf das Bild kli-
cken — am Rand mit der linken Maustaste
mit SHIFT das Bild vergréBern durch zie-
hen

y | e H | FULTIEN

3-E-a-

|7 %

-

Hintergrund fir Zellen dndern.

Erst den gewilnschten Bereich markieren.

~ Hintergrund |
Keine Fallung — Symbol-Leiste - Hintergrundfarbe — Farbe
| aEEmEmER E auswahlen
ll EER
EEEEN Alternativ:
_=_=_=_=_=_=_=... Kontext-Menu - Zelle formatieren — Hin-
tergrund — Fullung wahlen
s Folgen einflugen.
4 - () = D -
1,00 € 1.00 € 2.00€ 3.00€

A Warfiinbar

Zahl eingeben —» am rechten unteren Rand
des Feldes mit der eingegebene Zahl mit
linke Maustaste dricken - mit gedrickter
Maustaste nach unten oder nach rechts
Ziehen .

Einfigen von Reihen (automatische Num-

merierung/Beschriftung)

lJanuar

|Februar

Folgen einfugen.

Die Folge (Reihe) flir zwei Zeilen bzw.
Spalten vorgeben, den Inhalt markieren
und mit gedrickter linker Maustaste an
dem kleinen Quadrat nach rechts bzw.
nach unten ziehen.
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Zellen formatieren

Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Umrandung Hin

Schatten hinzufligen.

Zelle markieren, und dann die rechte
Maustaste klicken und Zelle formatieren
wahlen. Als nachstes Umrandung wahlen
und unten rechts den Schatten auswahlen.

Schatten

Position Distanz

] o o e ] 049mm =

I

g
Haorizontal

| Prozessor |

Jro [|2% 1.00 GHz

irn - 2w 2 RAR GH= .

Ausrichtung von Text in Zellen.

Text in der Zelle markieren und in der
Symbolleiste eines der Ausrichtungsfelder
auswahlen.

Hﬁ#

|
i5: EEI'
nt:

Automatische Anpassung der Spalten-
bzw. Zeilenbreite.

In die Zelle klicken und gleichzeitig Steue-
rungstaste und Enter-Taste klicken.

Gaming » Motebook & PC > Gaming-PC = Lenovo lde

Lenovo Ildeacentre Y9001

(schwarz, Windows 10 Home 64-Bit (QEM))

Texte kopieren und einftigen.

Den gewunschten Text im Internet markie-
ren. Auf der Tastatur STRG und C drlcken.
An der gewunschten Stelle mit STRG und
SHIFT und V wieder einfigen - unforma-
tiert auswahlen und auf OK klicken.
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Fellen fnrrr%tieren

Zahlen Schrift Schrifteffekt Ausrichtung Urmnra

Textausrichtung

Automatischer Zeilenumbruch.

Zelle markieren im KontextmenuU die Opti-
on Zellen formatieren wahlen. Auf dem
Reiter — Ausrichtung die Option automati-
scher Zeilenumbruch auswahlen.

Eigenschaften
@gutumatischer Zeilenumbruch:
Silbentrennung aktiv

An Zellgréfe anpassen

Hallo Welt ich
Oberschreite

[

Manueller Zeilenumbruch.

Cursur an die gewlinschte Stelle setzen
und mit STRG + Enter in die nachste Zeile
springen.

4 |Einnahmen:

MNovembermarkt
i WGE-Fest
' Summe der Einnahmen:
8 |Ausgaben:

Abstand von links manuell einstellen.

Markieren, im Kontextmeni die Option Zel-
len formatieren wahlen. Den Reiter
Ausrichtung wahlen und fir Horizontal die
Option - links wahlen. Danach kann man
den Abstand von links in - pt angeben
(hier: 20pt).

kM \Sparschwwgf(Tabellel £ Tabelle3 {4

Suchen e

Tabellennamen festlegen.

Mit Doppelklick auf Tabellel (Sheetl) kli-
cken - umbenennen
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Tabelle umbenennen

Mame

Sparschwein

.

Abbrechen

Hilfe

objekt)

Einflgen von Zeichnungsobjekten (— Pfeil-

Gewic
nvahlkr

erfoly

' tii=
bel | « |

OOl en
o HSEL

Legende mit Pfeil nach oben
50 DB d

oo é&é®
¥ F

— I
CrO~e-B-D-%- U @@,

obe

]-Modell

- waerden

Symbolleiste Zeichnen.

n wahlen.

Menul-Leiste — Ansicht —» Symbolleisten —
Zeichnen einblenden.

Die Schaltflache — Blockpfeile anklicken
und das Symbol — Legende mit Pfeil nach

SEILENGrsIerne

Drgcken...

Druckereinstellung...

Drucken einer Tabelle.

Menileiste — Datei — Drucken (STRG +P)
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EEE L D%

Zellen verbinden und zentriereni

e —— |

Zellen verbinden

Den Bereich der verbunden werden soll
markieren und in der Symbol-Leiste die
Schaltflache — Zellen verbinden und zen-
trieren wahlen.

b ______|
nfiigen m Tabelle Extras Fenster

Standardformatierung

¥ S

Zeichen...

o
a

Verdar] ®

Abzatz...
1o 4

EE

Murnmerierung und Aufzihlun

éel seite..

GroB-/Kleinschreibung

Seite formatieren.

In der Menu-Leiste die Option - Format -
Seite wahlen.

-
Seitenvorlage: Standard

Verwalten |Seite |Hintergrur‘|d IK

Papierformat -
Format g |Z|
Breite 29,70cm
Héhe 21,00em =

Ausrichtung (©) Hochformat

&%

Seitenrander -

Seite ausrichten.

Im Reiter (Tab) — Seite — die Ausrichtung
Querformat wahlen.
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Seitenvorlage: Standard l - - - Tabelle auerCh ten.

Verwalten |Seite |Umrandung | Hintergrund |Kopfzei|e |FuBzeiIe |Tabel|e|

Im Reiter (Tab) — Seite — die Tabellenaus-
richtung vertikal und horizontal wahlen.

Papierformat

Format Ad |E|
Breite 2970cm =
Hahe 21,00em =

Ausrichtung ) Hochformat Textfluss Links-nach-rechts
@ Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinste

Seitenrdnder Layouteinstellungen
Links 200cm = Seitenlayout Rechts und Links
Rechts 200cm = Format 1,23 .

Oben 200cm  [£ Tabellenausrichtung
% Vertikal

Unten 2,00cm =

Kopfzeile definieren.

Seitenvorlage: Standard
I|‘u"erwa|ten|Seite|Umrandung Hintergrund|KOprEi|e|FuBZ&i|e|Tabel|e| Im Relter (Tab) g Kopfzelle g die Schaltfla-
rKopfzeiIe{Seitenvorlage:Standard] - ] Che Bearbeiten k|ICken Und |m:
Linker Bereich Mittlerer Bereich Rechter Bereich . . .
|Sparschwein_formatiert_1 |Ubersicht | [Christine Janischek 1. linken Bereich: Dateinamen
2. im mittleren Bereich: Tabellennamen
3. im rechten Bereich: Name des Erstel-
lers
Kopfzeile |Benutzerdeﬁniert IZ" el ntragen b
Benutzerdefinier =E Benutzerdefinierte Felder nutzen:
Hinweis — L\\’
Benutzerdefiniert EE; @
linweis
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- . Skalierungsmodus festlegen.
Seitenvorlage: Standard - . . Q
‘u’erwalten|Seite|Umrandung|Hintergrund|Kopfzei|e|FuBzei|e|Tabelle| Im Re]ter (Tab) - Tabe”e - Ska“eren -
Seitenreihenfolge Skalierungsmodus — Druckbereich(e) auf

@ Von oben nach unten, dann nach rechts

Breite/H6he anpassen wahlen und flr die
Breite und H6he in Seiten 1 einstellen.

() Von links nach rechts, dann nach unten

Erste Seitenzahl 1 4
Drucken
[7] Zeilen- & Spaltenkdpfe Diagramme
[] Tabellengitter Zeichenobjekte
[] Kemmentare [C] Eormeln
Objekte/Grafiken Mullwerte
f Skalieren
| Skalierungsmodus Breite in Seiten 1 =
Druckhereich{e} auf Breﬂefﬁhe anpassgu Hohe in Seiten 1 z
Ausdruck verkleinern/vergraBern
Druckbereich(e) auf Breite/Hahe anpassen
Druckbereich(g) auf Seitenzahl anpas: k | 1 [ T

Druckbereich festlegen.

Druckbereiche

Hinzufagen

Zeichen...

s Entfernen Wir markieren den gewilnschten Bereich.

#n GroB-/Kleinschreibung s @ Bearbeiten... . . .
FH Formatvorlagen F11 Dann n der MenU-LeISte - Format -
=1

AutoFormat... - Druckbereiche — Festlegen wahlen.

Bedingte Formatierung... 1

w

3 |8

Verankerung v

Ausrichtung v

Anordnung

Spiegeln
Gruppieren
Grafik

wd &, Keontrolifeld...

Lik |§] Formular...

w—m Extras Daten Fenster Hilfe

)@ "'é'«‘vé% BO-2 @~ &y
Ll Aa4a 5EEEE MY B

-
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