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1. Calc-Menii DATEI

BEICN Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Formal

L] HMeu r
Offren. .. Strg+0
Zuletzt benutzte Dokumente v

Assistenten r

Schlieffen
Speichern Strg+S
Speichern unter... Strg+Umschalt+3

Alles speichern

) EEOE

Mew laden

Wersionen...

Exporkieren. ..

s

Exportieren als POF...

Senden 3

| Eigenschaften...

=
L

Digitale Signaturen. ..

Dokumentyvorlage 3
Worschau im Webbrowser

Seitenansicht
Drucken... Skrg+P

Druckereinstellung. ..

Beenden Strg+Q

Calc-Menii DATEI

Sle mme

A

1 Neues, leeres Tabellendokument erstellen,
Dokumentvorlagen aufrufen

a) =>DATEI =>NEU =>TABELLENDOKUMENT [ALT DN]
b) STRG N
I 2

Texkdokument
Tabellendokument Strg+M
Présentation

Zeichnung

Datenbank

HTML-Dokument
#ML-Formulardokument:
Globaldokument

@ B | @Y B EY B @

Formel
Etiketten
Visitenkarten

1| @Y @ & | By

Worlagen und Dokurmente

2
Abb. =>DATEI =>NEU
Druckerausgabe

a) =>DATEI =>SEITENANSICHT [ALT DT]
b) =>DATEI =>DRUCKEN... [ALT DD]
=>| jstenfeld NAME

d; STRG P

Mame HP LaserJet 4L

Status Standerddrucker; Berct
Tvp HP Laserdet 4L

or: LPTI:

Femmentar

(] susdruck in Datei

(= o [ aetrechen | [ wre |

Abb. =>DATE| =>DRUCKEN...
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1. Druckbereich festlegen u.a.

=>FORMAT =>DRUCKBEREICHE 2. Calc-Mentii BEARBEITEN

a) =>FESTLEGEN

b) =>HINZUFUGEN

c) =>ENTFERNEN

d) Siehe: Druckbereich festlegen

=>FORMAT =>DRUCKBEREICHE =>BEARBEITEN...

EEEGEE® Ansicht  Einfdgen  Formakb  Extras  Date

E"-;_)) Rickgangig: Seitenvorlage bearbeiten Strg+2

| B Eestlogen @ Busschneiden Skrg+r

PE Hirzuftigen 1 HE  Kopieren Strg+C

| [_?“_, Einfiigen Skrg+y

# earbsien... Inhalte einfigen. .. Strg+Urnschalt+y

TV T =YY _ =] Alles ausyahlen Strg+4
Abb. =>FORMAT =>DRUCKBEREICHE

Anderungen s

2. existierende Datei, Tabellendokument 6ffnen, auf-

rufen, laden i
a) =>DATEI =>OFFNEN... [ALT DF] E
=>SUCHEN IN: =>DATEINAME: =>DATEITYP:

Dokument vergleichen. .
Suchen & Ersetzen,... Strg+F

Kaopf- und FuBzeilen. ..

ausfillen 3

3. Selbstdefinierte Formatvorlage aufrufen 8 Inhalte lischen... Ertf
=>DATEI =>DOKUMENTVORLAGEN [ALT DK] Eelnlesrn. strg+-
Werwalten.., Labelle 3

N Manuellen Umbruch [Eschen 3

Adressbuch-Quelle, ..
%. Speichern,.. Umschalt+F11

Bearbeiten. .. )’3; Plugln
Abb. =>DATE| =>DOKUMENTVORLAGEN
4. Dokumentinformationen, Eigenschaften
=>DATEI =>EIGENSCHAFTEN...

Abb. Calc-Menii BEARBEITEN

=>ALLGEMEIN 7. Zellformatierung zuricknehmen, Standardforma-
=>BESCHREIBUNG tierung, Inhalte I6schen
=>BENUTZERDEFINIERTE EIGENSCHAFTEN =>BEARBEITEN =>INHALTE LOSCHEN... [ALT BQ]
=>INTERNET a) Bsp.: =>auller FORMATE alle Kontrollfelder deaktivie-
=>STATISTIK ren
5. Tabellendokument schlieBen '"“""“"“""" X

Ausieal
=>DATEI=>SCHLIESSEN [ALT DC] ST

7] Text __Abbrechen

6. Speichern mit Kenn- bzw PalRwortschutz éamen
=>DATEI =>SPEICHERN UNTER (7] Datum & Zeit -
a) =>MIT KENNWORT SPEICHERN =>KENNWORT und Flzey
BESTATIGEN Sot\zetn
b) =>DATEINAME G
c) =>DATEITTYP z

[ Abb. =>INHALTE LOSCHEN...

Abb. =>SPEICHERN UNTER
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8. Suchen und ersetzen

a) =>BEARBEITEN =>SUCHEN & ERSETZEN [ALT BS]
b) STRG F

Suchen & Ersetzen El

suche alle

Ersetzen
Epsetze alle

Suchen nach
Hansen v
Ersetzen durch

v

[ Gro@-fKleinschreibung
] mur ganze Zellen

[weriger optionen 2] [ wifs | [ schieBen

] Mur in Selektion
[ Ruiickusarts
[ reqularer Ausdruck

[ &hnlichkettssuche
[ suche nach Yorlagen

Suchen in armeln =

suchrichtung (@) Zeilermsise

O spaltenweise

[ 1n allen Tabellen suchen

Abb. =>BEARBEITEN =>SUCHEN & ERSETZEN

9. letzten Befehl wiederholen
a) =>BEARBEITEN =>LETZTER BEFEHL [ALT BB]
b) =>STRG UMSCHALT Y

10. Formel durch Zahl, Wert ersetzen, Formelergebnis
in absolute Werte umwandeln

Inhalte einfiigen E|
Auswahl Rechenoperationen
[T @) Keine
[ Text ) addieren
Zahlen () Subtrahieren
[ paturn & Zeit () Mulkiplizieren
[ Earmein ) Dividieren
[ Matizen
Formate
[ obiekre
Optionen Zellen verschiehen
[ Leerzellen iberspringen (%) Micht werschiehen
[ Transpanieren () Mach unken
[ verkniipfen () Mach rechts

Abb. Formel durch Zahlenwert ersetzen

a) Formelzellen kopieren mit =>BEARBEITEN
=>KOPIEREN

b) =>BEARBEITEN=>INHALTE EINFUGEN

c) =>ZAHLEN aktivieren, =>FORMELN deaktivieren

11. Tabelle I6schen, auswahlen; verschieben, kopieren

=>BEARBEITEN =>TABELLE oder [ALT BT]
a) =>VERSCHIEBEN/KOPIEREN...

b) =>LOSCHEN...

¢) =>AUSWAHLEN...

Yerschieben/kopieren. ..

Auswahlen. ..
Laschen...
Abb. Tabelle I6schen, auswéhlen; verschieben, kopieren

12. gesamtes Tabellenblatt markieren

a) =>BEARBEITEN =>ALLES AUSWAHLEN...
b) =>STRG A

13. Zellen loschen
=>BEARBEITEN =>ZELLEN LOSCHEN...
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14. Zelle, Bereich markieren kopieren, verschieben,
ausschneiden, einfiigen

a) Zellen kopieren: =>BEARBEITEN =>KOPIEREN
b) Zellen einfligen: =>BEARBEITEN =>EINFUGEN
c) Zellen ausschneiden: =>BEARBEITEN =>AUS-
SCHNEIDEN

15. Formate kopieren

a) Zelle mit Quellformat markieren

b) =>BEARBEITEN =>KOPIEREN

¢) zu formatierende Zelle markieren

d) =>BEARBEITEN =>INHALTE EINFUGEN =>nur
FORMATE aktivieren

16. Reihe ausfillen
=>BEARBEITEN =>AUSFULLEN =>REIHE...

Reihe fiillen X
Richtung Reihentyp Zeiteinheit
(%) Unten () Arithmetisch () Tag
() Geometrisch () Wochentag
() aben (%) Datum (&) Monat
() Auto-ausfillen () Jahr =
Starbwert 01.01.2010
Endwert 1.1.2011
Inkrement 1

Abb. =>AUSFULLEN =>REIHE...

17.  Formate (ibertragen, kopieren

a) =>BEARBEITEN =>INHALTE EINFUGEN =>FORMA-
TE

b) STRG UMSCHALT V

Inhalte einfiigen ﬁ‘
Auswahl Rechenoperationen
Dl setiesi @tore
[ rext O addiersn
[[1zahlen ) Subtrahieren
[ patum & 2eit O Multiplizieren
] Formeln ) Dividieren
[ botizen
Formate
[] Chiekte:
Optionen Zellen verschisben
[ Leerzelien berspringen ® Micht verschieben
[] Transponieren ) Mach unten
[ ¥erknigfen O Mach reghts

Abb. =>BEARBEITEN =>INHALTE EINFUGEN =>FOR-
MATE
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2 Calc-Menii ANSICHT 2. Symbolleisten ein- und ausblenden
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

Einl:tlgen Format  Extras Daten F g; zzl?lﬁllzz[l]l\cl;?fTNELLUNGEN
o Mormal [ e) =>FONTWORK

f) =>FORMAT (wichtig)
m) =>OLE-OBJEKT

Seitenumbruch-Yorschau

Symbaolleisten | 0) =>STANDARD (wichtig)
. Rechenleiste . q) =>WERKZEUGE
I sk t) =>HYPERLINKLEISTE
It Skatusleiste [ 3D-Einstellungen
Ausrichten
o Bild
W Spalten-fZeilenkibpfe Einfiigen
Werte hervorheben Skrg+Fa Eontwork
Formak
= Datenguellen F4 Farmular-Enturt
= Farmular-Mavigation
'\{:' Mavigator Fa Formular-Steuerelemente
Medienwiedergabe
IEI faanzer Bild=chirm 5tr’g+UI'I'ISI:|'I-EI|t+J Murmmerierung und Aufzahlungszeichen
L, Mafistab... DLE-Dbjekt
Abb. Calc-Menii ANSICHT v Radmen
v Skandard
1. Zoom, Zoomfaktor, Tabellenansicht vergréRern, ver- Standard (Lesemodus)
-
=>ANSICHT =>MASSSTAB... |, Warkzeuge
ZOOMFAKTOR seichnen

a) =>OPTIMAL fir markierten Bereich
b) =>BREITE/HOHE ANPASSEN
c) =>FENSTERBREITE

Zeichnungsobjekt-Eigenschaften
&, Hyperlinkleiste

d) =>100 % .
e) =>STUFENLOS Anpassen...
ANSICHTLAYOUT 1 whiederherstellen
f) =>AUTOMATISCH Abb. =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN
ﬁ; izg::,’\lAZLI%I'IIENNE SEITE 3. Navigator aufrufen
iy =>BUCHMODUS a) =>ANSICHT =>NAVIGATOR [ALT AN]
: b) =>F5
MaBstab & Ansichtslayout E|
Zoormfaktor 4. Seitenumbruch-Vorschau
a) =>ANSICHT =>SEITENUMBRUCH VORSCHAU
() Breite/Hihe anpassen b) [ALT AV] ) )
OEE”“E_””E“E 1 c) =>ALLE MANUELLEN UMBRUCHE LOSCHEN

100%

[ OF H Abbrechen ] ’ Hilfe

Abb. =>ANSICHT =>MASSSTAB...
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Standard
I Zellen Formatieren. ..
1 Zeilenumbruch einfigen

spaltenumbruch einflgen

Alle manuelen Umnbriche [Gschen

Druckbereich Festlegen

Cruckbereich hinzufigen

R

Druckbereich aufheben
Seitenformat. ..

&4, Ausschneiden

53 Kopieren
% Einfigen

Abb. =>ALLE MANUELLEN UMBRUCHE LOSCHEN

5. FORMAT-Symbolleiste

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>FORMAT

Format * X

|5 Farmatvaorlagen
Arial W (|10 W

F Fett XKursiv u IInterskrichen

Linksbindig

Harizantal zentriert ausrichten

Rechtshiindip = Elocksatz

_I5 Zahlenformat: Wahrung

Abb. =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>FORMAT
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3. Calc-Menii EINFUGEN

Manueller Umbruch r

Extras Dakten Fenster

] Zellen. .. Skrg++
Zeilen
Spalken
Tabelle. ..

Tabelle aus Datei. ..
I Verknipfung zu externen Daken. .
Sonderzeichen. ..
Formatierungszeichen 3

Hypetlink

Eunkkion, .. Skrg+Fz2

i Funkkionsliske

[armen 3

[Z] Motz

Bild Y
Filr und klang
Chijekk Y

Diagrarnm...

Frarne
Abb. Calc-Menii EINFUGEN

1. Leere Zeilen einfligen
=>EINFUGEN =>ZEILEN

2. Leere Spalten einfiigen
=>EINFUGEN =>SPALTEN [ALT EP]

3. Leere Zellen einfiigen
=>EINFUGEN =>ZELLEN...

4. Sonderzeichen einfligen
=>EINFUGEN =>SONDERZEICHEN... [ALT ES]

5. Hyperlink einfligen
=>EINFUGEN =>HYPERLINK [ALT EH]

6. Funktion einfliigen, Funktionsassistent

a) =>EINFUGEN =>FUNKTION...

b) STRG F2

7. Funktionsleiste einfiigen

=>EINFUGEN =>FUNKTIONSLEISTE... [ALT EL]

8. Tabellenblatt einfligen
=>EINFUGEN =>TABELLE... [ALT ET]

9. Manuellen Umbruch einfligen

Cursor in die Zeile bzw. Spalte setzten, die auf der neuen
Seite erscheinen soll.

=>EINFUGEN =>MANUELLER UMBRUCH [ALT EU]

a) =>ZEILENUMBRUCH

b) =>SPALTENUMBRUCH
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Manuellen Umbruch entfernen
=>BEARBEITEN =>MANUELLEN UMBRUCH

LOSCHEN
=>ZEILENUMBRUCH
=>SPALTENUMBRUCH
10.
a) =>EINFUGEN =>NOTIZ

b) Notiz dauerhaft anzeigen :

ANZEIGEN

(i}

otiz einfigen
Motiz ldschen

W Matiz anzeigen

Notiz erstellen, einfligen

=>Kontextmenl =>NOTIZ

Abb. Kontextmend fur Zelle mit Notiz

Kontextmen:

a) dauerhaft anzeigen: =>NOTIZ ANZEIGEN
b) Notiz bearbeiten:=>NOTIZ ANZEIGEN und Notiz

anklicken

c) Notiz Iéschen: =>NOTIZ LOSCHEN

d) Hinweis: Notizen drucken:

=>FORMAT

=>SEITE...=>TABELLE =>NOTIZEN

1.

Funktion, Funktionsassistent

a) =>EINFUGEN =>FUNKTION... [ALT EF]

nnnnnnnn

b; STRG F2

CImatrc

[aire ] [Cavbrechen ]

[(Cweter>> | [k

)

Abb. =>EINFUGEN =>FUNKTION...

einfache Funktion

Bemerkung

ANZAHL() Wieviel Argumente ent-
halten einen Zahlenwert?

ANZAHL2() Wieviel Argumente ent-
halten tatsachlich Daten?

ANZAHLLEEREZELLEN() |Wieviel leere Zellen gibt
es?

KURZEN()

MAX() gréRten Wert der
Argumente

MEDIAN()

MIN() kleinsten Wert der

Argumente

MITTELWERTY()

Mittelwert der Argumente

PRODUKT()

RUNDEN()

STABW()

STABWN()

SUMME()
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einfache Funktion Bemerkung

VARIANZ()

VARIANZEN()

12. Bereichs-Namen vergeben

a) =>Zellbereich markieren

b) =>EINFUGEN =>NAMEN =>FESTLEGEN...
=>Bereichs-Namen eintippen

b) =>STRG F3

13. Bereichsnamen in Formeln verwenden, einsetzen
a) =>Formel eingeben, dabei Bereichsnamen eingeben
mit

b) =>EINFUGEN =>NAMEN =>EINFUGEN...

14. In einer Formel einen Bereich nachtraglich durch
Bereichsnamen ersetzen

a) =>Zellbereich in Formel markieren
b) =>EINFUGEN =>NAMEN =>EINFUGEN...

15. Bereich eines Namens markieren
=>im Listenfeld NAMENFELD Bereichsnamen anklicken

16. Liste der Bereichsnamen ausgeben

=>Ausgabebereich markieren =>EINFUGEN =>NAMEN
=>EINFUGEN... =>ALLE EINFUGEN

17. Bezeichnung, Beschriftung als Bereichsnamen
Ubernehmen, zuweisen

a) =>Zellen und dazugehorige Zeilen- bzw.
Spaltenbeschriftung markieren

b) =>EINFUGEN =>NAMEN =>UBERNEHMEN...
=>NAMEN ERZEUGEN AUS auswahlen

18. Bereichsnamen loschen

=>EINFUGEN =>NAMEN =>FESTLEGEN... =>Namen
markieren =>LOSCHEN

19. Geltungsbereich eines Bereichsnamens andern

=>EINFUGEN =>NAMEN =>FESTLEGEN... =>Namen
markieren

=>im Eingabefeld ZUGEORDNET ZU neuen Bereich
durch Zeigen festlegen

20. Werte, Konstante, Formeln mit Namen speichern

=>EINFUGEN =>NAMEN =>FESTLEGEN... =>NAME
festlegen, z.B Rabatt

=>in ZUGEORDNET ZU Zahlen-Konstante eintragen,
z.B. =10,0%

21. Zeit- und Datumsfunktionen einfligen
=>EINFUGEN =>FUNKTION

22. Datums- und Zeitfunktionen

=HEUTE()
=JETZT()

=JAHR("4.6.2000")
=MONAT("4.6.2000")
=TAG("4.6.2000")
=TAGE360("1.1.2008";"31.12.2008")
=WOCHENTAG("4.6.2000")
=STUNDE("12:14:16")
=STUNDE(JETZT())
=MINUTE(JETZT())

socalinf.rtf * 2010-02-04

=SEKUNDE(JETZT())

Zeitdifferenz (Datum2 — Datum1):
=TAGE("31.12.2000";"24.12.2000")

Zeitelemente ergeben Datum (Jahr;Monat;Tag):
=DATUM(2000;12;1)

Zeitelemente ergeben Uhrzeit (Stunde;Minute;Sekunde):
=ZEIT(14;18;22)

=DATWERT("5.10.2001"):
=ZEITWERT("15:17:19")

Zeitpunkt errechnen: Datum+Tage+Uhrzeit:
="1.12.2000"+5+"7:0"

="1.12.2000"-5-"7:0"

Tage berechnen:
="28.11.2000"-"10.11.2000"

EINFUGEN DIAGRAMM...

02.84.1) Diagramm erstellen, Autoformat
Diagramm

a) Tabellenbereich markieren

b) =>EINFUGEN =>DIAGRAMM. ..
c)=>SCHRITT1 (Diagrammtyp)

d) =>SCHRITT2 (Datenbereich)

e) =>SCHRITT3 (Datenbereich)

f)

=>SCHRITT4 (Diagrammelemente)

02.84.2) Diagramm verschieben, vergrébern,
verkleinern, loschen

Grafikmodus, Anklicken mit der Maus,
Anfasser werden sichtbar

02.84.3) Werkzeugleiste zur Formatierung
des Diagramms

Diagrammelemente mit Symbolen der
Werkzeugleiste ein- und ausschalten
=>Diagrammbearbeitungsmodus; Diagramm
doppelklicken

=>TITEL EIN/AUS

=>LEGENDE EIN/AUS

=>ACHSENTITEL EIN/AUS

=>ACHSEN EIN/AUS

=>GITTER HORIZONTAL EIN/AUS

=>GITTER VERTIKAL EIN/AUS

=>DIAGRAMMTYP BEARBEITEN

=>AUTOFORMAT

=>DIAGRAMMDATEN

=>DATEN IN REIHEN Achsenbelegung verandern
=>DATEN IN SPALTEN Achsenbelegung
verandern

=>TEXTSKALIERUNG

=>DIAGRAMM NEU ANORDNEN

02.84.4) FORMAT (MenlUleiste zur
Formatierung des Diagramms)
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=>Diagrammbearbeitungsmodus; Diagramm
doppelklicken

=>FORMAT=>TITEL zur Texteingabe der
Diagramm- und Achsentitel
=>FORMAT=>LEGENDE... zur Positionierung
der Legende

=>FORMAT=>ACHSE

=>FORMAT=>GITTER
=>FORMAT=>DIAGRAMMWAND. . .
=>FORMAT=>DIAGRAMMFLACHE. ..
=>FORMAT=>DIAGRAMMTYP...=>DIMENSION 2D
oder 3D

=>FORMAT=>AUTOFORMAT. ..

enthalt SCHRITTZ2, SCHRITT3 und SCHRITT4
zur schnell Umformatierung
=>FORMAT=>ANORDNUNG

02.84.5) EINFUGEN (Meniileiste zur
Formatierung des Diagramms)
=>Diagrammbearbeitungsmodus: Diagramm
doppelklicken

=>EINFUGEN=>TITEL...
=>EINFUGEN=>DATENBESCHRIFTUNG. ..
=>EINFUGEN=>ACHSEN UND GITTER...

02.84.6) Diagramm anzeigen, ausblenden
=>EXTRAS =>0OPTIONEN =>TABELLENDOKUMENT
=>INHALTE =>0OBJEKTE =>DIAGRAMME
=>ANZEIGEN oder =>AUSBLENDEN oder
=>PLATZHALTER

02.84.7) Datenbeschriftung
=>Diagrammbearbeitungsmodus: Diagramm
doppelklicken

=>Datenreihe anklicken

=>FORMAT=>0BJEKTEIGENSCHAFTEN=>DATENBESCHR

IFTUNG auswahlen

02.84.8) Zusatzliche Daten aus Tabelle
Ubernehmen
=>Diagramm markieren

=>Kontextmenii: DATENBEREICH ANDERN... mit

Zeigen-Methode

socalinf.rtf * 2010-02-04
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4. Calc-Menii FORMAT

Extras Daten Fenster Hilfe

Skandardformatierung  Strg+r

Zellen, .. Skrg+1
Zeile *
Spalte *
Tabelle 3
Seite. ..
Druckbereiche *
Grof-fKleinschreibung *
[#l¢ Formatwarlagen F11
EBedingte Formatierung...
Verankerung *
[m:- Ausrichtung »
Anordnung »
Spiegein *
Gruppieren 3
Grafik. 3

Abb. Calc-Menii FORMAT

1. Seiten-Formatierung
a) =>FORMAT =>SEITE... [ALT FS]

Seitenvorlage: Standard

Verwalten |Seite | Umrandung | Hintergrund | Kopfesls | Fuizele | Tabele

Papierformat
poms NN
Breite 21,000m %
Hohg

29,70m %

Austichtung (5 Hochformat:

O Querformat Papierzufubir [Aus Druckereinstellung] &

Seitenrander Layouteinstelungen

Links 2,00tm % Rechts und Links B

Rechts 2,00m 4 523 .. >

oben 2,00m % ‘abellenausrichtung Horizorkal

Unten 2,00 % Yertikal

ok [Abbrechen | [ tife ][ zuruck

Abb. =>FORMAT =>SEITE...

c) sieben Register fur Seitenlayout:
=>VERWALTEN

=>SEITE

=>UMRANDUNG
=>HINTERGRUND

=>KOPFZEILE

=>FUSSZEILE

=>TABELLE

2. Tabellengitter ein-, ausschalten

=>FORMAT =>SEITE... =>TABELLE =>TABELLEN-

GITTER
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Spalte, Zeile ausblenden, einblenden

a) =>FORMAT =>SPALTE =>AUSBLENDEN
b) =>FORMAT =>SPALTE =>EINBLENDEN
¢) =>FORMAT =>ZEILE =>AUSBLENDEN
d) =>FORMAT =>ZEILE =>EINBLENDEN

3. Spaltenbreite anpassen
=>FORMAT =>SPALTE =>OPTIMALE BREITE...

4. Notizen, Formeln, Tabellengitter u.a. drucken

=>FORMAT =>SEITE... =>TABELLE

a) =>TABELLENGITTER ggf. mit ausdrucken statt der
Umrahmung

b) =>SKALIERUNGSFAKTOR Tabelle verkleinern ver-
gréRern, nur fir den Ausdruck. OriginalschriftgréRen blei-
ben erhalten.

¢) =>SKALIERUNGSMODUS

Seitenvorlage: Standard El

verwalten | Seite | Umrandung | Hintergrund | Kopfzele | Fulizelle Tabelle

Seitenreihenfolge
(&) ¥on oben nach Unten, dann nach rechts:

() Won links nach rechts, dann nach unten

[ Erste Seitenzahl 1
Drucken
[ zeilen- & Spaltenkspfe Diagramme
[] Tabellengitter Zeichenobjekhe
[ Motizen 1 Earmeln
Objekkejarafiken Mullerte
Skalieren

Skalierungsmodus

Ausdruck verkleinernvergréBern ~ Skalierungsfaktor 100% &

[ [a]4 1 [ Abbrechen ] [ Hilfe ] I Zuriick ]

Abb. =>NOTIZEN bzw. =>FORMELN drucken

5. Formate I6schen, Standardformatierung

a) =>FORMAT =>STANDARDFORMATIERUNG [ALT
FD]

b) =>STRG M

6. Zeilenhdhe anpassen

=>FORMAT =>ZEILE =>OPTIMALE HOHE....

7. Zahlenformatierung

Zellen formatieren 3]

Sprache
~| |standard v

atu
o
. 3 124,57
Gptionen
Nachkommastelen 0 % [ tegativ in Bot
Fithrende huls 1 [ Tausenderpunkt
Format.Cod
Standard
[[_ox_ ] [Abbrechen | [ e [ zurack |

Abb. =>FORMAT =>ZELLEN... =>ZAHLEN

a) => Zelle(n) markieren

b) =>Zahlen formatieren mit =>FORMAT =>ZELLEN...
=>ZAHLEN

=>KATEGORIE und =>FORMAT und =>OPTIONEN

8. Zelleninhalt ausrichten
=>FORMAT =>ZELLEN... =>AUSRICHTUNG
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chrifteffekt | Ausrichtung |Unrandung || Hintergrund | Zellschutz

Abb. =>FORMAT =>ZELLEN... =>AUSRICHTUNG

=>FORMAT =>ZELLEN... =>AUSRICHTUNG
=>HORIZONTAL und =>VERTIKAL und
=>TEXTORIENTIERUNG.

9. automatischer Zeilenumbruch

=>Zelle(n) markieren
=>FORMAT =>ZELLEN... =>EIGENSCHAFTEN

=>AUTOMATISCHER ZEILENUMBRUCH aktivieren

10. Umrandung, Rahmen, Linien hinzufligen
=>FORMAT =>ZELLEN... =>UMRANDUNG

en

chrifteffekt | Ausrichtung |Umrandung | Hitergrund | Zelsehutz

abstand 2um Inhalt

Unten 0,35mm &

Sunchronisieren

Abb. =>FORMAT =>ZELLEN... =>UMRANDUNG

a) =>LINIENANORDNUNG

b) =>LINIE

c) =>ABSTAND ZUM INHALT
d) =>SCHATTEN.

11. Hintergrundfarbe, Fillfarbe, Fillung
=>FORMAT =>ZELLEN...=>HINTERGRUND
i %)

coffekt. | Austchiung | Unvandung |Hintergrund | Zelschutz

HEEEEEEN N -
(] 1]
| ]

ok ] [Aebrechen | [ e ][ zwuck |

Abb. =>FORMAT =>ZELLEN...=>HINTERGRUND

12. Schrift andern

=>FORMAT =>ZELLEN... =>SCHRIFT
a) =>SCHRIFTART

b) =>SCHRIFTSCHNITT

¢) =>SCHRIFTGRAD

d) =>SPRACHE

socalinf.rtf * 2010-02-04

Hinkergrund | Zellschutz

schyiftgrad

Sprache
& Deutsch (Deutsch v

Filr Ausdruck und Anzeige am Bidschirm wird die leiche Schriftart verwendet,

} sial }

[_ox ][ atbrechen | [ wire ][ zuock |

Abb. =>FORMAT =>ZELLEN... =>SCHRIFT

13. Schrifteffekt, Schriftfarbe, Unterstreichen
=>FORMAT =>ZELLEN... =>SCHRIFTEFFEKT

Zellen formatieren X
Zahlen | schrift [Schrifteffekt | ausrichtung | Unrandung | Hintergrund | zellschutz
Schviftferbe Uberstreichung
S | [0 9] [ eutematiach

Durchstreichung
(Ohne) ~
Relif Unterstreichung
(Ohne) v (Ohne) v [T autematiseh
[ Kontur
[ schatten

‘ gth 54654 ‘

[_oc ] [apbrechen | [ wre ][ zuoxk |

Abb. SCHRIFTFARBE

14. AutoFormat flir Tabellen

a) =>Tabelle markieren
b) =>FORMAT =>AUTOFORMAT...

15. benutzerdefinierte, selbst definierte Zahlenformate
=>FORMAT =>ZELLE... =>Register ZAHLEN
=>KATEGORIE =>BENUTZERDEFINIERT
=>FORMATCODE

=>z.B. flr Konto- oder Bestellnummer #.#iHt . H#Hi#

16. Tabellenblatt ausblenden, umbenennen

a) =>FORMAT =>TABELLE =>UMBENENNEN...

b) =>FORMAT =>TABELLE=>AUSBLENDEN

17. Druckbereich, Wiederholungsspalte, Wiederho-
lungszeile

=>FORMAT =>DRUCKBEREICHE =>BEARBEITEN...

Druckbereiche bearbeiten

Druckbereich

| [$B51:3088

- benutzerdefiniert -

Abbrechen
‘Wiederholungszeile
- benutzerdefiniert - v | [$L

‘wWiederholungsspalte

- keine - v
Abb. =>DRUCKBEREICHE =>BEARBEITEN...

02.70) Tabelle, Zellen schiitzen

02.70.1) Begriffe

Globalschutz ~ Sperrung der Zellen

Zellschutz fir unveranderbare Zellen

Zellsperrung  Zellinhalt veranderbar

Zugriffsschutz  Lesezugriff auf Datei, Tabellendokument

02.70.2) Schritte zum Zellschutz

a) Tabelle fertigstellen

b) alle Zellen fir die spatere Eingabe markieren
c) Zellsperrung deaktivieren

=>FORMAT =>ZELLE... =>ZELLSCHUTZ
=>GESPERRT deaktivieren
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d) =>ggf. FORMAT =>ZELLE... =>ZELLSCHUTZ
=>FORMEL AUSBLENDEN aktivieren

e) Globalschutz aktivieren

=>EXTRAS =>DOKUMENT SCHUTZEN =>TABELLE
f) =>ggf. KENNWORT (OPTIONAL) eingeben

g) ggf. Datei mit PaBwort speichern

=>DATEI =>SPEICHERN UNTER =>MIT KENNWORT
SPEICHERN =>PASSWORT und =>BESTATIGEN mit
mindestens 5 Zeichen eingeben

18. Zellen zusammenfassen, verbinden
=>markieren des Zellbereiches

=>FORMAT =>ZELLEN VERBINDEN [ALT FV]
19. Zellen-Zusammenfassung aufheben, deaktivieren
=>Zelle bzw. verbundenen Zellbereich markieren
=>FORMAT =>ZELLEN VERBINDEN [ALT FV]
20. manueller Zeilenumbruch

=>Position in der Zelle markieren

=>STRG ENTER eingeben

21. Druckbereich festlegen

=>FORMAT =>DRUCKBEREICHE

Festleqen

P Hinzufigen
% Enktfernen

ff Bearbeiten...
Abb. =>FORMAT =>DRUCKBEREICHE

socalinf.rtf * 2010-02-04

11

www.singmann.de


http://www.singmann.de/

5. Calc-Menii EXTRAS

Daten Fenster Hilfe

“@5 Rechtschreibung... F7
Sprache 3
Detektiv »

4 Zielwertsuche, .,

Solver, ..

Dokument Freigeben, ..
Dokurnent zusammenfihren. ..

Dokurment schitzen *

Zelinhalte *

B Gallery

44 Mediaplaver

Makros »
Extension Manager ...
#ML-Filtereinstellungen. ..
Aukakorrekiur-Cptionen. ..
Anpassen. ..
Optionen. ..

Abb. Calc-Menii EXTRAS

1. Zellinhalte berechnen

a) =>EXTRAS =>ZELLINHALTE =>AUTOMATISCH
BERECHNEN

b) =>EXTRAS =>ZELLINHALTE =>NEU BERECHNEN
oder F9

c) =>EXTRAS =>ZELLINHALTE =>AUTOEINGABE

Mew berechnen F

v Bukomatisch berechnen

v BukoEingabe
Abb. =>EXTRAS =>ZELLINHALTE
2. Einstellungen per OPTIONEN

Optionen - OpenOffice.org Calc - Ansicht X

Cptische Hifen

[ Erfache Griffe
[ Grae Griffe

Gliederungssymbole

Tabelen synchronisieren

o [ aoorechen J[ mFe | zowk |

Abb. EXTRAS =>OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG
CALC

3. markierten Gitter(netz)linien (de)aktivieren
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG
CALC =>ANSICHT =>GITTERLINIEN

4. Formeln statt berechnete Werte anzeigen

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG
CALC =>ANSICHT =>FORMELN
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5. ZELLINHALTE, AutoEingabe

Automatische Eingabe als Vorschlag aus dariiberstehen-
den Zellen

a) aktivieren mit EXTRAS =>ZELLINHALTE =>AUTO-
EINGABE

Meu berechnen Fa

« Butomatisch berechnen

w AutoEingabe
Abb. =>ZELLINHALTE =>AUTOEINGABE

Speicherort, Speicherpfade festlegen: =>EXTRAS
=>0OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG =>PFADE

Optionen - OpenOffice.org - Pfade X

openoffics org on OpenCfice.org verwendete PRade
Allgernein i [pfad

Arbeitsspeicher Arbeitsvarzsichnis Cilzzz
Ansicht Dok e und
Drucken AutoText & \Dokumerte und
b Cipckumente und
Farben Gallery C:\Dokumente und
Scfftarten oin CiDckmmarte und
Sicherheit 3 CiDakuments und
Darstelung Temporére Dateien CHDOKUME~1{bn 1YL OKALE~1 Temp

Zugangichkeit
Java
Online Update
Werbesserungsprogramm
2] Ladeny3peichern
(8 Spracheinstelungen
B Openoffice.org Calc
0 qBase

[ Diagramme: < >
[ Intermet

[ o ][ sbbrechen J[ mife [ awik |

Abb. Speicherort, Speicherpfade, Standardarbeitsordner

6. Automatik-Ausfill-Listen; Eigene Sortierlisten;
AutoAusfillen

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>OPENOFFICE
ORG.CALC =>SORTIERLISTEN =>NEU

Optionen - OpenDffica.org Calc - Sortierlisten X

& OpenOffice.or
& LadenjSpercbem Listen Einty e
[ Spracheinstelungen Mo, Di,Mi,De,Fr, 53,50 Morden -~
[ OpenOffice.org Calc Mont | Siden o

Allgemein o o |osten

AHS‘T Jan | | Westen

e, Frihjahr, Sarmer, Herbst, winter

Raster Frih,5pat,Nacht

Drucken Water, Mukter,Sahn, Tochter
[# OpenOffice.org Base Jiore ==
& Diagramme

et
~
Liste kopieren aus | §Tahelle1 §8535
o ][ sbrecten ][ mre ][ gwuk |

Abb. Listen, Sortierlisten

7. neue Sortierliste eingeben

markierten Bereich einfligen

=>EXTRAS =>OPTIONEN =>OPENOFFICE ORG.CALC
=>SORTIERLISTEN =>Einfligen mit STRG V
=>HINZUFUGEN

8. Hinweis: Sortierliste anwenden

=>ein Listenelement eingeben =>nach unten oder rechts
kopieren

9. AutoKorrektur, Automatische Korrektur

=>EXTRAS =>AUTOKORREKTUR-OPTIONEN [ALT XA]

AutoKorrektur

\Il
Abb. AUTOKORREKTUR
a) =>ERSETZUNG
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b) =>AUSNAHMEN

¢) =>OPTIONEN

=>ERSETZUNGSTABELLE ANWENDEN

=>URL ERKENNEN

=>JEDEN SATZ MIT EINEM GROSSBUCHSTABEN
BEGINNEN

=>DOPPELTE LEERZEICHEN IGNORIEREN
=>ZWEI GROSSBUCHSTABEN AM WORTANFANG
KORRIGIEREN

d) =>TYPOGRAFISCHE ANFUHRUNGSZEICHEN

10. Rechtschreibung, Rechtschreibprifung

startet den Vorgang der Rechtschreibprifung, beginnend
am Dateianfang
a) =>EXTRAS =>RECHTSCHREIBUNG... [ALT XR]

b) =>F7
ﬁé{? automatische Rechtschreibpriifung
1 wahrend der Eingabe,

¢) STANDARD-Symbolleiste: RECHTSCHREIBUNG

11. Automatisch prifen (empfohlen)

Starket eine manuele oder eine

Fihtt eine automatische Rechtschreibprifung
wahrend der Texteingabe durch und
unterstreicht etwaige Fehler,

d) STANDARD-Symbolleiste: AUTOMATISCH PRUFEN

12. Detektiv zur Fehlersuche, Giltigkeitsprifung
=>EXTRAS =>DETEKTIV

AR
S

Spur zum Yorganger Umschalt+F7

Spur zum Yorganger entfernen
Spur zum Machfalger Umschalt+FS
Spur zum Machfalger entfernen

Alle Spuren entfernen

Spur zum Fehler
Ungiltige Daten einkreisan
Spuren aktualisieren
+  Aukomatisch akbualisieren
Fill-Madus
Abb. =>EXTRAS =>DETEKTIV

a) Spur zum Vorgénger setzen: =>SPUR ZUM VORGANGER
oder UMSCHALTEN F7

b) =>SPUR ZUM VORGANGER ENTFERNEN

C) Spur zum Nachfolger setzen: =>SPUR ZUM
NACHFOLGER oder UMSCHALTEN F5

d) =>SPUR ZUM NACHFOLGER ENTFERNEN
e) Spuren in der Tabelle entfernen

=>ALLE SPUREN ENTFERNEN
f) Fehler in Formel aufsplren

=>SPUR ZUM FEHLER

)] Daten auf Gliltigkeit priifen
=>UNGULTIGE DATEN EINKREISEN

h) =>SPUREN AKTUALISIEREN
i =>AUTOMATISCH AKTUALISIEREN
i) =>FULL-MODUS

k) Tipp: farbige Hervorhebung mit: =>ANSICHT =>WERTE
HERVORHEBEN oder STRG F8
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13. Voreinstellungen der Calc-Oberflache

=>EXTRAS =>0OPTIONEN... =>OPENOFFICE.ORG
CALC =>ALLGEMEIN

a) Cursorbewegung nach Eingabe
=>EINGABEBESTATIGUNG SETZT DIE SELEKTION
NACH

b) deaktiviert = Zellencursor verschiebt sich nicht

¢) =>0OBEN =>UNTEN =>RECHTS =>LINKS

Optionen - OpenOffice.org Calc - Allgemein

Zentimeter | V-

Tabulator L25m %

(%) Auf Machfrage
O e

estatigung setzt die Selektion nach

tin den Editmodus

[ on J[ abbrechen |[ e |[  awux

Abb. =>EXTRAS =>OPTIONEN...
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. SPALTENBESCHRIFTUNGEN
6. Calc-Menii DATEN

| sortierkriterien | Optionen |
Fenster HilFe Og
b Bereich festlegen. .. Bersich enthal: Spaltenbeschriftungen
Fi
. . Formate einschlisfen
B h hlen...
ErEICH auspAnien [ sortierergebnis ausgeben nach

Sartierer. .. |- undefiniert - | | |

- [[] Benutzerdefinierte Sortierreinenfolge

Eilter * [P, Di, 1,00, Fr, 52,50 |
| Teilergebnisse, .. Sprache
I GU'tlngIt. N |Standard - | | |
h - Richtung

(%) ¥on ohen nach unten {Zeilen sortieren)

| () ¥on links nach rechts (Spalten sortieren)
| TEE’: in Spa|ter|. 0o Datenbereich: $A44$1:$L$25 (unbenannt)
| EDI'ISD"diEI’EI‘I. v [ Ok ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick ]

Gruppierung und Glisderung » Abb. =>DATEN =>SORTIEREN... =>...SPALTEN-
| Datenpilat v BESCHRIFTUNGEN

4. Giiltige Eingabedaten: Giltigkeitsregeln fir die

Abb. Calc-Menii DATEN Dateneingabe festlegen

=>DATEN =>GULTIGKEIT...

1. =>DATEN =>FILTER

=7 Standardfilker...
\F spegialfilter. .

Filker entfernen

AutoFilker ausblenden
Abb. =>DATEN =>FILTER

2. AutoFilter

a) =>DATEN =>FILTER =>AUTOFILTER
b) =>DATEN =>FILTER =>AUTOFILTER AUSBLENDEN

3. Daten, Zeilen, Spalten sortieren

Tipp: Urspringliche Reihenfolge wiederherstellen mit
zuséatzlicher Spalte, deren Zellen aufsteigende Zahlen
enthalten

=>DATEN =>SORTIEREN [ALT TS]

a) =>Tabelle markieren =>DATEN =>SORTIEREN
=>SORTIERKRITERIEN =>Sortierschlissel, Sortierfolge
bestimmen

Sortieren @

Sortierkriterien |Optionen

Sartieren nach
(@ Aufsteigend

() Absteigend

[nACHNAME |

tinschliefiend nach
@ Aufsteigend

v
| () absteigend

[woRNAME

Anschliefiend nach
(@) Aufsteigend

() Absteigend

I [e]9 I [ Abbrechen ] [ HilFe ] [ Zuriick ]

Abb. =>DATEN =>SORTIEREN... =>SORTIER-
KRITERIEN

b) =>Tabelle markieren =>DATEN =>SORTIEREN
=>0OPTIONEN =>BEREICH ENTHALT
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7. Calc-Menii FENSTER 8. Calc-Menii HILFE

Fenster Wailic HilFe
Meues Fenster @ Cpenicffice.org Hife  Fl
[E2/ Fenster schlisfen Skrg+ Direkthilfe
Teil
v Teilen Support
Fixieren

Reqistrierung. ..
oocalc-inf, odt - OpenOffice.org Wriker

. gzzkest33, ods - Opendffice. org Calc Suche: nach Updates. ..
Abb. Calc-Menii FENSTER

Info dber Opendffice.org
Abb. Calc-Menii HILFE

a) =>FENSTER =>NEUES FENSTER =>HILFE =>OPENOFFICE.ORG HILFE oder F1
b) =>FENSTER =>FENSTER SCHLIESSEN a) =>INHALTE

d) zuvor Spalte bzw. Zeile markieren b) =>INDEX

=>FENSTER =>TEILEN ¢) =>SUCHEN

e) erste Spalte(n) und Zeile(n) werden immer angezeigt; d) =>LESEZEICHEN
zuvor Zelle an der Schnittstelle markieren L
=>FENSTER =>FIXIEREN 1. Quickinfo

=>HILFE =>DIREKTHILFE

socalinf.rtf * 2010-02-04 15 www.singmann.de


http://www.singmann.de/

9. Diagramm erstellen (Diagramm-
Modus)

1. Symbolleiste FORMAT fur Diagramme

Format v x

;ib Diagrammtyp

E aitter horizontal einfaus
['Z| Legende einfaus
Bt Textskalierung

il Automatisches Layout

Abb. Symbolleiste FORMAT

2. Diagrammtyp andern
=>FORMAT =>DIAGRAMMTYP

3. Farbe der Diagrammflache andern

a) =>Saulenflache anklicken
b) =>Kontextmenli OBJEKTEIGENSCHAFTEN...
c) =>FLACHE

d) =>FULLUNG
Datenreihe g|

Linie |Flache | Transparenz | Zeichen | Schrifteffekt | Datenbeschriftung | Optionen

Fiillung

P
eine

Farbe

Farbrverlauf

Schraffur

Eitmap

m—

Ml Magenta
I Braun
[ Grau
[ Heligrau
Il Hellblau

Hellkiivkic b

‘

10. Tastenkombinationen Calc

Tastenkombination Bemerkung

STRG P Drucken-Dialogfenster

F2 Zellinhalt editieren

STRG BILDNACHOBEN zum ersten Blatt

STRG BILDNACHUNTEN | zum letzten Blatt

STRG ENTER manueller Zeilenumbruch
innerhalb einer Zelle

STRG F2 Funktionsassistent

STRG M Standardformatierung

STRG UMSCHALT V Formate kopieren

UMSCHALT F4 absoluter Zellbezug:

Relativadresse B6 zur

$B6 andern

11. Begriffe Calc

Begriff

Zellen verbinden

Quickinfo

absolute Zellbeziige = feste Zellbezlige

Adressfeld in der Rechenleiste

aktive Tabelle

Aktive Zelle

Anfasser

Arbeitsblatt

Arbeitsblatt = Tabellenblatt

[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick,

Abb. Farbe der Diagrammfldche &ndern
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Arbeitsblatt =Tabellenblatt = Tabelle

Arbeitsmappe = Tabellendokument = mehrere Tabellenblatter

Argument

Ausfillfunktion

Auto-Fullgriff = rechte, untere Ecke des Markierungsrahmens;
beim Ziehen erscheint ein groles schwarzes (Faden-)Kreuz;
dabei werden Uberstrichene Zellen gefiillt

Bedingungspriifung

Benutzeroberflache

Bildlaufleisten

Blattregister

Datenreihe enthélt zusammengehdrige Daten

Dialogfenster

www.singmann.de

Absolutadresse $B$6, B$6,



http://www.singmann.de/

Begriff w Begriff W
Drag & Drop Zeilenkopf

Drucktitel: Tabellenlberschrift, die sich auf jeder Druckseite Zellbezlige: Zellbeziige mittels Zeigemethode als Argumente
wiederholt fur die Funktion ibernehmen

Einfigeposition Zellschutz flir unveranderbare Zellen

Eingabezeile Zirkelbezug = Err:522

Fehlercode Zugriffsschutz: Lesezugriff auf Datei, Tabellendokument

Fensterteiler: horizontal und vertikal

Fernbezug: Bezug auf anderes (Tabellen-)Dokument.

Funktionsname, Argumente:Beispiel: =SUMME(D10:D14)

Globalschutz

Index-Suche = Suche nach Begriffen

Inhalte einfligen = nur Zahlenwert, keine
Wéhrungsformatierung

Inkrement = Zunahme, Zuwachs, Differenz

Kontrollkastchen

Korrektur mit Doppelklick, F2 oder Eingabezeile
manueller Zeilenumbruch mit STRG ENTER
Mentileiste

Namenfeld

Normalansicht der Tabellendarstellung

Optionsschaltflache

Rechenleiste

Registerlaufpfeile
Schaltflache
Schriftart, z.B. Arial, Arial narrow, Times New Roman, Courier

Schriftgrad, ,SchriftgroRe” in Punkten: 1 pt = 1/72 Zoll = 0,376
mm

Schriftschnitt: fett, kursiv, unterstrichen

Sortierliste

Sortierlisten = benutzerdefinierte Sortierreihenfolge; selbst
erstellte Reihe

Spaltenkopf

Sperrung der Zellen

Statusleiste

Symbolleiste

Tabelle umbenennen

Tabellen gruppieren (Gruppenmodus)

Tabellen(blatt)register
Tabellenblatt
Tabellenregisterteiler

Verankerungssymbol
Wahrheitswert
Zahl als Texteingabe mit Apostroph einleiten
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12. Sonstiges

Datensicherung, Sicherungskopie

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>LADEN/SPEICHERN
=>ALLGEMEIN
=>SICHERUNGSKOPIE IMMER ERSTELLEN

02.70.3) Zellschutz entfernen bzw. veréandern

a) Globalschutz aufheben, aktivieren
=>EXTRAS=>DOKUMENT SCHUTZEN=>TABELLE

b) Sperrung aufheben, aktivieren
=>FORMAT=>ZELLE. . .=>ZELLSCHUTZ=>GESPERRT
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