Einfithrung Tabellenkalkulation

Eine Tabellenkalkulation ist ein machtiges Werkzeug. Es lasst sich darin rechnen, einfache sta-
tistische Auswertungen sind méglich und sie konnen Adressen verwalten. Ebenso lassen sich
Daten mithilfe eines Diagrammes visualisieren und etliches mehr. Die fiir die meisten Men-
schen gelaufigste Tabellenkalkulation ist wahrscheinlich Excel von Microsoft. Daneben gibt es
z. B. LibreOffice calc, OpenOffice calc, PlanMaker und fiir den Apple Macintosh Numbers.
Glicklicherweise dhneln sich die Grundfunktionen, sodass sich oftmals Funktionen von einer
Tabellenkalkulation in eine andere tibertragen lassen.
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LibreOffice calc Version: 7.6.7.2

LibreOffice arbeitet noch mit klassischen Meniis und nicht mit einer Meniiband-Benutzerober-
flache (,Ribbons®), wie sie bei Microsoft® Excel tiblich ist. Die Beschreibung bezieht sich auf Li-
bre Office fur Windows. Bei Linux unterscheidet sich das Aussehen der Icons, die Funktionen

sind aber gleich.

Neue Tabelle offnen

Offnet man eine neue Tabelle in der Tabellenkalkulation, sieht man die Aufteilung in Spalten
und Zeilen. Die Spalten werden mit Buchstaben und die Zeilen mit Zahlen benannt. Die Benen-
nung einer Zelle ergibt sich aus dem Buchstaben der Spalte + der Zahl der Zeile. Die erste Zelle
oben links ist demnach die Zelle A1 und die darunterliegende Zelle A2.
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Abbildung 1: Bezeichnung Tabellenzellen

Grundlegender Aufbau eines Tabellenblattes

In LibreOffice steht ganz oben der Titel des Dokumentes in der Titelleiste. Darunter schlief3t
sich das Menii an. Danach folgt die Symbolleiste, deren Schaltflachen individuell anpasst wer-
den kénnen. Uber — ,Ansicht® — ,Symbolleisten® lassen sich zusitzliche Funktionen ergéan-
zen. Darunter liegt die Formatierungsleiste: Hier konnen grundlegende Formatierungen wie in
einer Textverarbeitung vorgenommen werden, wie Schriftart, Schriftgrof3e, fett, kursiv, unter-
strichen, Schriftfarbe etc. In der Rechenleiste konnen, Zahlen, Formeln, Text oder auch Funk-
tionen eingetragen werden (Abbildung 2). Die Eintragungen werden durch driicken der Re-
turn-Taste oder klicken des griinen Hakens vor der Bearbeitungszeile als Zelleninhalt tiber-
nommen (Abbildung 1).
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Abbildung 2: Aufbau Tabellenblatt

Rechnen
Es sind die vier Grundrechenarten moglich:

Addition +

Subtraktion -

Multiplikation *

Division /

Genauso lasst sich die Summe oder der Mittelwert berechnen. Jede Rechenoperation beginnt
mit einem Gleichheitszeichen. Grundsétzlich konnen Formeln direkt in die Rechenleiste einge-
tragen werden. Nach driicken der Return-Taste oder des griinen Hakens erscheint das Ergebnis
der Berechnung in der vorher ausgewéhlten Tabellenzelle.

Aufgabe

Berechnung 1+3
Losung;:

In die Rechenleiste wird die Formel =1+3 geschrieben. Durch driicken der Return-Taste oder
des griinen Hakens erscheint das korrekte Ergebnis in der Tabellenzelle (siehe Abbildung 3).
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Abbildung 3: Rechnen in einer Tabellenkalkulation

Relative Beziige

Nun méchte man nicht immer die Zahlen direkt eingeben, denn haufig bleiben die Formeln
gleich, nur die Zahlenwerte &dndern sich. In diesem Fall kénnen Sie statt der einzelnen Zahlen,
auch die Zellen miteinander addieren. Dann berechnen Sie nicht 1+3, sondern addieren die Zel-
len A1 + A2. Die Formel sieht wie folgt aus: =A1+A2.

Aufgabe

Erstellen Sie eine neue Tabelle. Tragen Sie in die erste Spalte untereinander verschiedene Zah-
len ein. Erarbeiten Sie die Formel, damit die Inhalte der einzelnen Tabellenzellen addiert wer-
den.

Losung

Fir die Berechnung der Addition miissen Sie zunéchst eine Zelle auswahlen, in der das Ergeb-
nis gezeigt werden soll. Dabei ist zu beachten, dass das Ergebnis in jeder beliebigen Tabellen-

zelle stehen kann, nur nicht in einer Zelle, auf die sich die Rechnung bezieht. In unserem Bei-

spiel darf die Formel nicht in den Tabellenzellen A1 oder A2, A3, A4, A5 oder A6 stehen.
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Abbildung 4: Addition verschiedener Zahlen

Um die Formel nicht per Hand eintippen zu miissen, kann auch in die Rechenleiste ein Gleich-



heitszeichen geschrieben und anschlieflend mit der linken Maustaste die betreffenden Zellen
angeklickt werden. Dann miissen Sie nur die gewiinschte Rechenoperation zwischen den Zel-
len ergénzen.

Eleganter ist es in diesem Fall die Summe zu bilden. Die Funktion heiit =SUMME(A1:A6). Es
wird in unserem Beispiel die Summe aus den Zellen A1 bis einschlief}lich A6 berechnet. Wer
die Funktion nicht auswendig lernen mochte, kann tiber den Mentiipunkt ,Einfiigen® — ,Funk-
tion” die gewiinschte Funktion einfiigen. Die Summe steht in der Kategorie Mathematik (Abbil-

dung 5).
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Abbildung 5: Funktion einfiigen

Durch Doppelklick auf die ,Summe” wird die Funktion ausgew#hlt. Um den Bereich zu markie-
ren, iiber den hinweg die Summe berechnet werden soll, ziehen Sie, mit der gedriickten linken
Maustaste, einen Rahmen um die gewiinschten Tabellenzellen (Abbildung 6). Die bei der For-
mel angezeigten Dollarzeichen ($) werden etwas spater im Text erklért.
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Abbildung 6: Summe berechnen

Noch schneller erreichen Sie die Funktion, indem Sie in der Rechenleiste das kleine Dreieck
neben dem Summensymbol ¥ anklicken und SUMME auswéhlen (Abbildung 2 und 7). Das Dia-
logfenster fiir alle Funktionen 6ffnet sich durch Klicken des fx Symbols.
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Abbildung 7 Summe berechnen ¥

Bei den Aufgaben wurde meist mit relativen Beziigen gerechnet, das heifit, wenn Sie die Funk-
tion SUMME kopieren und in die Spalte B einfiigen wiirden, wiirde sich die Funktion automa-
tisch in =SUMME(B1:B6) dndern.

Absolute Beziige

Wenn Sie nicht méchten, dass sich die Funktion automatisch anpasst, miissen Sie absolute Be-
ziige setzen. Das erreichen Sie, indem Sie Dollarzeichen ($) vor die Spalten- und/oder Zeilen-
adresse schreiben. Die Funktion sdhe dann so aus: =SUMME($A$1:$A$6). Schreiben Sie die For-



mel wie in Abbildung 6 angezeigt =SUMME(A$1:A$6), dann wiirde die Summe immer aus den
Zeilen 1 bis 6 berechnet. Die Spalte wiirde sich jedoch beim Kopieren der Formel automatisch
anpassen.

Punkt- vor Strichrechnung

Wie auch sonst beim Rechnen gilt die Regel, dass die Punktrechnung (Multiplikation und Divi-
sion) vor der Strichrechnung (Addition und Subtraktion) ausgefiithrt wird. Um das zu gewahr-
leisten, miissen bei Bedarf in der Tabellenkalkulation Klammern gesetzt werden. Eine Rech-
nung sahe dann beispielsweise so aus:

=(215+78)*(36+7)

Automatisch ausfiillen

Wenn Sie beispielsweise zu bestimmten Daten Einnahmen aufschreiben méchten, dann miiss-
ten Sie in eine Spalte beispielsweise alle Daten eines Monats aufschreiben. Das ist miihselig,
deshalb gibt es dafiir Hilfe. Schreiben Sie untereinander zwei Daten, z. B.: 1.11.2024 und
2.11.2024.
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Abbildung 8: Datum automatisch ausfiillen lassen

Nun markieren Sie mit der linken Maustaste die beiden Daten, es erscheint ein Rahmen darum
(Abbildung 8). Gehen Sie nun mit der Maus an die rechte untere Ecke, bis ein Kreuz erscheint.
Klicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den Rahmen weiter nach unten. Nun werden
automatisch die Zellen ausgefiillt. Am rechten unteren Rand wird Ihnen das letzte Datum ange-
zeigt. Das klappt auch mit aufeinanderfolgenden Zahlenreihen.

Zahlenformat festlegen

Im Fall des Datums ist der Standard 10.11.24. Wenn Sie ein anderes Format wiinschen, konnen
Sie unter dem Meniipunkt ,Format® — ,Zellen® eine andere Schreibweise aussuchen. Wihlen
Sie den ersten Reiter ,Zahlen“ und unter der ,Kategorie“ das ,Datum”. Hier haben Sie nicht nur
die Wahl zwischen verschiedenen in Deutschland ublichen Formaten; Sie konnen im Pulldown-
Meni ,Sprache® auch Datumsformate aus anderen Landern einblenden (Abbildung 9).



Zellen formatieren

Zahlen Schrift Schrifteffekte Ausrichtung Umrandung Hintergrund Zellschutz

Kategorie Format Sprache
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Abbildung 9: Datumsformat dndern

Genauso konnen Sie hier ein Wahrungsformat bestimmen. Dann erscheint nach einer Zahl die
entsprechende Wahrung und bei negativen Zahlen wird auf Wunsch die Schriftfarbe automa-
tisch ,rot“. Wechseln zwischen verschiedenen Wihrungen geht am schnellsten iiber das Geld-
Symbol in der Formatierungsleiste. [#g ~

Nach dem Anklicken des kleinen Dreiecks neben dem Symbol haben Sie die Wahl zwischen
verschiedenen internationalen Wahrungen.

Zellen markieren

Oftmals erweist sich die Standard-Spaltenbreite als zu gering oder Sie méchten bestimmte Spal-
ten optisch hervorheben. Bevor Sie die Spaltenbreite oder die Hintergrundfarbe der Zellen ver-
andern konnen, missen die betreffenden Zellen markiert werden. Um einzelne Zellen zu mar-
kieren, konnen Sie mit der linken Maustaste eine gewiinschte Zelle anklicken und mit gedriick-
ter Maustaste iiber alle Zellen ziehen, die markiert werden sollen. Wenn Sie eine ganze Spalte
markieren mochten, klicken Sie am oberen Rand der Tabelle mit der linken Maustaste auf den
gewiinschten Buchstaben. Zum Markieren einer Zeile klicken Sie am linken Rand mit der lin-
ken Maustaste auf die gewtiinschte Zahl.



Aussehen der Zellen andern

Um beispielsweise die Hintergrundfarbe der Zellen zu dndern, wéhlen Sie nach dem markieren
der Zellen den Meniipunkt ,Format® — ,Zellen®. Unter dem Reiter ,Hintergrund” kénnen Sie
nach dem Anklicken des Buttons ,Farbe® die gewiinschte Farbe auswéhlen, bzw. beliebige RGB
oder hexadezimal Farbtone definieren (Abbildung 10). Ebenso konnen Sie eine Hintergrundfar-
be definieren, indem Sie in der Symbolleiste das kleine Dreieck neben dem Farbeimer anw&h-
len. Weitere Farben stehen Thnen zur Verfiigung, wenn Sie ,Benutzerdefinierte Farbe® wihlen®.

Zellen formatieren X
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Abbildung 10: Hintergrundfarbe der Zellen anpassen

Unter dem Reiter ,Umrandung” finden Sie alle Einstellungsmoglichkeiten fir die Kontur- und
Gitterlinien. Dabei lassen sich sowohl der Strichstil, die Strichfarbe, als auch die Strichstirke
anpassen. Wahlen Sie zunéchst die die gewiinschte Linie, Liniendicke sowie die Farbe und
wihlen Sie anschlieflend, ob z. B. ein Gitternetz erscheinen soll oder nur die Kontur (Abbildung
11).



Zellen formatieren X
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Abbildung 11: Umrandungen einfiigen

Das Menii ,Zellen formatieren® lasst sich auch per Rechtsklick aus dem Kontextmenii auswéh-
len.

Spaltenbreite/Zeilenhohe indern

Um die Spaltenbreite anzupassen, konnen Sie am oberen Rand mit der Maus auf die Linie zwi-
schen zwei Spalten gehen, bis sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil umwandelt. Halten Sie
nun die linke Maustaste gedriickt und verandern Sie die Breite der Spalte. Genauso kénnen Sie
auch die Zeilenhohe anpassen. Genauer geht, wenn Sie im Menti ,,Format® — ,Spalten® aussu-
chen. Dort kénnen Sie unter ,Breite” die Spaltenbreite in cm eingeben. Oder Sie wihlen die Op-
tion ,,optimale Breite“. Dann passt sich die Spaltenbreite optimal an den Inhalt an. Ebenso kon-
nen Sie mit der Zeilenhohe verfahren. Nur wihlen Sie hierfiir unter dem Menii ,Format“ —
sZeilen® — _Hohe“ oder ,optimale Hohe" aus.

Spalten/Zeilen einfiigen bzw. 16schen

Sollten Thnen eine Spalte oder Zeile fehlen, kénnen Sie sie nachtréglich einfiigen. Markieren
Sie hierfiir eine Spalte und wihlen Sie unter dem Mentipunkt , Tabelle® — ,Spalten einfiigen®.
Dann kénnen Sie wiahlen, ob die Spalte vor oder nach der markierten Spalte eingefiigt werden
soll (Abbildung 12). Genauso lassen sich zusatzliche Zeilen einfiigen. Wihlen Sie unter dem
Meniipunkt ,Tabelle — ,Zeilen einfiigen“ und bestimmen Sie, ob die zusétzliche Zeile ober-
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halb oder unterhalb der markierten Zeile erscheinen soll.

Formatvorlagen = Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe

n i . s i
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Abbildung 12: Zellen einfiigen

Mochten Sie mehrere Spalten oder Zeilen einfiigen, markieren Sie die gewiinschte Anzahl Spal-
ten/Zeilen, dann wird die entsprechende Anzahl eingefiigt. Haben Sie vorher drei Zeilen mar-
kiert, werden auch drei Zeilen eingefiigt. Genauso verfahren Sie, wenn Sie ganze Spalten oder
Zeilen 16schen mochten. Markieren Sie die entsprechende Spalte/Zeile und wihlen Sie den Me-
nipunkt ,Tabelle“ — ,Zellen l6schen® oder Zeilen/Spalten l6schen. Wenn Sie nur einige Zel-
len in einer Zeile 16schen moéchten, markieren Sie zunéchst die gewiinschten Zellen. Klicken
Sie danach den Meniipunkt ,Tabelle“ — ,Zellen 16schen® an. Sie werden anschlieend gefragt,
ob die tibrigen Zellen nach oben, bzw. nach links verschoben werden sollen (Abbildung 13).
Auch diese Meniipunkte erreichen Sie iber das Kontextmenii.

Zellen léschen X

Auswahl

@ Zellen nach oben verschieben

() Zellen nach links verschieben
() Ganze Zeile(n) I8schen

() Ganze Spalte(n) 16schen

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 13: Zellen 16schen

Zellen verbinden

Bei langen Textblocken kann es sinnvoll sein, Zellen zu verbinden. Wahlen Sie hierfiir zu-
nichst die gewiinschte Anzahl Zellen aus. Anschieflend kénnen Sie in der Formatierungsleiste
das Icon fiir ,Verbinden und zentrieren® anklicken, dann wird der Zelleninhalt dariiber hinaus
zentriert. Alternativ wihlen Sie im Menii den Punkt ,Format“ — ,Zellen verbinden“ — ,Ver-
binden® aus. Sie konnen aber auch hier ,Verbinden und zentrieren® wahlen. &

Um den Zellverbund wieder aufzuldsen, klicken Sie entweder erneut das Icon oder Sie wihlen
m Menii den Punkt ,Format“ — _Zellen verbinden“ — ,Teilen®.

Aufgabe

Erstellen Sie ein einfaches Haushaltsbuch. In die erste Spalte kommt das Datum, in die zweite
Spalte die Einnahmen und daneben verschiedene Ausgabenposten. In der unteren Zeile sollen
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die Betrage der jeweiligen Spalte zusammengerechnet werden.

Losung

Die Beispieldatei konnen Sie aus dem Internet herunterladen: Haushaltsbuch-2024.0ds

Maogliche Fehler: Vielleicht erschien in einer Zelle statt eines Ergebnisses ein ,,Gatter” (Abbil-
dung 14). In diesem Fall ist nicht etwa die Formel falsch, sondern die Spalte ist nicht ausrei-
chend breit.

0,00 € 335,00 € |#mis

Abbildung 14: Gatter bei zu geringer Spaltenbreite

Inventurtabelle erstellen

Aber natiirlich geht mit einer Tabellenkalkulation noch viel mehr. Beispielsweise konnen Sie
eine einfache Inventurliste erstellen. Damit behalten Sie den Uberblick iiber den Lagerbestand.
Die meisten Grundlagen hierfiir kennen Sie bereits.

Aufgabe fiir Ambitionierte

Die Aufgabe ist eine Inventurliste fiir Verbrauchsmittel zu erstellen. Hierfiir generieren Sie
eine neue Tabelle. Beschriften Sie die Spalten wie folgt:

A B C D E F G H I
1 Datum Artikel | Mindestbestand Vorgang Zugang Abgang Bestand
2
3

In den darauffolgenden Zeilen schreiben Sie in die Spalte ,Artikel” verschiedene Produkte wie
Spiilmittel, Wischbeziige (40 cm) oder Ahnliches. In die Spalte (F) ,Zugang“ kommt die Anzahl
der hereingekommenen Artikel und in die Spalte (G) ,Abgang” wie viele ausgegeben wurden.
Die Spalte (E) ,Vorgang® ist dafiir gedacht, zu notieren, ob es sich um eine Inventur handelt,
eine Lieferung oder an wen der entsprechende Artikel ausgegeben wurde. In der Spalte (H)
,Bestand® soll automatisch berechnet werden, wie hoch der aktuelle Bestand ist.

Dabei besteht die Schwierigkeit, dass Sie bei einer Lieferung eine Zahl addieren miissen, wah-
rend bei der Abgabe eine Zahl subtrahiert werden muss. Die entsprechende Funktion erreichen
Sie iiber den Mentupunkt ,Einfiigen® — ,Funktion®. Wahlen Sie in der Kategorie ,Logisch® aus,
dann finden Sie schnell die WENN Funktion; klicken Sie diese doppelt an. Die Funktion ermog-
licht es, Bedingungen zu stellen; Wenn eine bestimmte Bedingung eintritt, ,wahr" ist, dann
werden zwei Zahlen addiert, sonst wird eine Zahl von einer anderen subtrahiert. Die einzelnen
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Bedingungen werden durch ein Semikolon getrennt (Abbildung 15).

Funktions-Assistent X

Funktionen Struktur WENN Teilergebnis 27

Suchen Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll.

Kategorie
- Sonst (optional)
Logisch

Funktion Das Ergebnis der Funktion, wenn die Wahrheitsprifung FALSCH ergibt.

FALSCH
NICHT
ODER
SCHALTER
UND
WAHR
WENNFEHLER
WENNNY
WENNS
XODER

Prifung | fx | F4=0 =

H3+F4

o

Dann | fx

H3-G4

e

Sonst | fx

Formel Ergebnis |27

=WENN(F4>0;H3 +F4H3-G4) ~

[ Matrix Hilfe < Zurilick Weiter » oK Abbrechen

Abbildung 15: WENN Funktion in LibreOffice

Die entsprechende Funktion in der Zelle H4 sieht wie folgt aus: =WENN(F4>0;H3+F4;H3-G4)

A B C D E F G H |

1 Datum Artikel | Mindestbestand Vorgang Zugang Abgang Bestand

2

3 F3 G3 H3

4 F4 G4 H4
Diese Funktion kann wie folgt ausgeschrieben werden:

Wenn in der Zelle F4 eine Zahl eingetragen wird, die gro- | =WENN(F4>0;

Ber als 0 ist...

dann addiere zu der Zahl in der Zelle H3 die Zahl aus der H3+F4;

Zelle F4...

wenn das nicht der Fall ist, dann subtrahiere von der Zahl H3-G4)

in der Zelle H3 die Zahl aus der Zelle G4.

Durch diese Funktion erreichen Sie, dass in der Spalte ,Bestand® der aktuelle Lagerbestand an-
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gezeigt wird. Als Niachstes soll in der letzten Spalte (I) der Schriftzug ,bestellen® erscheinen,
wenn der Mindestbestand erreicht ist. Damit der Artikel rechtzeitig nachbestellt werden kann.

Die entsprechende Funktion sieht folgendermaflen aus:

=WENN(H4<5;"bestellen";"")

Wenn in der Zelle H4 die Anzahl unter 5 sinkt (Mindestbe- | =WENN(H4<5;
stand)...

dann zeige den Schriftzug ,bestellen® an... "bestellen";

wenn das nicht der Fall ist, bleibt die Zelle leer. ")
Stattdessen konnte man hier auch etwas anderes ausgeben
wie ,alles super!”.

Bei dieser Formel steht der Mindestbestand als Zahl in der Funktion. Man kann natirlich auch
auf die entsprechende Zelle verweisen, dann sidhe die Funktion folgendermafien aus:
=WENN(H4<5DS3;"bestellen";"").

Losung

Die Beispieldatei konnen Sie aus dem Internet herunterladen: Lagerverwaltung.ods

Adressen verwalten

Neben rechnen kann eine Tabellenkalkulation auch als einfache Adressverwaltung eingesetzt
werden.

Aufgabe

Offnen Sie die Datei Adressedatei.ods und ergénzen Sie einige Namen und Adressen. Sollte

Ihnen noch eine Spalte fehlen fiigen Sie noch eine neue hinzu.

Namen sortieren

Die so erstellte Liste kann nun nach verschiedenen Kriterien sortiert werden. Zuvor muss der
gesamte zu sortierende Bereich markiert werden.

Am schnellsten erreichen Sie das entsprechende Dialogfenster, wenn Sie das Icon ,Sortieren®
in der Symbolleiste anklicken (Abbildung 16). In dem Dialogfenster konnen Sie die entspre-
chende Spalte aussuchen, nach der Sie sortieren mochten. In diesem Fall wird die Spalte D
~Nachname® gewihlt. Unter ,Reihenfolge” kann “Absteigend” oder ,Aufsteigend” gewihlt wer-
den (siehe Abbildung 17). Uber die beiden Icon ,Aufsteigend sortieren® bzw. ,Absteigend sor-
tieren” wird die Tabelle standardméfig nach dem Inhalt der ersten Spalte sortiert (Abbildung
16).

14


https://www.hauswirtschaft.info/download/Tabellenkalkulation/Lagerverwaltung.ods
https://www.hauswirtschaft.info/download/Tabellenkalkulation/Adressedatei.ods

ten Extras Fenster Hilfe
oo | B - - (B 4L AL 2 Il i BB I C

== L
Y = ‘Aufsteigendsortieren@' %

o

sortieren
Lz Ort iInstitution
62389 Gliicksort !
35871 Trostdorf Institut fiir gute Zusammen:
21347 Sterenstadt !
89512 Kleinstadt 'Haus Sonnenschein

Abbildung 16: Icon in der Symbolleiste

Ebenso erreichen Sie die Optionen zum Sortieren einer Tabelle iiber den Mentipunkt ,Daten®
— ,Sortieren®.

Sortierung x

Sortierkriterien Optionen

® Aufsteigend
Spalte .
: ) Absteigend
Sortierschliissel 2
— ® Aufsteigend
Spalte |— undefiniert — ~ | _
) Absteigend

Sortierschliissel 3

) = Aufsteigend
Spalte |— undefiniert — |

Absteigend .,

Sortieroptionen
Kopfzeilen:[4 Bereich enthilt Spaltenbeschriftungen
Richtung: ® Von oben nach unten (Zeilen sortieren)
) Von links nach rechts (Spalten sortieren)

Hilfe Zurilicksetzen QK Abbrechen

Abbildung 17: Tabelleneintrage sortieren
Mogliche Fehler:

Wenn Sie nicht alle Eintrdge markiert haben, passiert es, dass eine oder mehrere Spalten beim
Sortieren ausgelassen werden. Dann stimmt beispielsweise die Postleitzahl nicht mehr zum
Ort. Mit der Tastenkombination strg+z ist es in den meisten Programmen mdoglich, den letzten
Bearbeitungsschritt riickgéngig zu machen.

Tabellenzellen fixieren

Wenn Tabellen sehr grofy werden, ist es niitzlich, wenn die oberste Zeile oder auch die erste
Spalte fixiert ist. Hierfiir konnen Sie in LibreOffice unter dem Mentipunkt ,,Ansicht” — ,Zellen
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Fixieren“ — ,Erste Spalte® oder ,Erste Zeile“ wihlen. Wenn Sie jetzt scrollen, bleiben die aus-
gewdhlten Zellen immer im Blick.

Eine andere Moglichkeit ist, wenn Sie das kleine Dreieck neben dem Symbol in der Symbolleis-
te anklicken und die gewiinschte Option wahlen (sieche Abbildung 18). Die Fixierung lasst sich
aufheben, indem Sie das Icon erneut anklicken.

RE- B ®

== lm = =g
- _|Zeilen und Spaltenfixierenl

s - |

Abbildung 18: Tabellenzellen fixieren
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Erstellt durch Urte Paal3en

Wissen rund um die Hauswirtschaft

Internet: https://wwwhauswirtschaft.info/

Miilheim, 4. Juni 2024
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