ITG Klasse 6 OStR Helmut Stadtmilller

Gymnasium St. Paulusheim

Tabellenkalkulation Bruchsal

Tabellenkalkulationen werden eingesetzt, um Darstellungen, Berechnungen und Analyse von Daten
durchzufiihren, wie z.B. Umsatzauswertungen, Preiskalkulationen, Umrechnungstabellen, Was-
Wire-Wenn-Analysen etc., sowie die Aufbereitung der Daten als Diagramm zu unterstiitzen.
Nahezu jeder groBe Softwarehersteller bietet solche Programme mit zum Teil sehr
unterschiedlichem Funktionsumfang an. Meist sind sie Bestandteil einer so genannten Office-
Losung. In der Schule benutzen wir derzeit Office2000 mit der Tabellenkalkulation Excel2000 auf
den Systemen mit Windows98, auf allen anderen Rechnern OpenOffice mit der Tabellenkalkulation
Calc. Die nachfolgenden Ausfiihrungen beziehen sich deshalb insbesondere in der Darstellung auf
Calc, sind jedoch ohne groBe Anderungen auch auf jede andere Tabellenkalkulation iibertragbar.

Das Calc-Anwendungsfenster
Nach dem Start von OpenOffice-Calc bietet sich bietet sich nachfolgendes Bild.
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Abbildung 1 Anwendungsfenster Calc

Startet man Calc, so wird im Arbeitsfenster ein Worksheet mit der Bezeichnung Unbenannt
geoffnet, das bei Standardeinstellung aus drei Tabellen besteht. Jede Tabelle besteht aus Zellen, die
in Spalten und Zeilen angeordnet sind. Eine Tabelle kann derzeit 256 Spalten und 65536 Zeilen
enthalten. Eine Zelle kann entweder Text, Zahlen oder Ergebnisse enthalten. Texte und Zahlen sind
hierbei als fest eingegeben Zeichenfolge gespeichert, wiahrend Ergebnisse Werte oder auch Text
sind, die sich nach entsprechenden Vorschriften (Formeln oder Funktionen) aus anderen
Zellinhalten ergeben. Diagramme, Zeichnungen und andere Objekte werden direkt einer Tabelle,
aber nicht einer festen Zelle zugeordnet.
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Der Mauszeiger in Calc

Der Cursor hat in Calc einige Sonderformen, die abhdngig sind von der Position im
Anwendungsfenster bzw. der Aktion, die ausgefiihrt werden soll. Halte in nachstehender Tabelle
die wichtigsten Cursor formen fest, indem du den Cursor an die angegebene Stelle fiihrst, und dann
die linke Tabellenspalte entsprechend ergédnzt:

Form Beschreibung
Standardcursor
Al X = B_=i —— Standardcursor innerhalb des Arbeitsblattes.
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Form zwischen zwei Spalten im Spaltenkopf des
el i Arbeitsblattes
__j-',__i Form zwischen zwei Spalten im Spaltenkopf des
sl Arbeitsblattes
4 |
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L e T TS ™ Form des Cursors bei direkter Eingabe in eine Zelle oder
Al - = innerhalb der Bearbeitungszeile.
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Die Bearbeitungsleiste
Formel eingeben
Die Bearbeitungsleiste besteht aus drei [Funktions-Assisten
deutlich voneinander abgegrenzten Bereichen ' e
entsprechend der nachstehenden Abbildung B1 || pdh e =
2. Klickt man auf das ,,=“-Zeichen, dann wird m 4 = = | =
im Namensfeld das Auswahlmenii mit den 1
meistbenutzten Formeln gedffnet. Aus 2
diesem kann man dann die bendtigte Abbildung 2
Funktion auswihlen. Sie wird dann in die
Eingabezeile iibernommen. Formeln Eingabezeile
Benoétigt man jedoch eine andere Funktion, =
SO kgnn man sich diese iiber den Funktions- '_SUMME MY % v |4
Assistenten heraussuchen.
. . . A | 8 | ¢ |
Sobald man auf irgendeine Art eine Formel 1 i
indie Eingabezeile eingegeben hat, dndert

sich auch das mittlere Feld der Abbildung3

Bearbeitungsleiste entsprechend
nebenstehender Abbildung 3.
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Das Markieren von Zellen oder Zellbereichen ist eine wichtige Operation beim Bearbeiten einer
Tabelle, kann man doch nur in markierte Bereiche Daten eingeben und die Darstellungsform
verdndern. Auch beim Festlegen, welche Daten zur Berechnung herangezogen werden ist es oftmals
sinnvoll, diese Daten durch Markieren des entsprechenden Bereiches einzugeben. Die wichtigsten
Moglichkeiten, des Markierens sind in der nachfolgenden Tabelle wiedergegeben.

Aktion

Eine Zelle markieren

Mehrere zusammen-
hingende Zellen
markieren

Mehrere unabhingige
Zellen markieren

Eine Spalte oder Zeile
markieren

Eingabe von Daten

Beschreibung

Klicke mit der linken Maustaste [

auf die zu markierende Zelle.

oder

Klicke in das Namensfeld und dndere
die dort eingetragene Bezeichnung
entsprechend, beende die Aktion mit
der Return-Taste

Markiere die Zelle in der linken

oberen Ecke des Bereiches und -

halte die Maustaste gedriickt.

Ziehe den Mauszeiger bis zur
Zelle in der rechten unteren Ecke
des Bereiches und lasse dann die
Maustaste los.

Markiere die erste Zelle, oder den
ersten zusammenhdngenden
Bereich.

Driicke die STRG-Taste und
markiere die ndchsten Bereiche
oder Zellen bei gedriickter STRG-
Taste

Klicke mit der linken Maustaste
einmal auf die entsprechende
Zelle im Zeilen- oder Spaltenkopf

Abbildung
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Die Zellen eines Tabellenblattes konnen Text, Zahlen, Datumswerte oder Berechnungen in Form
von Funktionen oder Formeln enthalten. Der Typ der Eingabe bestimmt den Zelltyp der eindeutig
sein muss. Jede Zelle kann also nur einen bestimmten Datentyp enthalten. Beachte den Unterschied
zwischen Zellinhalt und Darstellung in der Zelle.

Zellinhalt Darstellung in der Zelle Bemerkung
~ A | B Zahlen werden automatisch
25 = = rechtsbiindig dargestellt.
Hamburg A | Text wird automatisch linksbiindig
1 [Hamburg, dargestellt.
' =A1+B1 e = =| =A1+81 Enthilt die Zelle ein Formel oder
[ e c Funktion, wird immer das Ergebnis der
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‘ Zellinhalt ‘ Darstellung in der Zelle ‘ Bemerkung
Al B1 C1 | Al - =15 Formatierungen werden nur in der Zelle
A B | € | dargestellt, gearbeitet wird immer mit
5 02 305 K SO0€2 20% 30500 dem Zellinhalt.

Calc versucht schon bei der Eingabe den Datentyp zu bestimmen. So wird ein Text, eine Zahl oder
ein Datum sofort erkannt. Die Darstellung dieser Elemente ist standardmafig festgelegt, kann
jedoch tiiber das entsprechende Menii flir einen markierten Bereich gedndert werden. Als
Formatierungen fiir die Darstellung kommen die Hervorhebung durch Farben, die Schriftart und
SchriftgroBBe sowie die zusdtzliche Angabe von Einheiten oder die Darstellung als Datumswert in
Frage.

Text eingeben

Texte dienen der Erlduterung des eingetragenen Zahlenmaterials in Form von Uberschriften oder
Beschriftungen. Eingaben die mit einem Buchstaben beginnen werden von Calc als Text erfasst und
automatisch linksbiindig ausgerichtet. Reicht die Spaltenbreite fiir die Darstellung des
eingegebenen Textes nicht aus, dann werden die rechten Nachbarzellen fiir die Anzeige mitbenutzt,
sofern diese Zellen keinen Inhalt haben. Sind diese Zellen nicht leer, so wird der darzustellende
Text am Zellenende zur Darstellung abgeschnitten. Sollen reine Zahlen oder Datumsangaben als
Text interpretiert werden, so kann man dies durch Voranstellen eines Hochkommas erzwingen.

Zahlen eingeben

Zahlen werden normalerweise so dargestellt, wie sie eingegeben werden. Reicht die Spaltenbreite
nicht zur Anzeige aus, zeigt Calc eine ,Platzhalter” (########) an oder schreibt die Zahl in
Exponentialschreibweise um. Fiigt man der Eingabe ein € an, so wird die Zahl automatisch als
Wahrungswert ausgegeben, die Eingabe einer Uhrzeit kann man durch den Doppelpunkt zwischen
Stunden und Minuten erzwingen, die Datumsangabe durch den Punkt zwischen Tag, Monat und
Jahr.

Zellen formatieren

. . . . . Standardformatierung
Weitere Formatierungen erreicht man, mit einem rechten Mausklick in

den markierten Bereich. Es offnet sich ein Kontextmenii. Dort wahlt Zellen formatieren...
8 Zellenformatieren -\ Zellen ginfiigen...
Irz_ai'nlen Schrift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zellschutz | Zellen léschen...
Kategorie Eormat Sprache x| Inhalte l6schen...
Alle [+] standard - e
Benutzerdefiniet | | -1234 Motiz einfiigen
| 132
Prozent [ -1.234 . Ausschneiden
wahrung [ | 123412 v _
Datum “l2ad 12 | Kopieren
Zeit [a] Abbi 7
Wissenschaft | 487 bblldung
_ man dann entsprechend
Optionen

Abbildung 4 den Meniipunkt

Nachk tell [0 [ [ | Negativ in Rot . .
scommasieten = = ,Zellen fomatieren®. Daraufhin
Fuhrende Nullen 1 5 L] Tausendemunkt offnet sich das Fenster mit
Format-Code weiteren Moglichkeiten, die
[Standard 12| 22]]3 durch Anklicken der Reiter
ausgewadhlt werden konnen. Das
Zahlenmenii liefert nach
[ ok |[Avbrechen|[ mie || zwuek Al{sw.ahl dgr Kategorie weitere
e : = Moglichkeiten, von  denen

Abbildung 5:
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exemplarisch Wiahrung, Zahl und Uhrzeit dargestellt werden. Diese bieten dann wiederum fiir
dieses Darstellungsformat weitere Auswahlmoglichkeiten.

# Zellenformatieren <)

T Zellen formatieren

[Zahlen [Schrift| Schrifieffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zellschutz | Zahlen | Schrift [Schrifteffekt| Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund | Zellschutz |
Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad Unterstreichung
[Albany AMT | [standard | [10 | lome B ‘—’_l
B stzndard . -
Andale Sans | Kursiv 10,5 H Durchstreichung Relief
Andy MT . 11 - (Chne) Iz v |(©hne) -]
Arial Black Fett Kursiv 12 - -
B_eH MT = 13 = Schriftfarbe [] Kentur
Bitstream Charter l_‘ 14 B P
reantine Schanlhank | B 15 b “:I Automatisch "| || Schatten
Sprache
1“55 Deutsch (Deutsch"l
487 487
Fur Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.
OK J ‘ Abbrechen H Hilfe H Zuriick | oK J ‘ Abbrechen H Hilfe H Zuriick
Abbildung 6: Abbildung 7:

™ Zellenformatieren - %

|Zahlen | Schrift | Schrifieffiekt [Ausrichtung| Umrandung | Hintergrund | Zellschutz |

Textausrichtung

Horizontal Eih Vertikal

Standard '| [ g—:J, |standard "I
Textorientierung

- Winkel |_| Senkrecht gestapelt
ok o m =]

& 2 {9 ~

— ABCD &

= y Bezugskante

i [==A[5]

Eigenschaften
[_| Automatischer Zeilenumbruch

|_| An Zellgrale anpassen

QK H Abbrechen H Hilfe H Zuriick |

# Zellenformatieren =

[Zahlen | Schrift | Schrfteffiekt | Ausnichtung [Umrandung| Hintergrund | Zellschutz |

Linienanordnung Linie - Abstand zum Inhalt
Standard sl Links 0,35mm |%|
IMHE e - Keine [«]

Rechts 0,35mm {5

Eenutzerdefiniert 0,50 pt —l—A
1.00 pt Oben 0,48mm 7|

— 3 50 Dt =

R Unten 0,48mm | 2]

— 5,00 pt [%| Synchronisieren
 danes+

1

1LY

Farbe

|- Schwarz

4

Schatten
Position

EoPcE [ 3 m T

QK J ‘ Abbrechen H Hilfe H Zuriick

Abbildung 8:

# Zellenformatieren =

Abbildung 9:

™ Zellen formatieren -

[Zahlen | Schrift | Schrifteffiekt | Ausrichtung | Umrandung [Hintergrund| Zellschutz | [Zahlen | Schiift | Schrifteffekt | Ausrichtung | Umrandung | Hintergrund UZells:hutzL
Schutz
]—Keine Fillluni Der Schutz von Zellen wird nur dann wirksam,
....-.. wenn die aktive Tabelle geschatzt ist
% Gespermt
& | blend Wahlen Sie hierzu aus dem Mend 'Extras’ den
LulForm el dusolenden Befehl 'Dokument schitzen' und dann den
Befehl 'Tabelle.
Ausdruck
[] For Ausdruck ausblenden Die Zellen der aktuellen Selektion werden
beim Ausdruck nicht ausgegeben
Keine Fillung
OK H Abbrechen H Hilfe H Zuriick | QK H Abbrechen H Hilfe H Zuriick
Abbildung 10: Abbildung 11:
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Daten automatisch eingeben
Sollen Spalten oder Zeilen mit den gleichen Daten oder in
logischer fortlaufender Reihenfolge gefiillt werden, so kann man Auto 1
dies schnell mit Hilfe eingebauter Funktionen erreichen. Eine
wichtige Funktion ist die Nutzung des Autoausfiillers.
Nebenstehende Abbildung 12 zeigt in der oberen Zelle den
eingegebenen Text ,,Auto 1. markiert man die Zelle, und zieht
dann an dem Autoausfiiller nach unten, so wird fir die
tiberstrichenen Zellen der Inhalt logisch immer um 1 erhoht, hier
bis ,,Auto 6“. Soll der Zelleninhalt {iberall gleich sein, so muss
man zusdtzlich die STRG-Taste driicken. Auto 6
Will man jedoch eine andere Art der logischen Reihe haben, kann _
man dies natiirlich auch automatisch erreichen. Anhand des Abbildung 12:
nachfolgenden Beispiels wird gezeigt, wie man eine Spalte mit — a [NNHN
Uhrzeiten ausfiillt, die jeweils 30 Minuten Unterschied haben. ==
Wir schreibe hierzu in %
Datei f_gga_[_bgit_-cn_' Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fe das Feld B2 dle Uhrzeit 5
T & Rickgangig: Fillen Alt+Riicks chritt age | 7:45 und markieren 6
C PN ; L] . 7
= @I Letzter Befehl: Fillen Strg+Umschalt+y | U = dann den BerelCh T
= @ Smupes ok E——= B2:BI3 entsprechend g
|BSB1 '-'_I Kepiaren Strg+C der Abbildung 13. :::'
1 ™ :ilgzulf:zmﬁjgen._ Strg+Umsc?1:ﬁ:: Z: DanaCh Wéhlen Wir aus _12 |
2 Alles auswahlen Strg+A dem Hauptmenii den 13|
i Anderungen . v T Menﬁpunkt Bearbeiten, A;)Zildung 13:
: zok:me;‘tve[gtlmchen... _— dOI't Ausfl'illen und
B . T - dann Reihe entsprechend der Abbildung 14 aus.
: Kopf- und Fulzeilen... Danach 6ffnet sich ein weiteres Fenster, indem man
10 Unten die Art der Reihe, die Form der Daten und die
2 el ool weiteren Eigenschaften einstellen kann. Um unser
| A Ziel zu erreichen wurde in dem sich 6ffnenden
1: Manuellen Umbruch léschen Fenster (Abblldung 15) das Feld Inkrement mit dem
16 Wert 0:30 ausgefiillt und dann der Button OK

Abbildung 14: gedriickt. Das Ergebnis ist wie Abbildung 16 zeigt
die gewiinschte Zeitreihe.

‘@ Reine fiill

en &)

Reihentyp f

) Auto-Ausfillen

: ; : OK '

@ Anthmetisch 2 ! |
) Geometrisch L Abbrechen

) Oben [} Datum Hilfe

Startwert 0?4500

Endwert

Inkrement 11
Abbildung 15:
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