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StarOffice 5.2 — Tabellenkalkulation, Grundkurs

1. Einleitung

n StarOffice ist eine umfangreiche Tabellenkalkulation enthal ten.

Sie bietet alle Funktionen, die im kaufméannischen Bereich bendtigt
werden, viele finanzmathematische oder statistische Funktionen, au-
Rerdem Datenbankfunktionen und mehr.

Die Daten lassen sich leicht in Form von Diagrammen sichtbar ma—
chen. In diesem Workbook werden die grundlegenden Funktionen der
Tabellenkalkulation besprochen und gelibt.

Wer bereits mit den Workbooks , Textverarbeitung” gearbeitet hat,
wird einiges wiedererkennen.

Diagramm

2. Zeichenerklarung

Aufgepasst: Ein mit einem Drehlicht markierter Texttell sollte
unbedingt beachtet werden!
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Mentleiste

StarOffice 5.2 — Tabellenkalkulation, Grundkurs

3. Der Bildschirm

achdem die Tabellenkalkulation gestartet wurde, wird auf dem

Bildschirm ein leeres Tabellendokument sichtbar. Bevor du je-
doch gleich lodegst, solltest du dich mit den einzelnen Elementen
vertraut machen.

lass dich nicht von der Vidfalt der Symbole, Schaltflachen und
Schriftzeichen verwirren. Du wirst sehen, die Tabellenkalkulation von
StarOffice ist ein leicht zu bedienendes Programm.

B bjektleiste Rechenleiste

‘ Funktionsleiste

£ StarDffice 4.0 - [unbenannt1] [_[=]x]
j:2 Datei Bearbeiten Ansicht  Einfugen Format Estraz  Daten  Fenster  Hilfe = ﬁ'lﬂ
] Hes0Rc =8 |malo F
Fe MO F KU sg=s=== 0% R =& pa -
IBE - B X = [123457
g { A B [ B D E . F G H .
1
52| E N N7
]
@ [ Aktive Zelle
5
==
Il . .
[ Koordinate der aktiven Zelle
s Spaltenkopf
g
wpg | 10
Y
m;—{ Werkzeugleiste
13
& 1
T
~7 | 16
A |17
;Z 18
A %‘\—{ Z eilenkopf (mit Zeilennummer) ‘
 ——
B [
x| 2 |
23
# g
25
26 =
H{4|»|¥Tabellel £ Tahelle? { Tabelid] 4| I i |

@Neul EDesktop | Tahellenk... || [Bunbenannt]

iﬁStart| % StarDffice 4.0 - [unbe... % Paint Shop Pro |

Summe=123457

cf-m) 1158

e[ ol

| | & [rabele 143 [standard

Arbeitsblattregister ‘

Statusleiste ‘
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3.1. Die Leisten im Uberblick

Die MeNULEISTE

Alt

In der Menlleiste werden alle Funktionen in Textformat angeboten.
Sie lassen sich mit Hilfe der Maus oder mit einer Tastenkombination
aufrufen. Um welche Tastenkombinationen es sich im einzelnen
handelt, 1&3t sich sehr leicht bestimmen. Wenn du dir die Begriffein
der Mentleiste genau ansiehst, so wirst du feststellen, dass bel jedem
ein Buchstabe unterstrichen ist. Du musst zunéchst die <Alt>-Taste
gedrtickt halten und dann den entsprechenden Buchstaben drtcken.

] Datei Bearbeiten Amsicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hilfe

Datei: Alle Arbeitsgange, die die Datei (also das gerade
gedffnete Dokument) betreffen, werden von
hier aus gesteuert. Dazu gehdrt das Speichern, das
Ausdrucken oder das L aden eines Dokumentes.

Bearbeiten: Dieser Menupunkt beinhaltet alle Arbeitsgénge inner—
halb des gerade aktuellen Dokumentes, wie z.B. Text—
oder Tabellentelle kopieren, ausschneiden oder einfi—
gen.

Ansicht: Von hier aus werden ale Vorgange gesteuert, die mit
der Bildschirmgestaltung zu tun hat. So lassen sich
bei spielsweise einzelne Leisten an— und ausschalten.

Format: Hier werden alle mdglich Formatierungen gesteuert.
Unter Formatierung versteht man die Gestaltung (Fett—
druck, Unterstreichen u.d.) von Buchstaben, Textteilen
oder ganzen Absatzen und vieles mehr.

Extras: Wer z.B. die Rechtschreibhilfe oder den Thesaurus (ein
Synonymworterbuch) verwenden oder StarOffice an
seine Bedurfnisse anpassen will, kommt hier auf seine
K osten.

Daten: Inhalte von Datenbanken lassen sich mit Hilfe von Ta—
bellen ausgezeichnet darstellen und bearbeiten. Mit
diesem Menupunkt lassen sich Datenbankaktivitéten
steuern, so kdnnen bestimmte Daten gesucht und gefil—
tert werden oder alle Daten nach einem bestimmten
Schliissel sortiert werden.
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Fengter: Mit StarOffice lassen sich gleichzeitig mehrere Doku-—
mente aufrufen und bearbeiten. Sie erscheinen jewells
in sogenannten , Fenstern”. Diese ,Fenster” lassen sich
von hier aus steuern.

Hilfe: Wer Hilfe braucht, kann sie hier bekommen.

Offne ein neues Tabellendokument.

Ube das Aufrufen der einzelnen Eintrage auf der
Menduleiste mit Hilfe der Maus.

Verwende nun Tastenkombinationen und experi—
mentiere ein wenig mit den einzelnen Eintragen.

Die FUNKTIONSLEISTE

Die Funktiondeiste zeigt Symbole fir einige wichtige Befehle und
Funktionen, die dort mit der Maus aufgerufen werden kénnen. Im
grof3en Feld (auch URL-Feld genannt) linksin der Funktiondeiste
kann man ablesen, welches Dokument gerade aktuell bearbeitet wird.

H:etz%g Aktion riickgadngig machen ‘

Hes@a s

bl

‘ Dokument 6ffnen
| Explorer ‘ Dokument drucken

BE LD

Help Agent

‘ Funktionsleiste umschalten

Ich beschrénke mich bei der Erlauterung auf die zweite Funktions—
leiste, dadie Anwendung der ersten im Verlauf des Workbooks noch
genauer erkléart wird.
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Explorer:

Beamer:

Navigator:

Stylist:

Help Agent:

Explorer heif¥t tbersetzt Forscher und dasist er auch.
Mit seiner Hilfe lassen sich ale Verzeichnisse, Dateien
und einiges mehr , erforschen”. Dartberhinaus lassen
sich alle Elemente verwalten, die in StarOffice zur
Verfigung stehen. So sind die in StarOffice enthaltenen
Grafiken im Verzeichnis Gallery gespeichert und lassen
sich von dort aufrufen.

Der Beamer ist ein Fenster, in dem alle Dateien (z.B.
Dokumente, Grafiken usw.) eines gedffneten Verzeich—
nisses aufgelistet sind. Ein Doppelklick auf eine Star
Office-Datel, 6ffnet sie zur weiteren Bearbeitung.

Der Navigator ist eine wesentliche Hilfe in StarOffice.
Zum einen kann man mit seiner Hilfe jede Stelleim
Dokument zielsicher ansteuern, zum anderen zeigt er
viele Informationen tGber den Inhalt des Dokumentes
Ubersichtlich an.

Der Stylist ist ein Werkzeug, mit dessen Hilfe man
einzelne Woérter, Absétze oder sogar ganzen Seiten
auf Knopfdruck ein festgel egtes Aussehen verleithen
kann.

Der Help Agent ist ein kleiner freundlicher Helfer im
Hintergrund, der zu jeder Aktion Ratschldge und Hilfen
bereithalt.

Die Beschreibung der einzelnen Komponenten muss hier etwas knapp
ausfallen. Trotzdem solltest du dich nicht davon abhalten lassen, sie
einmal ausgiebig auszuprobieren.
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Die OBJEKTLEISTE

Die Objektleiste zeigt Symbole fur die wichtigsten Funktionen, die
zum Arbeiten mit Tabellen bendtigt werden, z. B. Einfiigen und L6—

schen von Zeilen und Spalten, Sprung an Tabellenanfang und —ende
oder Andern des Linienstils.

| |im Wahrungsformat

‘ Text links ausrichtﬁ—n{ Tabelleninhalt /—{ Einzug vermindern ‘

Tabelleninhalt
im Prozentformat '/—{ Hintergrundfarbe‘

=0 g

\

mrandung

[aviet jI‘UjFKUA.‘ggég‘o@%s

- Unterstreichen
tersteichen

‘Text rechts ausrichten

| Dezimalstelle
I6schen

Blocksatz

Dezimalstelle
hinzufiigen

Einzug erhdhen ‘

Tabelleninhalt im -
Standart-Z ahlenformat %Zeﬂe/nmhalt nach oben‘

/ L

ﬁ%ninhalt in die Mitte\

/

ﬁe%ninhalt nach unten‘

Die RECHENLEISTE

Die Rechenle ste stellt verschiedene mathemati sche Funktionen zur

Verflgung.
F |-Unt U
‘ orme nermen/ /_{ Summenfunktion aufrufen
B B E =

‘ Formelbereich

Eigene Formel eingeben ‘

Jkoordinate der aktiven Zelle
(Zellenbezug)
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Die WERKZEUGLEISTE

Mit der Werkzeugleiste lassen sich u. a. Objekte aller Art in das Do—
kument einfigen und man kann auf haufig benutzte Funktionen
schnell zugreifen.

Elemente einfligen
(Grafik, Tabelle usw.)

Zellen einfiigen }—»

Objekte einfiigen
(Diagramm, Bildbearbeitung usw.)

N &, [ .

Zeichnen }—»
‘ Autoformat }—»

Automatische Rechtschreib-
prufung starten

Kontrollfelder einfiigen ‘

Rechtschreibhilfe starten ‘

Suchen & Ersetzen-Funktion starten‘

‘ Filterfunktion fiir Datenbanken }—»

4—{ Aufsteigend sortieren

Markierten Tabellenbereich
zu einer Gruppe zusammenfassen

‘ Absteigend sortieren }—»

‘ Gruppierung aufheben }—»
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Die STATUSLEISTE

Am unteren Rand des StarOffice—Fensters befindet sich die Status—
leiste. Diese Leiste ist zweigetellt. Links befindet sich die Schaltflache
Start und fur jedes gedffnete Dokument eine Schaltflache mit dem
Dokumentnamen. Es lassen sich a'so mehrere Dokumente gleichzeitig
bearbeiten. Man muss nur die entsprechende Schaltflache auf der

Statud el ste anklicken, um das Dokument in den Vordergrund zu ho—
len.

Im rechten Teil der Statud eiste befinden sich Informationen zum ge-
rade bearbeiteten Dokument nebst Datum und Uhrzeit.

h Auswahlmentii ‘ Aktuelle Tabelle ‘ ‘ Summenwert }
& Explorer | [Tabelle 1 /3 [Standard , | 1o0x | S| | Summe=55665
festart| £5] [Esos2-Tk. | Elsos2-Tv.. |[Elunbenan. 59 10:57

:

Dokument-Schaltflachen

Seitenvorlag AnsichtsgroRRe ‘
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4. Grundlagen

4.1. Neues Tabellendokument 6ffnen

Genau wie bei der Textverarbeitung von StarOffice lassen sich neue
Tabellendokumente auf verschiedene Weisen aufrufen.

AUFRUF UBER MENUZEILE

£ StarDffice 4.0 - [unbenannt1]

Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extraz Daten  Fenster  Hilfe

3

Textdakument

il
_E Strg+0 [ Tabellendokument j
AutoBrowse = "
IE P , [ Présentation
—  Sohlieen HTML-Dokument
[ Spsichem Sirg+5 [ bachricht
[ Speichem unter.. FrameSet E F ‘ G | H | =
! Alles speichem o
LLetzte Wersion Diagramm
g Senden » [ Bid
q Eigenschaften... 18 Formel
Dokumentvorlage... Urnschalt+F11 @ Aus Vorlage..
D Seitenangicht
= Drucken.. Strg+P
_@ Druckereinstellung. .
= Beenden Al+F4

1: D\ AT abellenkalkulation 1. sdw

Al
b 2 e\ MBiraun bersetzungent.akoui sdw
’: 3 D\ MBraun Dbersetzungentakquiz. sdw
a 4: Do\ MStarDffice Work book. sdwe
# 7]
+ 15
S | 18
A 17
e
ZZ 18
SA LT
= | 20
B [
==]
S 22 |
23
& 2
28
26
4[4 »| ¥} Tabelle1 £ Tabelle?

[ Tabeid] «| LlJ
Neul %Desktopl [E Tabellenk... || i unbenannt] |

Fahre mit dem Mauszeiger auf den Eintrag Datei und klicke ihn
einmal mit der linken Maustaste an.

Ziehe den Mauszeiger auf den Eintrag Neu. Ein weiteres MenU—
fenster klappt auf.

Vorsicht: Wenn der Mauszeiger den Eintrag Neu verlasst, klappt
das Fenster wieder zu! Also ganz genau arbeiten!
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Bewege den Mauszeiger auf den Eintrag Tabellendokument und
bestétige mit einem Klick der linken Maustaste.

AUFRUF UBER STATUSZEILE

Klicke mit dem Mauszeiger links unten auf die Schaltflache Start.
Wahle nun Tabellendokument.

Textdokument &

B Tabellendokument I

Y4 Nachricht

Prisentation

Zeichnung

[ ] weitere v

(= Programme v
Bookmarks v

5 Dokumente 3
EhEinstallungen v

) Suchen 3

& Hilfa v 4]
Fhausfiihren... Seite 12 /51

|B¢start €3] |Es052-TK. [Es052-Tv. |

Schaltflache anklicken I
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4.2. Tabellendokument
Offnen

Tabellendokumente lassen sich speichern, um sie spater wieder be—
nutzen und verandern zu kdnnen, oder um spéter daran weiterzuar—
beiten. Dazu muss das entsprechende Dokument aber erst getffnet
werden. Die Vorgehensweise ist absolut identisch zu der, um ein
Textdokument zu laden. Wer aso bereits mit dem Workbook ,, Text—
verarbeitung* gearbeitet hat, wird keine Schwierigkeiten haben, ein
Tabellendokument zu 6ffnen, zu speichern oder auszudrucken.

Tabellendokument Uber Menileiste laden

ARBEITSSCHRITTE

1. Rufe das Offnen-Dialogfenster iiber Meniizeile Datei Offnen...
auf.

Aktuelles Verzeichnis

Ubergeordnetes
Verzeichnis wéahlen

Suchen in: _4'Warkhook

Dateifenster

Begleitbrief Workbook, ﬁ Tabellenkalkulation 1 extra %Wahlergebnis
% tarathon % T abellerkalkulation 1 %kabook-\-"orlage
% Pressworks % Tabellenkalkulation 2
% pressworks? ﬁ Tabellenkalkulation Ablage
% Rechnung o % Tabellenkalkulation fur Anwender

% StarOffice Workbook flir Arwender ﬁ Tabellenkalkulation fuir Einsteiger
% StarOffice Workbook fur Einsteiger ﬁ TabellenText 2
% tabellel ﬁ TabellenT ext

<] |

i
Dateiname: I Offnen |

Dateityp: |<A||e> LI Abbrechen

Standard | Internet [~ Murlesen

2. Um nur die Dateien herauszufiltern, die tatséchlich Tabellendo-
kumente sind, muss der Eintrag in Dateityp in ,StarCaLc 5.0
geandert werden.
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3. Uber den Eintrag Suchen in: wird das Verzeichnis gewahlt, in dem
sich das gespeicherte Tabellendokument befindet.

Verzeichnis wahlen

Suchen in: A Workhook j gl i E
Begleitbrief Wi 5 A;b:lt;plftz A = %Wahlergebnis

%Marathnn 5 35-Diskette (4) %Workbnok-\-"orlage

%PIESSWDIKS = (C]

% Pressworks2 _-l\ Dokurmente (D)

% Rechnung __1 Dokumente r

% StarOffice whar £ arkbook

% StarOffice Wor e Hostfi™1e (E)

3 tabel] 5 Dermod8 (F) |

4 | = Wechseldatentriger (G:) = _;I

Dateiname: I Diftnen |

Dateitym: |<A||e> LI Abhrechen |

Standard | Internet | [ Murlesen

4. Markiere im Dateifenster den entsprechenden Datelnamen und

klicke auf die Offnen—Schaltflache oder fiihre einen schnellen

Doppelklick auf dem Dateinamen aus.

Tabellendokument Gber Funktionsleiste laden

ARBEITSSCHRITTE
1. Klicke auf die Offnen—Schaltflache in der Funktionsleiste.
2. Die weitere Vorgehensweise entspricht der, wie oben beschrieben.
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4.3. Tabellendokument speichern

Einer der grofiten Vorteile mit dem Computer zu arbeiten liegt darin,
eine begonnene Arbeit abspeichern zu kénnen, um sie spéter zu ver—
andern, fortzusetzen oder erneut ausdrucken zu kdnnen.

Es empfiehlt sich, wahrend der Arbeit das Dokument in regel méfdigen
Abstanden zwischenzuspeichern. Dazu gibt esin StarOffice eine Art
Gedéchtnisstiitze, die das gerade bearbeitete Dokument entweder au—
tomatisch oder nach einer Ruckfrage abspeichert.

Speichern Uber Funktionsleiste

ARBEITSSCHRITTE
1. Klicke auf die Speichern—Schaltflache in der Funktiondeiste.

2. Ist das Dokument noch unter keinem Namen abgespeichert wor—
den, dann erscheint jetzt das Speichern unter—Dialogfenster.

Speichern unter m
Speichem in: |@Schu|e ﬂ ﬁl ==

Py Aufzatz ﬁZensuren 7HS 97-921
o3 Dennis L. Jens 5. WPK A

Fod klasse 7HS

P-% Stundenplan Hartmut

-5 Taschengeld 4

P Taschengelds

P2 Taschengeldd7?

F3 Taschengsldd7kai & tim

Dateiﬂw Speichern |
Dateityp: IStarCalc LI Abbrechen |

Standard | Internet | [~ BaBwort

Dateinamen eintragen

3. Wahlein der Rubrik Speichern in: ein Verzeichnis, in dasdie
Datel gespeichert werden soll

4. Trage einen aussagekréaftigen Dateinamen in das entsprechende
Feld ein.

5. Klicke auf die Speichern—Schaltflache.
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Speichern Uber Mentileiste

ARBEITSSCHRITTE

1. Wéhle Uber Mentleiste Datei den Eintrag Speichern, wenn das
Dokument abgespeichert werden soll und Speichern unter...,
wenn dem Dokument ein neuer Dateiname zugeordnet werden soll.

2. Verfahre ansonsten genauso wie im vorhergehenden Fall.

Automatische Speicherung

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne liber Meniileiste Extras Optionen Allgemein... das Op-
tionen Allgemein—Dialogfenster.

2. Wahle das Register Speichern.

Optionen — Allgemein — Speichern

& P'Hgfj?emniltgler’daten = —Speichern GCrafiken speichern—
Speichern| [T Eigenschaften vorher bearbeiten ¢ Wormal
Eifr?gdt?istik ™ sicherungskopie immer erstellen e
EJarl[Jhcign T automatisch speichern alle |15 3: Iirutar  Im Originalform
Schfiftersetzung W;M't Glichieoe
Ansicht —Hearb®tungsansicht wiederherstellen URLs relativ speichern
Egrigi%%s DokiNnentansicht ¥ im Dateisystem
Internet Gedffrete Fenster ¥ im Internet
Browser “
Tewtdekumant | Gedffnete Dokumente
HTML-Dokument Rilickgdngig
Tabellendokument ’—/P.ﬂzahl der Sc\ritte |20 33 |
Prisentation i
Zeichnung =
4 » ‘ Ok | Abbrechen | Hilfe | Zurlick |
Automatische Speicherung Ruckfrage
an-und ausschalten an-und ausschalten

3. Klickeim Bereich Speichern auf das Késtchen neben dem Eintrag
»AUTOMATISCH SPEICHERN ALLE [15] MinuTeEN®. Wenn ein kleines
Héakchen erscheint, dann ist die automatische Speicherfunktion
angeschaltet.
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4.4. Tabellendokument drucken

Ansehen vor dem Drucken

Vor dem eigentlichen Druck ist es sinnvoll, vorher am Monitor zu
prufen, wie der Text auf Papier gedruckt aussehen wird.

So kann man beispielsweise vor dem Ausdruck eventuelle Probleme
beheben oder das Layout* kontrollieren. Auf diese Weise spart man
unnotige Druckkosten und auch Zeit.

Die Funktion Seitenansicht ist bereitsim Workbook ,, TExTvERARBEI—
TUNG FUR EInsTEIGER" genauer behandelt worden. | ch beschranke mich
daher nur auf die Beschreibung des Funktionsaufrufs.

ARBEITSSCHRITTE

1. Uber Meniizeile Datei Seitenansicht wird die Seitenansicht
gestartet.

2. Die Seitenansicht wird beendet, indem du auf die Schaltflache
SchlieRen klickst.

Dokument drucken

Auch die Druckfunktion ist schon ausfthrlich im Workbook , Text—
VERARBEITUNG FUR EINsTEIGER" beschrieben worden.

Ich weise jedoch hier noch eéinmal auf den grundlegenden Unterschied
zwischen dem Funktionsaufruf Gber die Funktiondeiste und dem der
Mendileiste hin.

ARBEITSSCHRITTE

1. Ein Klick auf die Drucken—Schaltflache der Funktionsleiste
berwirkt, dass das Dokument vollstdndig und ohne Einstellmég-
lichkeiten ausgedruckt wird.

2. Mdchtest du vor dem Drucken z.B. festlegen, welche Seiten ge—
druckt werden sollen und in welcher Anzahl, dann muf3t du tber
Menileiste Datei Drucken... das Drucken—Diaogfenster auf—
rufen.

1 Layout: engl. Entwurf, Aufmachung
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5. Tabellendokumente bearbeiten

5.1. Inhalte eingeben

Wenn du ein neues Tabellendokument gestartet hast, wird automatisch
eine neue leere Arbeitsmappe gedffnet.

A B | © | D | E | F | E H -

% Aktive Zelle

ra|lrafrafra|l=|= === = (=== -
e o ) ) = == e = P Py vl e ) e e e Il e e el el

29
25

25 -
M4 r M Tabellel {Tabele? £ Tabeld] <] | LlJ

In die aktive Zelle lassen sich nun sowohl Ziffern a's auch ganze
Worter und Sétze und Formeln eintragen.

Wir wollen an dieser Stelle eine einfache Tabelle eingeben, um anihr
die weiteren Funktionen zu tben.

ARBEITSSCHRITTE

1. Fallssich die aktive Zelle nicht an den Koordinaten A1 befindet,
musst du den Mauszeiger an diese Stelle bewegen und einmal auf
die linke Maustaste dricken.

2. Ubertrage nun das folgende Arbeitsblatt exakt in dein Tabellen-
dokument. Achte darauf, dass ale Koordinaten genau eingehalten
werden.

Seite 18



StarOffice 5.2 — Tabellenkalkulation, Grundkurs

A [ B | c | D | E | F | G \ H
1 |Tabelle 1
2 |1. Halbjahr
3 |Einnahmen
4 Januar Februar harz April Iai Juni
5 [Taschengeld 30 a0 30 30 a0 30
i |£. austragen 40 40 10 10 40 40
7 |Hof fegen 15 15 0 0 15 15
8 [Hausauf hilfe 20 20 0 0 20 20
8 |Ferienarbeit 0 0 200 850 0 0
10 |Gesamt

Offne ein neues Tabellendokument.

Ubertrage das oben abgebildete Arbeitsblatt exakt in
dein Tabellendokument.

Speichere deine Arbeitsblatt unter dem Namen
» TASCHENGELD" ab.

@ Wenn du nicht jede Zelle mit der Maus anklicken
willst, kannst du das Arbeitsblatt auch spaltenweise,

also von oben nach unten beschreiben.

Um an die nachst tiefere Zelle einer Spalte zu ge—

langen, genugt blof3 ein Druck auf die Eingabetaste.
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5.2. Zahlen automatisch berechnen

Sinn einer Tabellenkakulation ist in erster Linie, Zahlenreihen zu
berechnen. Diese Berechnung darf nicht viel Zeit in Anspruch nehmen
und muss so weit wie moglich automatisch ablaufen.

StarOffice &3t immens viele Berechnungsarten von ganz einfach bis
hochkompliziert zu. Die einfachste Form der Berechnung ist die Ad—
dition, die wir in diesem Kapitel tben wollen.

1. Klicke mit Hilfe der Maus auf die Zelle mit den Koordinaten B10.
Erst wenn die Zdlle dick umrandet ist, ist sie aktiviert.

2. Klicke auf die Schaltflache Summe in der Rechenleiste. Sowohl
auf der Rechenleiste als auch in der aktivierten Zelle erscheint
folgende Meldung: =SUMM E(B5:B9).

[ABRUNDEN = E X ¢ [SsoMvECEEE

Diese Meldung besagt nichts anderes ds ,,addiere (=<SUMME) adlle
Zahlen, die sich in den Zellen mit den Koordinaten B5, B6, B7, B8
und B9 (B5:B9) befinden.

3. Beende die Berechnung mit einem Klick auf die Bestatigen—
Schaltflache oder der <Eingabe>-Taste.

4. In der Zelle B10 erscheint der berechnete Betrag.

5. Um die Berechnung vorzeitig abzubrechen, reicht ein Klick auf die
Abbrechen—Schaltflache.

Offne das Tabellendokument , TASCHENGELD".

Berechne mit Hilfe der Summenfunktion einzeln die
Summe jedes Monats.

Andere die Eingaben in den einzelnen Zellen und
beobachte, ob sich die Summe auch veréandert.

Versuch selbst einmal, mit Hilfe der Summenfunk—
tion, herauszufinden, was du im Laufe der Monate
allein durch Zeitungsaustragen verdient hast.

Speichere das erweiterte Tabellendokument ab.
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Es gibt einen einfachen Trick, um mehrere Berech-
nungen gleichzeitig auszufthren.

1. Berechne zunéachst die Summe fir den Monat Januar,
wie oben beschrieben.

2. Bewege den Mauszeiger auf das kleine Markie—
rungskastchen am unteren rechten Ende der akti—
vierten Zelle.

H BDDlI /—{ Markierungskéastchen

3. Betatige die linke Maustaste und halte sie gedruckt.

4. Ziehe den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste
waagerecht nach rechts, bis alle Monate erreicht sind.

Tabelle 1

1. Halbjahr

Einnahmen

Januar Februar Marz April hdai Juni

Taschengeld 30 20 30 30 20 30
7 austragen 40 40 10 10 40 40
Hof fegen 15 15 0 0 15 15
Hausauf hilfe 20 20 0 0 20 20
Ferienarbait 0 0 800 850 0 0
Gesamt 105! + |

5. Lass die Maustaste wieder los.

Die Formel wurde nun kopiert und gleichzeitig an die
neuen Spalten angepasst.
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5.3. Zellen formatieren

Unsere Tabelle hat jetzt schon fast ein professionelles Aussehen.
Trotzdem lassen sich die Zahlen noch erheblich besser darstellen.

Wir beginnen damit, den Zahlen der , Taschengeld“—Tabelle eine
entsprechendes Wahrungsformat zuzuordnen, daja deutlich werden
soll, dass es sich bei den einzelnen Zahlen um Geldbetrédge handelt.

WAHRUNGSFORMAT UBER MENULEISTE ZUWEISEN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke eine Zelle, in der ein Betrag eingetragen ist, mit Hilfe der
Maus an.

2. Offne das Zdllattribut—Dial ogfenster, indem du in der Menlileiste
nacheinander die Eintrége Format Zelle... wahlst.

3. Klicke auf das Register Zahlen.

Negative Zahlen werden
rot dargestellt

‘ Anzahl der Nachkomma?eﬂefh

Zellattribute

. Zahlen |Sc:hrift | usriu:htung' Umrandung' H ntergrund' Zellsu:hutz'
Register I—/'
Kategorie Farmat —Optianen y
Alle j #.40 DA~ 4310 Dh Machkommastellen |2 3:

Benutzerdefiniert #3#£0,00 Dbt~ 30,
Zahl ###0 DM[ROT]#+ | \Filhrende Kullen |D 3:
Prozent ##40,00 D[RO .
###DDD CCC v Negatlv n BDt

W Tausenderpunkt
e T
Format-Code Tausenderstellen
Individuelle mit Punkt trennen
Formateingabe I——>|#.##u,un DM[ROT]-#.##0,00 DM v x| —
Sprache
[ System = | 1.23457 DM

(0]:4 I Ab*]rec:hen | Zuriick

‘ Vorsc haufensterL
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4. Klickeim Bereich Kategorie auf den Eintrag Wahrung.

5. Wahle dir aus dem Bereich Format die Darstellungsform aus, die
du fr angemessen hdltst und klicke sie mit der Maus an.

Achtung: Wenn du auch den Pfennig oder Rappen ehrst, musst du
unbedingt ein Format mit zwei Nachkommastellen anklicken.

6. Uberpriifeim Vorschaufenster, ob das gewahlte Format deinen
Vorstellungen entspricht.

7. Schlief3e die Zdlattribut—Dia ogbox mit einem Klick auf OK.

WAHRUNGSFORMAT UBER OBJEKTLEISTE ZUWEISEN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke eine Zelle, in der ein Betrag eingetragen ist, mit Hilfe der
Maus an.

OQI 2. Klicke auf die Schaltflache Wahrungsformat auf der Objektleiste.

MEeHREREN ZELLEN EIN WAHRUNGSFORMAT ZUWEISEN

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere alle Zellen, die ein Wahrungsformat erhalten sollen, in—
dem du sie mit gedriickter linker Maustaste Uberféhrst.

abelle 1
1 Halbjahr
Einnahmen

Januar Februar Marz April Mai Juni
aschengeld 30
austragen
Hof fegen
Hausauf.hilfe
Ferienarbeit
Gesamt

2. Weise den markierten Zellen ein Wahrungsformat, wie oben be-
schrieben, zu.
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Offne das Tabellendokument ,Taschengeld®.
Weise zunéachst einer Zelle das Wahrungsformat zu.

Verandere das Wahrungsformat, indem du ver—
schiedene Moglichkeiten im Bereich Format wahlst.

Markiere alle Zellen, die eine Zahl enthalten, und
weise ihnen das Wéahrungsformat zu.

Speichere das Tabellendokument ab.

@ Es gibt einen schnelleren Weg, das Zellattribut—Dia—
logfenster zu 6ffnen.
Markiere eine oder mehrere Zellen und klicke mit der
rechten Maustaste in die Zelle(n).

In dem jetzt erscheinenden Auswahlfenster wahlst
1T I du den Eintrag Zellen formatieren ...

Umschalttaste Das Markieren der Zellen laf3t sich auch ausschlief3—
lich mit der Tastatur bewerkstelligen.

Dazu mul} die erste Zelle links/oben mit Hilfe der
Maus oder der Pfeiltasten aktiviert werden.

+ Halte nun die Umschalttaste gedrickt und betétige
die entsprechenden Pfeiltasten.

o

Pfeiltasten

ZELLEN UMRANDEN (RAHMEN)

Auch wenn die Tabellen im Tabellendokument von StarOffice mit
einem hellgrauen Rand versehen sind, so wird diese Umrahmung doch
nicht mit ausgedruckt. Wir mussen also eine entsprechende Umran—
dung noch zuweisen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markieredie Zdlen, die enen Rahmen erhalten sollen.

@ 2. Klicke mit der Maus die Umrandung—Schaltfléache in der Objekt—
leiste an. Ein Auswahlfenster mit Umrandungsvorschlégen klappt
herunter.
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3. Wahle mit Hilfe der Maus eine in Frage kommende Umrandungs—
art aus.

@
D

SCHRIFTEN FORMATIEREN

Das Formatieren von Schriften ist uns bereits aus der Textverarbei—
tung von StarOffice bekannt. Auch in Tabellendokumenten lassen
sich Schriftart und —grof3e andern, Textstellen fett, kursiv oder un—
terstrichen darstellen und vieles mehr.

ARBEITSSCHRITTE

1. Markieredie Zdlen, deren Schriftbild du verandern mochtest, mit
Hilfe der Maus.

2. Klicke diein der Objektleiste befindlichen Schaltflachen zur
Formatierung des Textes oder der Ziffern innerhalb der Zelle an.

‘ Schriftzentrier‘r
- Kursivschrit | \Schrift rechtsbiindig |
‘ Fettschrift &
- Al
feia 0 F K U 4y === =
‘ Schriftart &ndern
‘Sehfift linksbindig
‘ SchriftgréRe andern
‘ BIocksatz\—

Unterstreichen
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ZEILEN UND SPALTEN EINFUGEN UBER MENULEISTE

Um die Ubersicht zu erhdhen, oder weil man schlicht etwas vergessen
hat, kann es notwendig sein, leere Spalten und Zeilen in das beste—
hende Tabellendokument einzuftigen.

ARBEITSSCHRITTE

1. Bewege den Mauszeiger an die Stelle, an der du eine neue Zeile
oder Spalte einfliigen mdchtest und klicke sie an. Sieist jetzt akti—
viert.

2. Uber Meniileiste Einfiigen Zeilen wird eine leere Zeile einge-
fugt, alle darunterliegenden Zeilen rutschen nach unten.

A [ 8 [ ¢ [ o [ e [ F T 6 ]
| 1 |Tabelle 1
| 2 |1. Halbjahr
| 3 [Einnahmen
| 4 | Januar Februar Warz April ] Juni
| 8 |Taschengeld 30 30 30 30 30 30
6 |Z austragen 40 40 10 10 40 40
7 |
| 8 [Hof fegen 15 15 0 0 15 15
| 9 |Hausaufhilfe 20 20 0 0 20 20
| 10 |Ferienarbeit 0 0 800 850 0 0
| 11 |Gesamt

3. Uber Meniileiste Einfiigen Spalten wird eine leere Spalte ein—
geflgt, alle rechts daneben liegenden Spalten rutschen nach

rechts.

A [ E B [ D [ E F G H
| 1 [Tabelle 1
| 2 |1 Halbjahr
|3 [Einnahmen
4| Januar Februar ﬂ EMarz April ] Juri
| 5 [Taschengeld 30 30 30 30 30 30
| 6 | austragen 40 40 10 10 40 40
| 7 [Hof fegen 15 15 0 0 15 15
| 8 [Hausauf hilfe 20 20 0 0 20 20
| 9 |Ferienarbeit 0 0 800 850 0 0
10 |Gesamt
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ZEILEN UND SPALTEN EINFUGEN UBER WWERKZEUGLEISTE

1. Klicke auf die Zellen einfligen—Schaltflache auf der Werkzeug-
leiste und halte die linke Maustaste gedrickt.

2. Ziehe den Mauszeiger in Richtung des kleinen griinen Pfells. Eine
weitere Auswahlleiste erscheint.

Ganze Zeilen einfiigen

Ganze Spalten einfligen

3. Ziehe den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste entweder auf die
Schaltflache Ganze Zeilen einfiigen oder auf die Schaltflache
Ganze Spalten einfugen.

1. Offne das Tabellendokument , TASCHENGELD".

. Umrande die Tabelle so, dass alle Zellen, in denen
sich Geldbetrage befinden, erfasst werden.

3. Setze das Wort ,Gesamt" und die errechneten
Summen in Fettschrift.

4. Zentriere die Monatsnamen.

5. Weise dem Wort ,Einnahmen* eine andere Schriftart
und SchriftgrofRe zu.

6. Flge vor dem Januar eine neue Spalte ein, gebe ihr
die Uberschrift ,Einnahmen Vorjahr‘ und umrande die
Zellen.

7. Fuge zwischen den Monatsnamen und den Geldbe—-
trdgen und entsprechend zwischen den Geldbetragen
und den Summenbetragen eine neue Zeile ein.

8. Uberprufe dein Dokument mit Hilfe der Seitenansicht,
speichere es ab und drucke es aus.
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5.4. Spalten und Zeilen
markieren

Im vorhergehenden Kapitel haben wir gelernt, wie bestimmte Berei—
che eines Tabellendokumentes mit Hilfe der Maus markiert werden
koénnen. Du lernst jetzt einige Tipps und Tricks beim Markieren
kennen.

Vollstandige Spalten und Zeilen lassen sich bequem markieren.

GANzE ZEILEN MARKIEREN

ARBEITSSCHRITTE

Z eilenkopf

1. Klicke mit der Maus auf den Zeilenkopf der Zeile, die markiert
werden soll.

2. Sollen mehrere benachbarte Zeilen gleichzeitig markiert werden,
so muss du die entsprechenden Zeilenkopfe bel gedrickter linker
Maustaste mit dem Mauszeiger berihren.

3. Die Markierung wird aufgehoben, wenn du eine beliebige Zelleim
Tabellendokument anklickst.

A

Tabelle 1
1. Halbjahr
Einnahmen

Januar

7. austragen

Hof fegen

Hausauf hilfe

|
2
3
b
7
i
§

Ferienarbeit

10

Gesamt

Februar

40
15
20

harz

40
15
20

10

800

hai

10

850

Juni

40
15
20

40
15
20
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GANZE SPALTEN MARKIEREN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke mit der Maus auf den Spaltenkopf der Spalte, die markiert
werden soll.

2. Sollen mehrere benachbarte Spalten gleichzeitig markiert werden,
so muss du die entsprechenden Spaltenkopfe bel gedrickter linker
Maustaste mit dem Mauszeiger berihren.

Spaltenkopf

Februar harz April

MEHRERE VONEINANDER UNABHANGIGE ZEILEN UND SPALTEN
MARKIEREN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke mit der Maus auf den ersten Zeilen— oder Spaltenkopf der
Zeile bzw. Spalte, die markiert werden soll.

2. Halte die <Strg>—Taste gedruckt und klicke weitere Zeilen— und
Spaltenkdpfe an.

3. Wenn dle bendtigten Zeilen und Spalten markiert sind, dann lass
die Maustaste und die <Strg>-Taste wieder |os.
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A | B c D E F

Tabelle 1

1. Halbjahr

Taschengeld 30 30 30

7. austragen 40 40 10

(= == e = = S S S I (Y B P

11

Hausauf hilfe 20 20 0

Gesamt

GESAMTES TABELLENDOKUMENT MARKIEREN

ARBEITSSCHRITTE

30
40

20

1. Klicke mit der Maus auf die Alles markieren—Schaltflache.

LAlles markieren“-Schaltflache

Januar Februar

Seite 30



StarOffice 5.2 — Tabellenkalkulation, Grundkurs

6. Tabellendokumente anpassen

6.1. Seitenausrichtung und Skalierung

Wer kennt es nicht, kaum ist die Tabelle erstellt und mit allen er—
denklichen Formatierungen ausgezeichnet gestaltet, bereitet der erste
Ausdruck eine herbe Enttauschung. Die Tabelleist zu breit und passt
nicht auf das Papier.

Aber keine Sorge, StarOffice hat auch hier Lésungen parat. Zum
Beispiel kann man die Tabelle quer ausdrucken oder die Darstellung
verkleinern oder vergrofdern.

QUERFORI\/IAT EINSTELLEN

ARBEITSSCHRITTE

Was unter ,,Hoch— und Querformat”* zu verstehen ist, wurde ja bereits
ausfuhrlich im ,Workbook — Textverarbeitung” behandelt. Im Grunde
besteht zwischen Text— und Tabellendokumenten in dieser Hinsicht
keinerlel Unterschied.

1. Rufe das Seitenvorlage—Diaogfenster Gber Meniileiste Format
Seite... auf.

2. Offne das Register Seite.

Seitenvorlage: Standard K E

Venyalten Seite |Umrandung| Hintergrund' Ku:upfzeile' FuBzeiIe' Tabelle'

—Rander — Seitenlayout —“orschau
Link
=INs [Alle = [ ,
Bechts . ! :
usrichtung Ii ' '
Oben i g E '
Unten |1— 23 \ j [
— Papierformat J" —Ausrichtung
[Ad210%297 mm =] & Hach € Quer ™ Horizontal
Breite |21,EIDcm 3: Schacht I™ Wertikal
Hihe |29,7Dcm i’ Automat. Einzelblaﬁeij \
Tabellenausrichtung

OK | Abbrechen | Zuriick

3. Wéahleim Bereich Papierformat das Auswahlfeld Quer.
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TABELLE SKALIEREN

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne das Seitenvorlage—Dialogfenster.
2. Wéhle das Register Tabelle.

Seitenvorlage: Standard

Verwaltenl Seite | Umrandungl Hintergrundl Kopfzeilel FuBzeile Tahelle |

Skalierung

— Drucken —Seitenreihenfalge
[~ Zeilen- & Spaltenkopfe! & */on ofpen nach unten 7]
[T Tabellengiter  %aon links nach rechts L]
8Ty ¥ Erste Seitenzahl |1 3:
[ ijektefGraﬁn\
I Disgramme \‘—Skalierung
I Zeichenohjekte & Alles auf [%] Im
[~ Eormeln
W Nullwerte " Max Seitenzahl |1 3:
OK | Abbrechen | Zurick |

3. Klickeim Bereich Skalierung auf das Auswahlfeld Max. Seiten—

anzabhl.

Soll die gesamte Tabelle auf elner Seite erscheinen, so muss der
Eintrag fur die Seitenzahl ,,1* betragen. Ist hier ein htherer Wert
eingetragen, so wird die Tabelle entsprechend ihrer Gréfe auf

mehrere Seiten vertellt.

Fall die Tabelle auf mehrere Seiten verteilt.

unter Datei Seitenansicht.

Zur Uberprifung deines Tabellenplatzes ist es
sinnvoll, es des 6fteren mit Hilfe der Seitenansicht
nzu Uberprifen. Diese findest du in der Mentizeile

Wenn du selbst Einfluss auf die Skalierung deiner
Tabelle nehmen willst, so muf3t du den Wert im Feld
Alles auf [%] verandern. Ein kleinerer Wert als 100%
verkleinert und ein grof3erer Wert als 100% vergro—
Rert das Format der Tabelle. Dabei wird im zweiten
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TABELLE AUSRICHTEN

Stell dir vor, du mochtest eine Hausarbeit abliefern, in der sich eine
Tabelle befindet. Aber es gelingt dir beim besten Willen nicht, die
Tabellein die Mitte der Seite zu bringen. Keine Sorge, auch fir dieses
Problem gibt es Hilfe.

ARBEITSSCHRITTE

1. Offne das Seitenvorlage—Dialogfenster.
2. Wahle das Register Seite.

3. Klickeim Bereich Ausrichtung auf die Auswahlfelder Horizontal
und Vertikal.

—%orschau

—%orschau

—%orschau

—%orschau

ez

Lot

R > EE e

—Ausrichtung
[~ Harizantal

I~ “Werdikal

—Ausrichtung -

v “edikal

v “erdikal

[~ “erdikal

4. Im Vorschaufenster kannst du die Positionsénderung der Tabelle
auf dem Blatt verfolgen.

~N O o B W

1. Offne das Tabellendokument , TASCHENGELD".
. Flige an das Ende der Tabelle mindestens 3 neue Spalten an und

schreibe in die Zellen neue Geldbetrage.

. Andere die Seitenausrichtung von ,Hoch* nach ,Quer".

. Betrachte das Ergebnis mit Hilfe der Seitenansicht.

. Skaliere deine Tabelle so, dal sie auf eine Seite palit.

. Setze die Tabelle vertikal und horizontal in die Mitte des Blattes.

. Uberpriife das Ergebnis mit Hilfe der Seitenansicht und drucke das

Tabellendokument aus.

. Experimentiere ein wenig mit der Skalierung herum, indem du die
Prozentzahl im Feld Alles auf [%] vergroRerst und verkleinerst. Be—
obachte dabei mit Hilfe der Seitenansicht, wie sich das Format ver—
andert.
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6.2. Seitenrander einstellen

Eine weitere Methode, Tabellen einer Seite anzupassen, ist das Ver—
andern der Seitenrander. Unter Seitenrand versteht man Ubrigens den
Abstand zwischen dem Text und dem Rand der Seite.

1. Offne das Seitenvorlage—Dialogfenster.
2. Wahle das Register Seite.

GroRRe der Seitenrander verandern

orlage dard il S
Venvalten Seil |Umrandung| Hintergrundl Kopfzeilel FuBzeiIel Tabellel
—Rander — Seitenlayout —“orschau
Link: =
e IR [ = .
Bechts IE,DDcm 3: ! E
Oben mﬂﬂcm N — Mumerierung E E
Unten IE,Dﬂcm 3: |1' 23 j [
— Papierformat —Ausrichtung
|A4 210 297 mm j & Hoch  Qluer [~ Horizontal
Breite |21,EIDc:m 3: Schacht ™ Wertikal
Hiohe I29,7Dcm i’ Automat. Einzelblatteij
OK | Abbrechen | zurick |

3. Im Bereich Rander lassen sich die Werte dler vier Seitenrénder

verandern.

4. Ein Klick auf die OK—Schaltflache weist deinem Tabellendoku—
ment die neuen Werte zu.

®

Wenn du im Bereich Rander neue Werte eintragst,
so mul der Zusatz ,cm* nicht mitgeschrieben wer-
den. StarOffice fugt ihn mit an.
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AutoFormat

Eormat
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6.3. Tabellen mit Autoformat gestalten

Ein besonderer Clou der Tabellenkakulation von StarOffice ist die
Funktion Autoformat. Dabei handelt es sich um vorgegebene Gestal -
tungsmoglichkeiten, die fur jede Tabelle anwendbar sind.

1. Markiere alle Zellen, die mit Autoformat gestaltet werden sollen.

2. Klicke die Autoformat—Schaltflache auf der Werkzeugleiste an.

[ 7] %]

—“arschau Ok

Standard -
30Look1

J0Look 2

iFarhig]

Farbig? Hard & 7 ] 21
Farhig3
Farbig4
Standard Siid 16 17 1a 51
Standard?2
Standard3
Standard4
Standardb Ll

Abbrechen

Mitte 11 1z ik 36 o
Einfugen...

Laschen
Surmnme jeic 36 jei=] 108

LS

Zusatze »>

3. Wéhleim Bereich Format eine Gestaltungsmdglichkeit aus. Im
Vorschaufenster kannst du die neue Form deiner Tabelle betrach—
ten.

4. Klicke auf die OK—Schatflache, um die Auswahl abzuschliefien.

®

Sollte dir deine Wahl doch nicht zusagen, so genugt
ein Klick auf die Riuckgangig—Schalttaste und die
Tabelle erhalt ihr urspringliches Aussehen zurtck.
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Uber die Schaltflache Zuséatze lassen sich bestimmte Formatierungen

an— und ausschalten.

AutoFormat H

Eormat

0]4

e
IR
T
| ein |

—Yaorschau

Standard -

30Look 1 Ahbkbrechen
30Look 2
Farhbigl

Summe

Fart”gz Mord G 7 = 21
Farhig3 )

. Mitt 11 12 12 26
Farbig4 o Einfiigen...
Standard] Siid 16 17 15 51
Standard2
Standard3 ST 33 36 jei=} 108
Standardd
Standardh =l | Zusdfze << |

Lischen

—Formatierung
¥ Zahlenformat I Schriftart ¥ Ausrichtung

M Umrandung W bduster ¥ Breite/Hihe anpassen

Um hier das beste Ergebnis zu erzielen, schlage ich vor, einfach he—
rumzuexperimentieren und auszuprobieren, welche Einstellung am
geeignetsten ist und was sich andert, wenn du einzelnen Formatie—
rungen an— und ausschaltest.

1. Offne das Tabellendokument , TASCHENGELD".

. Verandere die Grof3e der Seitenrander und beob-
achte, was dabei passiert.

3. Setze die Seitenrander auf ihren ursprunglichen Wert
zuruck.

4. Verdandere das Aussehen deiner Tabelle mit Hilfe der
Funktion Autoformat.

5. Schalte einzelne Formatierungen an und aus und
beobachte, was sich an deinem Tabellenformat an—
dert.

6. Kontrolliere das Tabellendokument mit Hilfe der Sei—
tenansicht und drucke es aus. Speichere die Aende-
rungen nicht ab.
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7. Diagramme

er der einmal an einem Wahltag die Verteilung der Sitzein ei—
em Parlament im Fernsehen verfolgt oder Statistiken gelesen hat,
kennt sie, die Diagramme. Sie erlauben, unendliche Zahlenkolonnen
und Berechnungen anschaulich darzustellen.

7.1. Diagramm erzeugen

Die Autoformat—Funktion von StarOffice hat uns schon im vorheri—
gen Kapitel eine gehorige Portion Arbeit abgenommen. Auch bel der
Erstellung von Diagrammen, wird uns diese Funktion ,,an die Hand

nehmen“ und uns verschiedene M églichkeiten zur Auswahl anbieten.

DiAGRAMM ERZEUGEN UBER WERKZEUGLEISTE

ARBEITSSCHRITTE

1. Markiere zunéchst die Daten, die du in eéinem Diagramm grafisch
darstellen mdchtest. Vergiss dabel nicht die Spalten— und Zeilen—
Uberschriften.

I‘ Spalteniiberschriften

A [ B [ T ¢c N o [ T E Y E [ G |
Tabelle 1
1. Halbjahr / l \ l \
Einnahmen
Juni
Zei|enuberschriftenl—§—> 40
15

10
11 |Gesamt 105 105 840 890 105 105

Lo |ra =

2. Klicke auf die Objekt einfiigen—Schaltflache auf der Werkzeug—
leiste.
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Objekt einfligen

B = O B 5

Diagramm

3. Daraufhin erscheint eine neue Leiste.
4. Klickein dieser Leiste auf die Diagramm-—Schaltfléche.

5. Statt des normalen Mauszeigers erscheint nun ein veranderter
Zeiger, mit dem du die Position und Grof3e des Diagramms auf
dem Arbeitsblatt festlegen kannst.

veranderter
Mauszeiger

__________________________

Diagramm-—
Positionslinie

6. Bewege den Mauszeiger etwa an die Stelle des Arbeitsblattes, an
der das Diagramm erscheinen soll.

7. Drucke die linke Maustaste und halte sie gedr tickt.

8. Bewege den Mauszeiger von links oben nach rechts unten.
Anhand der dabel entstehenden Positiondinie kannst du die Groél3e
und die L age deines Diagramms abschatzen.

9. Lassdie Maustaste wieder |0s.

Achtung: Groéf3e und Lage des Diagramms lassen sich nachtréglich
noch verandern.
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Ab hier beginnt die AutoFormat—Funktion von Staroffice die weite—
ren Aufgaben zu Ubernehmen.

AutoFormat Diagramm [1-4)

Name und Koordinaten des markierten

Diagrammbeschriftungen
an-und abschalten
(Reihe = Zeile)

i
Falls die markieren Zellen nicht die gewlnschten Daten enthalten, markieren Sie jetzt den
Bereich
- it Spalten- bow. Zeilenbezeichnern mit ein, wen
Tabellenbereiches it =Sp ‘ Dialoaf Klei
T ialogfenster ver ?mefrr
Auswahl
»
Bereich El
¥ Erste Beihe als Beschrifung Ausgabe in Tabelle

v Erste Spalte als Beschriftung Tabkellel j

Ahbrachen | << Furiek |

=N=T 2 | Eenigstellenl

10.Ubernimm die von StarOffice vorgeschlagenen Werte und klicke
auf die Weiter—Schaltflache.

11.Ein Auswahlfenster mit verschiedenen Diagrammtypen erscheint.

AutoFormat Diagramm [2-4]

Legende und Beschriftungen Abbrachen
im Vorschaufenster
ein—und ausschalten

(7] ]
“orschau Wwghlen Sie einen Diagrammiyp aus
H
Jilo o p lp Uil flo ..
e e Saulen
¥ Textobjekie in Vorschau darstellen;
<< Zuriick Weiter »> Ferigstellen
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12.Wahle den fUr deine Zwecke geeigneten Diagrammtyp durch
Anklicken aus.

13.Driicke die Weiter—Schaltfl&che.

14.Im né&chsten Fenster 1813t sich der gewdahlte Diagrammtyp noch
genauer bestimmen.

gewahlte Diagrammvariante I

AutoFormat Diagramm [3-4]

“arschau YWahleh Sie eine VWariante aus

=R

ol

Marmal

Gitternetzlinien Ubedappen
Mo ko 8 U, Ll e [ ¥-Achse V¥ ¥-Achse [T ZAchse ’7|_ Ein w
¥ Textobjekte in Vorsched darstellen
Gitternetzlinien '
ein-und ausschalten I Ahbrechen << Zuriick Weitar > > | Fetigstellan |

15.Wéhle eine entsprechende Diagrammvariante aus und entscheide,
welche Gitternetzlinien angezeigt werden sollen.

Gitternetzlinie Ii

400

300

200

100

0__-—__-—_j
Januar Februar
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16.Klicke auf die Weiter—Schaltflache.
17.Im letzten Fenster lassen sich nun individuelle Beschriftungen

eintragen.

Titelanzeige an-und ausschalten I

AutoFormat Diagramm [4-4) K E3
Vorschau v Diagrammtitel
Datenreihen in————— ~Legende hinzufugen
& Zeilen o g
= Bpalten " MNein
‘ Achsentitel
. [T #-Achse |><—Achsentite|
Achsentitel an—und ausschalten
[ y-Achse |\|’-Achsentitel
ko o B |l T -Achee [z-Achsentitel
¥ Textobjekte in Yorschau darstellen
Abbrechen << Zuriick | YYEIEnR>> Ferigstellen

Fertigstellen

18.Falls dein Diagramm eine Uberschrift oder die Achsen einen be—
sonderen Titel benttigen, dann aktiviere die Titel, indem du die
kleinen Késtchen links neben den Textfeldern anklickst. Wenn sie
aktiviert sind, erscheint ein kleines Hakchen.

19.Schreibe einen passenden Text in die Textfelder.

20.Klicke auf die Fertigstellen—Schaltflache.

Damit hat die Autofunktion seine Arbeit getan. Das fertige Diagramm
erscheint so, wie du es voreingestellt hast, in deinem Arbeitsblatt.
Solltest du mit dem Ergebnis nicht zufrieden sein, so kannst du ganz
leicht auf verschiedene Arten Einfluss auf das Diagramm nehmen.
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FeErTIGES DIAGRAMM

Haupttitel

Taschengeld

ann Legende I

800 [

700 Bl Taschengeld

600 Bl Z. austragen

Haf fegen

S00 . -
[]Hausauf hife

400 B Ferienarbeit

300

200

100

04

Januar  Februar Mér}\ April Mlal Juni

L X-Achse I

GRORE DES DIAGRAMMS ANDERN

ARBEITSSCHRITTE

1. Klicke mit der linken Maustaste auf dein Diagramm.

2. Das Diagramm erscheint mit kleinen Markierungspunkten an den
Ecken und den Randern.
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Hauf:wttitel

7o [} Taschengeld
! 600 [ Z. austragen
Markierungspunkte I > oo I Hof fegen
[l Hausauf.hilfe
400 |2 Ferienarbeit

o | | g | | | plEE= |
E Januar Februar  Méarz April Mai Juni

3. Klicke auf einen der Markierungspunkte und halte die Maustaste
gedriickt.
Mit den Markierungspunkten an den Seiten lassen sich Héhe und
Breite andern. Mit den Markierungspunkten an den Ecken werden
Hohe und Breite gleichzeitig geéndert.

4. Bewege die Maus hin und her. Die neue Grof3e wird mit einer ge—
strichelten Linie angezeigt.

5. Lassdie Maustaste wieder los, wenn das Diagramm die richtige
Grof3e hat.

LAGE DES DIAGRAMMS ANDERN

ARBEITSSCHRITTE
1. Klicke mit der linken Maustaste auf dein Diagramm.

2. Klicke erneut einmal auf das Diagramm und lass die Maustaste
gedrickt. Der Mauszeiger verandert sein Aussehen.

3. Bewege den Mauszeiger hin und her, das Diagramm folgt den
Bewegungen.

4. Lass die Maustaste wieder los, wenn sich das Diagramm an der
richtigen Stelle befindet.
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1. Offne das Tabellendokument , Taschengeld*

2. Markiere die monatlichen Geldbetrage zusammen mit
den Spalten— und Zeilentberschriften.

3. Fuge mit Hilfe der AutoFormat—Funktion ein Saulen-
diagramm mit vollstandiger Beschriftung ein.

4. Andere die GroRe des Diagramms, bis die Darstellung
makellos ist.

5. Wiederhole das Verfahren und erzeuge sowohl ein
Kreis— als auch ein Balkendiagramm.
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DIAGRAMM BEARBEITEN

Es gibt doch immer wieder etwas, was man verandern mochte. Dazu
halt StarOffice eine Extra—Werkzeugleiste bereit, mit deren Hilfe man
die meisten Komponenten des Diagramms bearbeiten kann. Die ein—
zelnen Funktionen sind zum groféten Tell selbsterkldrend und werden
daher nur kurz erléutert. Ich schlage vor, dass du einfach ein wenig
damit herumexperimentierst.

E Diese spezielle Werkzeugleiste erscheint aber nur dann, wenn du das
Diagramm zunéchst mit einem Doppelklick markiert hast.

Haupttitel ein—und ausschalte

=
m=
=

-

Legende ein—und ausschalten'

Achsentitel ein—und ausschal

EE

\4

ten

=
m
—

Achsenbeschriftung
ein—und ausschalten

Horizontale Gitterlinien
ein—und ausschalten

I_>

Vertikale Gitterlinien
ein—und ausschalten

Diagrammtyp &ndern

L

AutoFormat erneut starten I

Daten in Reihen

(die Spalteniberschriften stehen |§>
als Beschriftung in der X-Achse)

(die Zeilenuberschriften stehen

Daten in Spalten I
als Beschriftung in der X-Achse)

FEE RIS

Hinweis

Dieses Workbook ist frei kopierbar und darf an allen
Schulen beliebig ausgedruckt und vervielféltigt werden.
Es soll Schiilerinnen, Schiilern und Lehrpersonen den
Zugang zur Tabellenkalkulation in StarOffice erleichtern.

BraunAnnette@t—online.de, Hartmut Braun

Update auf die Version 5.2 von StarOffice, sowie
inhaltliche Anpassungen:

Daniel Dahinden
dahinden@team-computing.ch
14. August 2001
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