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1. Einleitung
Das vorliegende Workbook ist eine Fortsetzung des Workbooks 
„Tabellenkalkulation, Grundkurs“. Es setzt Grundkenntnisse voraus
und seine Inhalte können nur dann problemlos erarbeitet werden,
wenn das Vorgängerbuch zuerst behandelt wurde.

In diesem Buch wird grosser Wert auf die praxisnahe Komponente der
Arbeit mit einer Tabellenkalkulation gelegt.

2. Zeichenerklärung

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht  markierter Textteil sollte un−
bedingt beachtet werden! 
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Hier gibt es Tipps.

Arbeiten: Hier wird eine Aufgabe gestellt, die be−
arbeitet werden soll.
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3. Spaltenbreite ändern
n der Voreinstellung sind die Spalten in StarOffice relativ schmal.
Längere Texte, z.B. Spaltenüberschriften, passen dort manchmal

nicht hinein und scheinen in die angrenzenden Zellen einzudringen,
allerdings nur, wenn diese leer sind. Ansonsten wird der Text einfach
abgeschnitten.
Zahlen mit vielen Nachkommastellen verlieren, wenn sie nicht ganz in
die Zelle passen, scheinbar ein paar Ziffern. Ganze Zahlen werden
dagegen in Form einer mathematischen Meldung (11,1E016) oder als
eine Folge von Doppelkreuzen oder Gartenhag (####) dargestellt. 

I

ARBEITSSCHRITTE

1. Setze den Mauszeiger auf die Trennlinie rechts vom Spaltenkopf.
Er verändert sein Aussehen.

2. Drücke die linke Maustaste und halte sie gedrückt.

3. Bewege die Maus nach links oder rechts. Die Spaltenbreite wird
sich entsprechend der Bewegung vergrößern oder verkleinern.

4. Anhand einer dicken senkrechten Linie kannst du die Veränderung
der Spaltenbreite verfolgen.
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Trennlinie Veränderter Mauszeiger
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5. Ist die Spaltenbreite zu deiner Zufriedenheit verändert, dann lass
die Maustaste wieder los.

3.1. Spaltenbreite über  Menüleiste ändern

ARBEITSSCHRITTE

1. In der Menüleiste gelangst du über Format  Spalte  Breite... zum
Dialogfenster Spaltenbreite.

2. Trage einen entsprechenden Wert in das Feld „BREITE“ ein.

3. Klicke auf die OK−Schaltfläche.
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Angabe der aktuellen Spaltenbreite

Senkrechte Kontrollinie
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Auch wenn StarOffice scheinbar über die Zelle hi−
nausgehenden Text oder Zahlen abschneidet, die
Information geht doch nicht verloren. Intern merkt
sich das Programm den kompletten Inhalt. Sobald
die Spalte entsprechend verbreitert ist, kommt er
wieder zum Vorschein.

Wenn du auf die Trennungslinie im Spaltenkopf ei−
nen schnellen Doppelklick ausführst, stellt StarOffice
die Breite automatisch auf den längsten Eintrag
dieser Spalte ein.

Genauso wie die Spaltenbreite läßt sich auch die
Zeilenhöhe verändern. Dazu muss der Mauszeiger
auf die Trennungslinie unter die entsprechende Zeile
gesetzt werden. Ansonsten wird analog zur Ände−
rung der Spaltenbreite verfahren.

1. Öffne das Tabellendokument „TASCHENGELD“.

2. Schreibe in die Zelle A6 „Zeitungen austragen“ und in
die Zelle A8 „Hausaufgabenhilfe“.

3. Verändere die Spaltenbreite auf die oben beschrie−
benen Wege, so dass der gesamte Text zu lesen ist.

4. Speichere dein Dokument ab.
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4. Tabellendokumentinhalte löschen
je, da haben wir uns so große Mühe gemacht, einem Tabellen−
dokument den letzten Schliff zu geben, und dann wird uns ge−

sagt, dass wir gewisse Teile wieder herausnehmen müssen. 
O
Da ein Tabellendokument aus unterschiedlichen Teilen wie Text,
Tabelle oder Diagramm bestehen kann, muss es auch verschiedene
Wege geben, um sie zu entfernen. 

Soll eine Aktion während der Erarbeitung sofort rückgängig gemacht
werden, so verwende die Rückgängig−Schaltfläche.

4.1. Löschen von Text

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle, deren Text du teilweise oder vollständig lö−
schen willst.

2. Der Text erscheint in der Rechenleiste/Bearbeitungszeile

3. Klicke mit der Maus einmal in die Rechenleiste. Der Cursor wird
sichtbar.

4. Lösche den Text mit der Entfernen/Rückschritt− oder der De−
lete−Taste.

5. Betätige die <Eingabe>− oder die <Enter>−Taste oder klicke auf
die Übernehmen−Schaltfläche.
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4.2. Löschen von Zeilen und Spalten

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere eine Zeile oder Spalte, indem du auf die entsprechende
Zeilen− oder Spaltenköpfe klickst.

2. Über Menüleiste  Bearbeiten  Zellen löschen wird die Zeile
oder Spalte gelöscht.

4.3. Zellen− und Spalteninhalte löschen
Diese Löschfunktion unterscheidet sich von der vorhergehenden da−
durch, dass hierbei nicht die gesamte Zeile oder Spalte gelöscht wird,
sondern dass Zeile oder Spalte bestehen bleiben und nur der Inhalt
gelöscht wird.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere eine Zeile oder Spalte

2. Über die Menüleiste  Bearbeiten  Inhalte löschen  gelangst du
in das Inhalte löschen−Dialogfenster, oder einfach nur die <De−
lete>−Taste drücken.
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Eine schnellere Möglichkeit, an die Funktion Zellen
löschen zu gelangen, bietet wieder die rechte
Maustaste.

1. Markiere wie oben eine Zeile oder Spalte.

2. Klicke mit der rechten Maustaste in das Tabellen−
dokument. Dabei erscheint ein neues Auswahlfens−
ter.

3. Klicke mit der linken Maustaste auf den Eintrag Zel−
len löschen. Fertig!
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3. Klicke auf den Eintrag „ALLES LÖSCHEN“.

4. Mit einem weiteren Klick auf die OK−Schalttaste wird die Funk−
tion ausgeführt.

4.4. Formate löschen
Stell dir vor, du hast mit Hilfe der Autoformat−Funktion deiner Ta−
belle ein besonderes Aussehen verliehen. Dann stellst du jedoch fest,
daß die ganzen Formatierungen das Lesen der Zahlen in der Tabelle
erschweren, und du möchtest die Tabelle doch ohne jede Formatie−
rung erstellen. 

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere alle Spalten und Zeilen deiner Tabelle, bei denen die
Formatierung gelöscht werden soll.
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Inhalt vollständig löschen

Du hast auch die Möglichkeit, nur ganz bestimmte
Inhalte einer Tabelle zu löschen. Nehmen wir an, es
sollen z.B. nur alle Datumsangaben aus einer oder
mehreren Zellen gelöscht werden. Dann musst du so
lange auf die verschiedenen Einträge klicken, bis nur
noch der Eintrag „DATUM & ZEIT“ ein Häkchen besitzt.
An einem weiteren Beispiel wollen wir das noch
einmal üben.
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2. Öffne das Inhalte löschen−Dialogfenster.

3. Klicke den Eintrag Formate an. Im Kästchen erscheint ein Häk−
chen.

Achtung: Alle anderen Einträge müssen deaktiviert sein, sonst
wird mehr als nur die Formatierung gelöscht!

4. Bestätige deine Wahl mit einem Klick auf die OK−Schaltfläche.

4.5. Diagramme löschen

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke einmal auf das Diagramm.

2. Jetzt noch die Delete−Taste drücken und schon ist das Diagramm
verschwunden.
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Formate löschen

Öffne das Tabellendokument „Taschengeld“.

Übe das Löschen der einzelnen Elemente, insbe−
sondere aller Diagramme, bis die Tabelle keine
Formatierungen mehr aufweist.

Schliesse das Dokument ohne zu speichern! 
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5. Formeln und Funktionen
it StarOffice lassen sich die kompliziertesten Berechnungen
durchführen. Dafür stellt das Programm jede Menge Funktio−

nen zur Verfügung. Eine Funktion ist eine Art Formel, die sehr
schnell Aufgaben löst. Du kennst solche Funktionen bestimmt von
deinem Taschenrechner.

M

Die Anwendung der Funktionen ist überraschend einfach. Es muss
lediglich der Name der Funktion in eine Zelle und die richtigen Ar−
gumente eingegeben werden.

5.1. Formeln eingeben
Das Tolle einer Tabellenkalkulation ist, dass die Zellen nicht nur Da−
ten in Form von Text oder Zahlen, sondern auch ganze Rechenopera−
tionen enthalten können. Solche Ausdrücke können ganz einfach sein,
wie etwa  =A4+A5−A6. 
Der Vorteil liegt darin, dass der Inhalt der Zellen geändert werden
kann und sich das Rechenergebnis entsprechend anpasst, ohne dass
immer wieder eine neue Berechnung erstellt werden muss.

Wir wollen an dieser Stelle dieses Verfahren üben und bei unserem
Tabellendokument „TASCHENGELD“ die Summe der ersten drei Mo−
nat (des 1. Quartals) berechnen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Tabellendokument „TASCHENGELD“.

2. Füge rechts eine Spalte mit der Spaltenüberschrift „1.QUARTAL“ ein.

3. Aktiviere die erste Zelle unter der neuen Spaltenüberschrift.

4. Klicke einmal in die Rechenleiste und schreibe folgende Formel in
das Textfeld.
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Eine Formel beginnt grundsätzlich
mit einem Gleichheitszeichen
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Bei diesen Koordinaten handelt es sich um die Taschengeldbeträge für
die Monate Januar, Februar und März. Es kann sein, dass sich die
Beträge in deiner Tabelle bei anderen Koordinaten befinden. Dann
musst du die Formel entsprechend ändern.

6. Beende deine Eingabe mit der <Eingabe>− oder <Enter>−Taste
oder mit einem Klick auf die Übernehmen−Schaltfläche.
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Formel

Ergebnis

1. Berechne die Summe des ersten Quartals nicht nur
für die Taschengeld−Einnahme, sondern für alle an−
deren Einnahmearten auch noch.

2. Füge eine weitere Spalte „2. QUARTAL“ hinzu und be−
rechne alle Einnahmen für die Monate April, Mai und
Juni.

Du kannst dir die Eingabe aller Berechnungsformeln
ersparen, wenn du die Berechnung für die erste
Zelle ausführst und dann das Markierungskästchen
an der aktivierten Zelle anklickst, die Maustaste ge−
drückt hältst  und den Mauszeiger über die anderen
Zellen ziehst.

Markierungskästchen
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5.2. Durchschnittberechnung
Nun möchten wir den Durchschnitt für die einzelnen Fächer errech−
nen. 

Wir erinnern uns: Der Durchschnitt wird berechnet, indem man die
Werte addiert und dann durch ihre Anzahl dividiert. Genau dies macht
die Funktion „Mittelwert“.

Wir wollen an diesem Beispiel den Notendurchschnitt für verschie−
dene Fächer errechnen. Fertige dazu zunächst ein neues Tabellendo−
kument mit folgendem Inhalt an:

ARBEITSSCHRITTE

1. Speichere das Tabellendokument unter dem Namen „NOTEN−
DURCHSCHNITT“ ab.

2. Aktiviere die Zelle mit der Koordinate B10.

3. Tippe in B10: =Mittelwert(b4:b8) und drücke die <Enter>−
Taste.

Für die Berechnung der anderen Notendurchschnitte nutzen wir die
Automatik−Funktion von StarOffice.

4. Klicke das kleine Markierungskästchen der aktivierten Zelle mit
der Maus an und halte die Taste gedrückt.
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Zelle B10

Markierungskästchen
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5. Fahre mit der Maus nach rechts, bis der rote Rahmen die letzte
zu berechnende Spalte erreicht hat und lass die Maustaste wieder
los.
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1. Erstelle, wie oben beschrieben, ein neues Tabellen−
dokument und führe die Durchschnittberechnung
durch.

2. Versuche auf demselben Weg, in der Zelle F10 den
Gesamtdurchschnitt aller Noten zu berechnen.

3. Vergrößere die Spalten so, dass der Text vollständig
in den Zellen Platz findet und formatiere die Tabelle
nach eigenem Ermessen.

4. Verändere einzelne Noten und beobachte dabei die
Ergebnisse der Berechnungen.

5. Speichere das Dokument ab und drucke es aus.
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5.3. Statistische Funktionen
ehmen wir an, wir haben alle Ergebnisse der Teilnehmenden
eines Marathonlaufes erfasst. Uns interessieren jedoch von den

vielen Läufern nur die Zeit des schnellsten und die Zeit des lang−
samsten Läufers, der Durchschnitt aller Zeiten und die Anzahl aller
Teilnehmenden. 

N

In StarOffice helfen uns die Funktionen MAX, MIN, ANZAHL und
MITTELWERT.

Tabelle erstellen 

ARBEITSSCHRITTE 

1. Erstelle eine neue Tabelle nach folgendem Muster und speichere es
unter dem Namen „Marathon“ ab.
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Erstelle ein Tabellendokument wie oben beschrieben
und speichere es unter dem Namen „MARATHON“ ab.
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Zellen formatieren
Die Zellen der Spalte „ZEIT“  müssen so formatiert werden, dass die
errechneten Werte auch als Zeitangaben dargestellt werden. 

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere alle Zellen, in die die berechneten Zeiten eingetragen
werden sollen.

2. Einmal klicken mit der rechten Maustaste und den Eintrag Zellen
formatieren... wählen.

3. Wähle das Register Zahlen.

4. Im Bereich Kategorie wählst du den Eintrag Zeit.

5. Im Bereich Format können verschiedene Einstellungen gewählt
und im Vorschaufenster betrachtet werden. Für unsere Zwecke ist
das Format HH:MM  angebracht (H steht für Stunde und M  für
Minute).

6. Klicke einmal auf die OK−Schaltfläche.
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Zelleninhalte subtrahieren
Die gelaufenen Zeiten erhalten wir,  wenn wir die Startzeit von der
Zielzeit subtrahieren. 

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle D5. Falls du deine Tabelle an eine andere Stelle
gesetzt hast, musst du die Koordinaten entsprechend ändern.

2. Subtrahiere nun den Inhalt der Zelle C5 von der Zelle B5. Trage
dazu die Formel =C5−B5 in die Eingabezeile der Rechenleiste ein.

3. Drücke die <Eingabe>− oder <Enter>−Taste und der berechnete
Betrag wird in die aktivierte Zelle eingetragen.
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Gleichheitszeichen nicht vergessen!
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Niedrigsten Wert ermitteln
Auch wenn es etwas verwirrend klingt, wir wollen hier natürlich die
schnellste Zeit ermitteln. Dafür benötigen wir eben den geringsten
Wert aus der Spalte „ZEIT“.

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle rechts neben dem Eintrag „SCHNELLSTE ZEIT:“.

2. Formatiere die Zelle so, dass der Eintrag im Zeitformat erscheint.

3. Schreibe folgende Funktion in die Eingabezeile der Rechenleiste.

4. Klicke auf die <Eingabe>− oder <Enter>−Taste.
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Koordinate der aktivierten Z elle

„MIN“ steht für Minimum (lat.: das Kleinste)

Der Doppelpunkt zwischen den Koordinaten
gibt an, dass StarOffice alle Zellen beginnend von

D5 bis einschließlich D12 in die Berechnung
einbeziehen soll. Damit entfällt die mühselige Arbeit,

 alle Koordinaten einzeln eintragen zu müssen.

Nach einem Operator müssen die
 Koordinaten in Klammern stehen
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Höchsten Wert ermitteln

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle rechts neben dem Eintrag „Langsamste Zeit:“.

2. Formatiere die Zelle so, dass der Eintrag im Zeitformat erscheint.

3. Schreibe folgende Funktion in die Eingabezeile der Rechenleiste.

4. Klicke auf die <Eingabe>− oder <Enter>−Taste.
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„MAX“ steht für Maximum (lat.: das Größte)
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Mittelwert errechnen
Jetzt wollen wir die Durchschnittszeit aller Läuferinnen und Läufer
berechnen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle rechts neben dem Eintrag „DURCHSCHNITT:“.

2. Formatiere die Zelle so, dass der Eintrag im Zeitformat erscheint.

3. Schreibe folgende Funktion in die Eingabezeile der Rechenleiste.
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Wir benutzen die Spalte D, weil wir ja den
Mittelwert aller gelaufenen Zeiten

ermitteln wollen
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Anzahl der Eintragungen ermitteln

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle rechts neben dem Eintrag „Anzahl der Läufer:“.

2. Schreibe folgende Funktion in die Eingabezeile der Rechenleiste.

Als Koordinaten musst du die Zellen angegeben, die berechenbare
Werte (also Zahlen oder Zeiten) enthalten. Beim Versuch die
Namen in der Spalte A zu zählen, erhältst du stets den Wert 0.
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1. Öffne das Tabellendokument „MARATHON“.

2. Verändere die Start− und Zielzeiten und beobachte,
was mit den berechneten Werten geschieht.

3. Speichere das Dokument ab.
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5.4. Prozentrechnung
as eigentlich Spannende einer Wahl ist die Verteilung der Sitze
für die einzelnen Parteien. Diese errechnen sich aus der Pro−

zentverteilung der abgegebenen Stimmen.
D
Sicher hast du dich auch schon mal gefragt, wie die Leute vom Fern−
sehen es schaffen, nach jeder ausgezählten Wahlurne den genauen
Prozentsatz zu errechnen. Nun, sie benutzen eine Tabellenkalkulation.

Wir wollen an dieser Stelle einmal ein Wahlstudio simulieren und die
prozentuale Verteilung der abgegebenen Stimmen errechnen. Dabei
sollen die Stimmen aus den verschiedenen Bezirken nacheinander
eintrudeln, um das endgültige Ergebnis bis zum Schluss spannend zu
halten. Beginne damit, zunächst einmal die unten stehende Tabelle
abzuschreiben.

Bevor wir mit der Eingabe der ausgezählten Stimmen für die einzel−
nen Parteien beginnen, müssen die Zellen, die die Prozentangaben
anzeigen, mit einer entsprechenden Formel versehen werden. Für die
Berechnung von Prozenten benötigt man jedoch eine absolute Größe.
Diese Größe ist die Gesamtheit aller Stimmen, die jeweils eingetragen
sind.

Gesamte Stimmenabgabe berechnen

ARBEITSSCHRITTE

1. Trage in die entsprechenden Zellen der Spalte „GESAMT“ eine
Formel ein, mit der alle Stimmen einer Partei addiert werden. 

2. Aktiviere die Zelle mit den Koordinaten F10 (ANZAHL DER WÄHLER).
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3. Addiere alle Zellen der Spalte „GESAMT“. Trage dazu folgende
Formel in die Eingabezeile ein oder klicke einfach auf die Schalt−
fläche Summe.

Prozentangaben berechnen

ARBEITSSCHRITTE

1. Aktiviere die Zelle G4.

2. Dividiere die Anzahl der Stimmen der CVP mit der Summe aller
Stimmen. Gib dazu folgende Formel ein:

3. Verfahre in der gleichen Weise mit den anderen Parteien.

4. Markiere die Zellen der Spalte „PROZENT“.

5. Formatiere die markierten Zellen so, dass die Zelleninhalte als
Prozentzahlen dargestellt werden. Klicke dazu auf die Prozent−
format−Schaltfläche in der Objektleiste.

Achtung: Es kann sein, dass du eine Fehlermeldung bekommst
(Error 503). Das liegt daran, daß StarOffice bereits die Berech−
nungen ausführt, ohne daß Werte in den Zellen stehen. Sobald wir
später die Zahlen eintippen, verschwindet die Fehlermeldung.
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1. Erstelle wie beschrieben die Tabelle „Wahlen 
Grosser Stadtrat“. Speichere die Tabelle unter dem
Namen „WAHLEN“ ab.

2. Trage die benötigten Formeln in die entsprechenden
Zellen ein.

3. Beginne mit der Stimmenauszählung und trage be−
stimmte Werte in die Tabelle ein. Beobachte, was in
den Zellen mit den Formeln geschieht.

4. Speichere die Tabelle und drucke sie aus.
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6. Textdokument mit Tabellendokument verknüpfen
in Beispiel für die Teamwork−Fähigkeiten von StarOffice soll die
Zusammenarbeit von Textverarbeitung und Tabellenkalkulation

sein.
E
Wir wollen uns dabei in die Situation eines selbständigen Unterneh−
mers versetzen, der seine Rechnungen mit Hilfe von StarOffice ge−
stalten und automatisch berechnen will.

Dazu müssen wir zunächst das Briefpapier erstellen, in dem dann ein
Rechnungsformular in Tabellenform eingefügt wird. StarOffice hält
dafür einige Vorlagen bereit, die jederzeit geöffnet und auch verändert
werden können.

6.1. Vor lagen nutzen

Briefvorlage laden 

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Neu−Dialogfenster über Menüleiste  Datei  Neu  Aus
Vorlage... 

2. Wähle aus Bereich den Eintrag „GESCHÄFTLICHE KORRESPONDENZ“.

3. Klicke auf die Schaltfläche Zusätze, um genauere Informationen
zu den Vorlagen zu erhalten.
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4. Schalte die Vorschaufunktion ein.

5. Klicke in Vorlagen auf eine Brief−Vorlage und betrachte sie im
Vorschaufenster.

6. Beende deine Auswahl mit einem Klick auf die OK−Schaltleiste.
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Vorschau einschalten

Vorschaufenster
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Brief bearbeiten

ARBEITSSCHRITTE

1. Speichere das Dokument unter dem Namen „BRIEF−BRAUN“ ab.

Seite  27

Erfinde einen eigenen Firmennamen
Eine andere Grafik findest du in:

[Laufwerk]  Office52  Gallery  Clipart

Ändere die Adresse

Dieser Bereich muss gelöscht werden
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6.2. Tabellendokument erstellen

ARBEITSSCHRITTE

1. Erstelle ein neues Tabellendokument nach folgendem Muster und
speichere es unter dem Namen „RECHNUNG“ ab.

2. Erstelle eine Rechnung. Fülle dazu die Zellen der Spalten ARTIKEL,
ANZAHL und STÜCKPREIS nach eigenem Ermessen aus.
Die Geldbeträge kannst du mit dem Zellenformat „Währung“
formatieren. Die Tabellenkalkulation schreibt dann automatsich 
„Fr.“ zu den Zahlen.

3. Berechne den GESAMTPREIS, das Total exkl. MwSt. den MWST
1−BE−

TRAG und den RECHNUNGSBETRAG nach folgenden Formeln für die
entsprechenden Zellen:

       GESAMTPREIS Multipliziere die Anzahl mit dem Einzel−
preis. Das Multiplikationszeichen ist ein * .

       TOTAL EXKL. MWST. Addiere alle Gesamtpreise miteinander.

       MWST−BETRAG Multipliziere den Warenwert mit der Mehr−
  wertsteuer und teile alles durch Hundert.

       RECHNUNGSBETRAG Addiere das „Total exkl. MwSt“ mit dem
 MwSt−Betrag.

1 MwSt: Mehrwertsteuer

Seite  28



StarOffice 5.2 − Tabellenkalkulation, Aufbaukurs

6.3. Textdokument und Tabellendokument verbinden

ARBEITSSCHRITTE

1. Öffne das Textdokument „BRIEF−BRAUN“.

2. Setze den Cursor in das freie Feld unter das Adressfeld.

3. Öffne das OLE2−Objekt einfügen−Dialogfenster über Menüleiste
Einfügen  Objekt  OLE−Objekt...

4. Wähle den Eintrag Aus Datei erstellen...

5. Klicke auf die Schaltfläche Suchen.

6. Im nun erscheinenden Öffnen−Dialogfenster muss das Tabellen−
dokument „Rechnung“ im entsprechenden Ordner gesucht und
ausgewählt werden.

7. Klicke auf die OK−Schaltfläche im OLE−Objekt einfügen−Dia−
logfenster.

Im Textdokument erscheint ein Rahmen, der die entsprechende Ta−
belle enthält. Mit Hilfe der Maus läßt sich die Position des Rahmens
verändern oder an den Markierungspunkten vergrößern oder verklei−
nern.

2 OLE: (Object Linking and Embedding) Verschiedene Programme können ihre Dateien untereinander austauschen
und bearbeiten. 
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8. Schiebe den OLE−Rahmen so lange hin und her, bis er gut in den
Brief passt.

6.4. Tabellen bearbeiten
Das wirklich Besondere an dieser OLE−Funktion in StarOffice ist die
Möglichkeit, die Tabelle, die jetzt Teil des Textdokumentes geworden
ist, zu verändern, zu bearbeiten oder zu formatieren, ganz so, als
würden wir mit dem aktuellen Tabellendokument arbeiten. Es ist also
nicht nötig das Tabellendokument zu laden, nur um die eingetragenen
Werte zu ändern.

ARBEITSSCHRITTE

1. Führe einen schnellen Doppelklick im Tabellen−Rahmen aus.
Der Inhalt des Rahmens verändert sein Aussehen und nimmt die
Form eines Tabellendokumentes an.

2. Aktiviere eine beliebige Zelle und verändere den Eintrag.

3. Um die Tabellendokument−Funktion zu beenden, musst du nur
irgendwo außerhalb des Tabellendokumentrahmens klicken oder
die Taste  Esc drücken.
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Du arbeitest in einer Zoohandlung.

1. Erstelle einen Geschäftsbrief aus einer Briefvorlage,
verändere den Brief nach deinen Wünschen  und
speichere ihn unter dem Namen „BRIEF1“ ab.

2. Erstelle ein neues Tabellendokument wie beschrieben
und speichere es unter dem Namen „Rechnung1“ ab.

3. Führe die Berechnungen für GESAMTPREIS, MWST usw.
aus.

4. Die Zeilen mit den Spaltenüberschriften und den Be−
rechnungen sollen eine Hintergrundfarbe erhalten.

5. Trage eigenständig Werte in die Tabelle ein. 
Beachte: Du arbeitest in einer Zoohandlung.

6. Füge das Tabellendokument „Rechnung1“ in das
Textdokument „Brief1“ ein und kontrolliere die Posi−
tion des OLE−Rahmens mit Hilfe der Seitenansicht.
Verändere gegebenenfalls Grösse und Position des
Rahmens.

7. Speichere es unter dem Namen „RECHNUNGSBRIEF1“ ab
und drucke es aus.
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7. Tabellen verknüpfen
n diesem Kapitel wollen wir üben, wie man Daten aus verschiede−
nen Tabellenblättern in einem neuen Arbeitsblatt zusammenfassen

und berechnen kann. Dazu versetzen wir uns in die Rolle eines Mit−
arbeitenden einer Autovermietung. Zunächst müssen wir die Quar−
talstabellen erstellen, aus denen wir zum Schluss eine aussagekräftige
Jahresstatistik mit einem Diagramm berechnen wollen.

I

7.1. Tabellen erstellen und verknüpfen

Quartals−Tabellen erstellen

ARBEITSSCHRITTE

1. Erstelle ein neues Tabellendokument.
Auf der ersten Tabelle erfassen wir das erste Quartal, also die
Monate Januar, Februar und März:

2. Wechsle nun auf die zweite Tabelle durch einen Klick auf die
Registerzunge:

3. Schreibe nun auf der zweiten Tabelle die folgende Tabelle ab:
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Auslastung der Fahrzeuge 1. Quartal
(in Tagen)

Januar Februar März Total
Döschwo 20 15 22 57
Opel Astra 16 14 18 48
VW Golf 17 13 19 49

Auslastung der Fahrzeuge 2. Quartal
(in Tagen)

April Mai Juni Total
Döschwo 14 19 15 48
Opel Astra 15 20 16 51
VW Golf 13 19 22 54
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4. Wechsle jetzt auf die dritte Tabelle und tippe folgendes:

5. Gehe nun auf die vierte Tabelle. Wenn du keine Registerzunge für
eine vierte Tabelle hast, so klicke mit der rechten Maustaste auf
eine Registerzunge und wähle oben „Einfügen ...“:

6. Jetzt kannst du das vierte Quartal schreiben:

Seite  33

Auslastung der Fahrzeuge 3. Quartal
(in Tagen)

Juli August September Total
Döschwo 16 22 19 57
Opel Astra 13 19 18 50
VW Golf 14 25 17 56

Auslastung der Fahrzeuge 4. Quartal
(in Tagen)

Oktober November Dezember Total
Döschwo 20 10 20 50
Opel Astra 19 11 22 52
VW Golf 21 12 24 57
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Quartals−Tabellen verknüpfen
7. Auf der fünften Tabelle möchten wir nun die Jahresstatistik erstel−

len. Vielleicht musst du wieder eine Tabelle einfügen, wie im
Punkt 5 beschrieben.

8. Jetzt möchten wir die Zahlen aus den Quartalstabellen in die Jah−
resstatistik übernehmen.
Klicke in die Zelle B10.
Tippe ein Gleichheitszeichen.
Klicke jetzt auf die Registerzunge Tabelle1 und auf die Zelle E4
(Döschwo/Januar) und drücke <Enter>
In der Zelle B10 steht jetzt: =Tabelle1.E4

9. Verknüpfe auf diese Weise die Zellen B10 bis E12 auf der Tabel−
le5 mit den entsprechenden Zellen auf den Quartalstabellen (Ta−
belle1 bis Tabelle4). 
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Auto−Vermietung AG
Bergstrasse 99
6000 Luzern
Tel. 999’99’99

Auslastung der Fahrzeuge
(in Tagen)

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Döschwo 57 48 57 50
Opel Astra 48 51 50 52
VW Golf 49 54 56 57
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9. Erstelle ein aussagekräftiges Diagramm in der Jahrestabelle.

10.Aendere einige Werte in den Quartalstabellen und beobachte, ob
sich etwas in der Jahresstatistik und im Diagramm verändert.
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Du führst die Kasse für die Pfadi. Jeweils Ende Quartal soll eine Zwischenabrechnung
erstellt werden.
Erstelle wie im Kapitel 7 beschrieben drei Tabellen für die Monate Januar, Februar und
März. Baue sie wie folgt auf:

Trage einige Ein− und Ausgaben ein.

Auf der vierten Tabelle erstellst du nun
eine Quartalsabrechnung.

Erstelle auch ein Diagramm.

Döschwo Opel Astra VW Golf
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