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Einfiihrung

Einfuhrung

Tabellen sind ein praktisches Hilfsmittel, um eine groRere Menge von Informationen
optisch aufzubereiten und ansprechend zu prasentieren, z.B.

- technische, finanztechnische oder statistische Auswertungen,

+ Kataloge mit Beschreibungen, Preisen und Bildern der Produkte,
+ Rechnungen oder Mahnungen,

« Adressenlisten.

Tabellen im Ooo-Writer konnen eine Alternative zur Arbeit mit einer Tabellenkalkula-
tion (z.B. Ooo-Calc) sein, wenn Sie keine komplizierten Berechnungen anstellen
mochten.

Mit einer gut gestalteten Tabelle helfen Sie dem Leser, die Informationen in Threm
Dokument schneller zu erfassen. Meistens werden Sie in Ihren Tabellen Text oder
Zahlen erfassen, Sie konnen aber auch andere Objekte, wie beispielsweise Bilder in
die Zellen einfiigen.

AulSerdem ist es moglich, Tabellen fur das Erstellen des Seitenlayouts zu verwenden,
um Text in Threm Dokument zu positionieren, anstatt Tabulatoren zu verwenden. So
konnten Sie beispielsweise eine Briefvorlage anlegen, die Thr Logo, die Absender-
und Empfanger-Adresse, das Datum sowie den Betreff korrekt ausgerichtet in einer
Tabelle ohne sichtbare Umrandung enthalt. Eine genaue Beschreibung finden Sie in
Kapitel 4 des Writer Handbuchs, ,Seiten formatieren”.

Die Moglichkeiten, die Thnen Ooo-Writer bei der Arbeit mit Tabellen bietet, sind mit
dem Wechsel auf die Version 2.0 stark erweitert worden. So ist das Programm jetzt
beispielsweise in der Lage, Tabellen zu verschachteln, siehe Verschachtelte Tabellen
erstellen auf S. 5. In diesem Kapitel sind die Funktionen der Version 2.2 beschrieben.

Menu und Symbolleiste ,, Tabelle“

Alle Befehle zur Bearbeitung einer Tabelle finden Sie im Hauptmenu unter dem ent-
sprechenden Meniuipunkt. Wenn Sie lieber mit Icons arbeiten, holen Sie sich mit An-
sicht > Symbolleisten >Tabelle die dazu gehorige Symbolleiste auf den Bild-
schirm.

Umrandung Hintergrundfarbe

Rahmenlinienfarbe Zellen verbinden
Linienstil ‘ Zelle teilen
Tabelle | | * X
Tabelle — [E .| - ——— Optimieren

Oben — = =t = FE@EIE# & %= 2 —~ Summe

Mittig {vertikal) J | L |— Sortieren
Unten Tabelleneigenschaften
Zeile einflgen AutoFormat

Spalte einfugen

......

L Spalte loschen
Zeile léschen

Abbildung 1: Die Symbolleiste ,, Tabelle"
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Menii und Symbolleiste , Tabelle”

Wenn Sie eine Tabelle erstellen oder eine existierende Tabelle auswahlen, wird die
Symbolleiste Tabellen automatisch angezeigt.

TIPP

Sie konnen die Symbolleiste ,Tabelle” beliebig auf dem Bild-

schirm platzieren oder sie rechts und links im OOo-Writer-
Fenster andocken.

Im Folgenden ist die Bedeutung der einzelnen Elemente der Symbolleiste beschrie-
ben und auch der Aufruf der Funktion iiber das Ment.

Symbolname Menii Beschreibung
Tabelle Tabelle > Offnet den Dialog Tabelle einfiigen, {iber
B - Einfigen > den Sie eine Tabelle erstellen konnen. Sie
Tabelle... konnen auch mit der Maus auf den kleinen

schwarzen Pfeil links neben dem Symbol
klicken und im sich 6ffnenden Raster die
gewiinschte Anzahl von Zeilen und Spalten
markieren.

Linienstil Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandungsstil,

Eml;—-zv

Tabelleneigenschaften
LS

uber die Sie die Linienart des Rahmens
verandern konnen.

Umrandung
Rahmenlinien- Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandungsfarbe,
farbe Tabelleneigenschaften uber die Sie die Farbe der Umrandung de-
m - > finieren.
Umrandung
Umrandung Tabelle > Offnet die Symbolleiste Umrandung. Hier
a - Tabelleneigenschaften legen Sie fest, an welchen Seiten die mar-
> kierten Zellen eine Rahmenlinie erhalten
Umrandung sollen.
Hintergrundfarbe Tabelle > Offnet die Symbolleiste Hintergrund, iiber

& -

Tabelleneigenschaften
>

Hintergrund

die Sie die Hintergrundfarbe festlegen.

Zellen verbinden

=

Tabelle >
Zellen verbinden

Verbindet die ausgewahlten Zellen zu einer
durchgehenden Zelle. Siehe auch Zellen
verbinden und teilen auf Seite 7.

Zelle teilen

Tabelle >
Zelle teilen

Offnet das Zellen teilen-Dialogfenster, in

7 dem Sie festlegen konnen, wie die Zelle
- aufgespaltet werden soll. Siehe auch Zellen
verbinden und teilen auf Seite 7.
Optimieren Tabelle > Offnet die Symbolleiste Optimieren, iiber
__J_. o Automatisch anpas- die Sie beispielsweise die Zeilenhohe oder
sen > Spaltenbreite anpassen konnen.
verschiedene Befehle
Oben Rechte Maustaste > Richtet den Inhalt der markierten Zellen
=F Zelle > nach oben aus.
Oben
Mittig (vertikal) Rechte Maustaste > Richtet den Inhalt der markierten Zellen
=T Zelle > vertikal mittig aus.
Mitte
Unten Rechte Maustaste > Richtet den Inhalt der markierten Zellen
— Zelle > nach unten aus.
Unten

Mit Tabellen arbeiten




Menii und Symbolleiste , Tabelle”

Symbolname Menii Beschreibung
Zeile einfigen Tabelle > Flgt eine neue Zeile unterhalb der mar-
== Einfigen > kierten Zeile ein.
Zeilen ...
Spalte einfiigen Tabelle > Flgt eine neue Spalte rechts neben der
=] Einfiigen > markierten Spalte ein.
o Spalten ...
Zeile 10schen Tabelle > Loscht die markierte(n) Zeile(n) aus der
e Loschen > Tabelle.
Zeilen
Spalte 16schen Tabelle > Loscht die markierte(n) Spalte(n) aus der
£ Loschen > Tabelle.
Spalten
AutoFormat Tabelle > Offnet das Dialogfenster AutoFormat, in
N AutoFormat ... dem Sie zwischen mehreren vordefinierten
Formaten (Schriften, Schatten, Rahmen
usw.) wahlen konnen.
Tabellen- Tabelle > Offnet das Dialogfenster Tabellenformat, in
eigenschaften Tabelleneigenschften ... dem Sie verschiedene Eigenschaften der
=H Tabelle z.B. Name, Ausrichtung, Absténde,
Spaltenbreite, Hintergrund andern konnen.
Sortieren Tabelle > Offnet das Dialogfenster Sortieren, in dem
A Sortieren ... Sie die Sortierbedingungen fir die mar-
- kierten Zellen festlegen konnen.
Summe Aktiviert die Summenfunktion. Siehe auch
w Verwendung von Rechenfunktionen auf Sei-

te 23.

Eine Tabelle erstellen

Bevor Sie eine Tabelle in ein Dokument einfugen, ist es sinnvoll, sich Gedanken uber
die Anzahl der Spalten zu machen. Sie haben dann am Bildschirm gleich die richtige
Einteilung Threr Tabelle und konnen gut sehen, wie aussehen wird. Wenn Sie spater
doch noch Anderungen vornehmen miissen, ist dies dennoch ohne Schwierigkeiten

moglich.

Eine neue Tabelle einfugen

Um eine neue Tabelle einzufiigen, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der
die Tabelle im Dokument stehen soll, und verwenden dann eine der folgenden Metho-
den, um das Dialogfenster Tabelle einfiigen aufzurufen:

+ Wabhlen Sie im Hauptmenii Tabelle > Einfiigen > Tabelle.

« Dricken Sie <STRG>+<F12>.

« Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf das Tabellen-Symbol.

-
T
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Eine Tabelle erstellen

ol Tabelleeinfugen *

Name [irabetle2 T ok
TabellengréfZe Abbrechen

Spalten 2 S

Zeilen 2 : L
Optionen

| Uberschrift

¥ Uberschrift wiederholen

Die ersten |1 +| Zeilen

[ 7] Tabelle nicht trennen

v Umrandung
Autoformat...

Abbildung 2: Dialogfenster Tabelle einfiigen

Hier konnen Sie die Eigenschaften der neuen Tabelle festlegen.

Unter TabellengréfSe geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, die Sie beno-
tigen. Die Werte konnen notigenfalls spater noch geandert werden.

Im Bereich Optionen konnen Sie weitere Eigenschaften fiir Thre Tabelle festlegen:

- Wenn Sie das Hakchen vor Uberschrift setzen, ordnet OOo-Writer der ersten
Zeile die Absatz-Formatvorlage Tabelle Uberschrift mit ihren entsprechenden
Formatierungen zu. Die anderen Zeilen werden als Tabelle Inhalt formatiert.

TIPP Sie konnen das Aussehen aller Tabellen in einem Dokument
schnell und einheitlich andern, indem Sie die gewunschten Ein-
stellungen in diesen Formatvorlagen vornehmen. Siehe hierzu
die Kapitel 6 aus diesem Handbuch, ,Einfithrung in Formatvor-
lagen” und Kapitel 7, ,Mit Formatvorlagen arbeiten”.

. Setzen Sie das Hakchen bei Uberschrift wiederholen, um die erste Zeile Ih-
rer Tabelle auf jeder Seite anzuzeigen. Wenn Sie mehr als eine Zeile wieder-
holt haben mochten, geben Sie den Wert bei Die ersten ... Zeilen entspre-
chend ein. In diesem Fall wird die angegebene Anzahl von Zeilen als Tabelle
Uberschrift formatiert.

- Ist Tabelle nicht trennen aktiviert, versucht OOo-Writer, die Tabelle auf ei-
ner Seite darzustellen. Wenn die Tabelle iiber einen Seitenumbruch hinaus
lauft, wird sie komplett auf die nachste Seite geschoben. Ist die Tabelle langer
als eine Seite, wird vor ihr ein Seitenumbruch gesetzt und die Tabelle selbst
wird an der Stelle, an der die Seite zu Ende ist, geteilt.

TIPP Wenn Sie einen Umbruch an einer bestimmten Stelle in Threr
Tabelle erzwingen mochten, haben Sie die Moglichkeit die Ta-
belle manuell zu trennen. Siehe Tabellen verbinden und teilen
auf Seite 7.

- Umrandung umgibt jede Zelle in einer Tabelle mit einem Rahmen. Dieser
kann spater beliebig modifiziert oder geloscht werden.

+ Klicken Sie auf die Schaltflache AutoFormat ..., um den zugehorigen Dialog
aufzurufen. Hier konnen Sie eines der vielen in OOo-Writer vorbereiteten Ta-
bellenlayouts auswahlen. Mehr zu dieser Option finden Sie unter Tabellen au-
tomatisch formatieren auf Seite 18.

Mit Tabellen arbeiten 4



Eine Tabelle erstellen

Nachdem Sie Thre Festlegungen getroffen haben, klicken Sie auf OK, um die Tabelle
zu erstellen. Sie konnen jetzt die Spalten und Zeilen Thren Wiinschen entsprechend

anpassen.

Verschachtelte Tabellen erstellen

Dem Wunsch vieler Benutzer folgend, stellt der OOo-Writer seit der Version
OpenOffice.org 2.x die Moglichkeit zur Verfiigung, in die Zelle einer Tabelle eine wei-

tere Tabelle einzufiigen (siehe Abbildung 3).

Klicken Sie hierzu in die Zelle, die die neue Tabelle aufnehmen soll, und verwenden
Sie eine der Vorgehensweisen, die unter Eine Tabelle erstellen ab Seite 3 beschrie-

ben sind.

Abbildung 3: Beispiel einer verschachtelten Tabelle

Eine Tabelle per Autokorrektur erstellen

Sie konnen eine Tabelle auch erstellen, indem Sie eine Reihe von Bindestrichen oder
Tabulatoren, getrennt durch +-Zeichen, eingeben und dann die <Enter>-Taste
dricken. Die Plus-Zeichen stehen stellvertretend fur die Spaltentrenner, wahrend die
Bindestriche oder Tabulatoren stellvertretend fir die Spaltenbreite stehen.

Diese Zeichenfolge liefert folgende Tabelle:

Anmerkung Diese Funktion kann uber Extras > Autokorrektur deakti-
viert werden. Auf der Registerkarte Optionen setzen oder 16-
schen Sie das Hakchen bei Tabelle erzeugen. Diese Funktion
arbeitet nicht bei der Erstellung von verschachtelten Tabel-

len.

Eine Tabelle formatieren

Standardparameter

Wenn Sie eine Tabelle iiber den Dialog Tabelle einfiigen oder Uiber das entsprechen-
de Symbol in der Standard-Symbolleiste erstellen, werden automatisch die folgenden

Formatierungen gesetzt:
« Alle Zellen werden mit der Formatvorlage Tabelle Inhalt verknupft.

Mit Tabellen arbeiten



Eine Tabelle formatieren

- Wenn Sie Uberschrift markiert haben, erhalt die erste Zeile die Formatvorlage
Tabelle Uberschrift. Das bedeutet — wenn Sie keine Anderungen an den Vorla-
gen durchgefihrt haben — dass der Text in diesen Zellen zentriert, fett und
kursiv dargestellt wird.

Zellen einzeln formatieren

Im OOo-Writer haben Sie die Moglichkeit, die Eigenschaften fur jede Zelle einer Ta-
belle einzeln festzulegen. Sie konnen beispielsweise

« Zeichen formatieren: SchriftgrofSe, Schriftart oder Hintergrundfarbe andern,
- verschiedene Einzugswerte setzen oder

+ die Textausrichtung bestimmen.

TIPP Wenn Sie eine Zelle markieren, zeigt Thnen das horizontale Li-
neal die Einzugsmarken an. Diese konnen wie bei einem nor-
malen Absatz durch Klicken und Ziehen verschoben werden.

Um das Format einer Zelle oder eines Zellbereichs zu andern, fithren Sie folgende
Schritte aus:

1. Markieren Sie die Zelle oder den gewiinschten Zellbereich. Sie konnen eine
einzelne Zelle durch einen Klick in dieselbe markieren oder einen Bereich mit
gedrickter linker Maustaste auswahlen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und gehen Sie im
Kontextmenu auf Tabelle ... oder wahlen Sie Tabelle > Tabelleneigen-
schaften in der Menizeile.

3. Im Pop-up-Menu oder im Dialogfenster Tabellenformat markieren Sie die Ei-
genschaft, die Sie andern mochten.

Abbildung 4 zeigt ein Beispiel fur eine Tabelle, deren Zellen unterschiedlich forma-
tiert sind. Die ,0” ist rechtsbiindig ausgerichtet, die ,5“ dagegen linksbliindig, die ,4“
wurde zentriert und mit einem positiven Einzug versehen.

0 4

Abbildung 4: Individuelle Formatierung

Zeilen und Spalten einfugen

Um eine beliebige Anzahl von Zeilen einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1) Platzieren Sie den Cursor in der Zeile, iber bzw. unter der Sie neue Zeilen ein-
fligen mochten, und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Im Pop-up-Menu
wahlen Sie Zeile > Einfugen ...

2) Stellen Sie im Feld Anzahl die gewunschte Menge von Zeilen ein, die eingefugt
werden sollen. Bei Position entscheiden Sie zwischen Davor und Danach. Kli-
cken Sie auf OK, um den Dialog zu schlielsen und die Zeilen einzufiugen.

Entsprechend ist das Vorgehen beim Einfigen von Spalten:

Mit Tabellen arbeiten 6



Eine Tabelle formatieren

3) Platzieren Sie den Cursor in der Spalte, neben der Sie die neuen Spalten einfii-
gen mochten, und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Im Kontextmeni
wahlen Sie Spalte > Einfiigen ...

4) Tragen Sie auch hier die gewlinschte Anzahl von Spalten ein. Bei Position kon-
nen Sie wieder zwischen Davorund Danach wahlen. Klicken Sie auf OK, um
den Dialog zu schliefSen.

Anmerkung Ein Klick auf das Symbol Zeile einfiigen der schon beschrie-
benen Symbolleiste Tabelle (Abbildung 1) fiigt eine Zeile un-
terhalb der Markierung ein. Ein Klick auf das Symbol Spalte
einfiigen fugt eine Spalte nach der markierten ein. Unabhan-
gig davon, wie diese eingefiigt worden sind, haben neue Zei-
len oder Spalten dieselbe Formatierung wie die markierte
Zeile oder Spalte.

Zellen verbinden und teilen

Um eine Gruppe von Zellen zusammenzufithren, sind nur zwei Schritte notwendig:
1) Markieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zellen > Verbinden
oder gehen Sie liber das Hauptmeni Tabelle > Zellen verbinden.

Um eine Zelle in mehrere Zellen aufzuteilen:
1) Stellen Sie den Cursor in die Zelle.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zellen > Teilen oder
benutzen Sie im Hauptmeni Tabelle > Zellen teilen.

3) Wahlen Sie aus, wie die Zelle geteilt werden soll. Eine Zelle kann entweder ho-
rizontal (erstellt mehr Zeilen) oder vertikal (erstellt mehr Spalten) geteilt wer-
den. Sie konnen dabei die Anzahl der neu zu erstellenden Zellen festlegen.

4) Bestatigen Sie mit OK.

Tabellen verbinden und teilen

Um zwei Tabellen zu verbinden, fihren Sie die folgenden Schritte aus:

1) Loschen Sie alle Absatze zwischen den Tabellen. Fur den letzten miissen Sie
die <Entf>-Taste verwenden, die <Riick>-Taste funktioniert hier nicht.

2) Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile der zweiten Tabelle.

3) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Tabellen zusammen-
fassen. Sie konnen auch Tabelle > Tabellen zusammenfassen iiber das
Meni benutzen.

Trennen konnen Sie Tabellen nur horizontal, gehen Sie dazu wie folgt vor:

1) Setzen Sie den Cursor in die Zeile, die die olzerste in der zweiten Tabelle wer-
den soll. Ignorieren Sie an dieser Stelle die Uberschriften, dazu kommen wir in
Schritt 3.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Tabelle auftrennen.
Sie konnen auch Tabelle > Tabelle auftrennen in der Mentizeile benutzen.

3) In dem erscheinenden Dialogfenster sagen sie OOo-Writer, wie mit der Uber-
schrift verfahren werden soll. Folgende Moglichkeiten stehen zur Auswahl:

Mit Tabellen arbeiten 7



Eine Tabelle formatieren

- Uberschrift kopieren: OOo-Writer {ibernimmt genau die Uberschrift,
wie sie in der Originaltabelle steht, ggf. auch mehrere Zeilen.

- Eigene Uberschrift, mit Vorlage: Hier wird der Text der Original-Uber-
schriften kopiert, allerdings wird die Formatvorlage Tabelle Uber-
schrift angewendet. Wenn Sie zusatzliche Formatierungen vorgenom-
men haben, werden diese nicht beriicksichtigt.

. Eigene Uberschrift: Die erste Zeile der zweiten Tabelle wird als Uber-
schrift behandelt, also auf jeder Seite wiederholt. Allerdings wird die
Zeile als Tabelle Inhalt formatiert.

« Keine Uberschrift: Auch hier wird keine Uberschrift iibernommen, die
erste Zeile wird auch nicht auf einer neuen Seite wiederholt.

4) Klicken Sie auf OK.
Die Tabelle wird daraufhin in zwei Tabellen geteilt, getrennt durch einen leeren Ab-

satz.

TIPP Damit Sie die Absatze erkennen konnen, die geléscht werden
miissen, wahlen Sie Ansicht > Steuerzeichen oder klicken
Sie auf das -Symbol in der Standard-Symbolleiste.

Tabellenabstand und -ausrichtung

Sie konnen festlegen, wie die Tabelle zwischen den Seitenrandern ausgerichtet wird
und welche Abstande um die Tabelle herum freigehalten werden sollen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wahlen Sie aus dem Kon-
textmeni Tabelle oder gehen Sie in der Meniizeile iiber Tabelle > Tabelleneigen-
schaften. Im Dialog Tabellenformat klicken Sie auf die Registerkarte Tabelle.

= Tabellenformat o B
Tahelle| Textiuss | Spalten | Umrandung | Hintergrumd |
Eigenschaften Ausrichtung
Name |Tabe|le‘| 1 Automatisch
Breite f2.00em 2| [ Relativ CILinks
1 %on links
Abstande
("1 Rechts
Mach links 2.50cm  |: .
(w Zentriert
Mach rechts 2,50cm (=
1 Manuell
Mach aben 0.00cm =
Mach unten 0.00cm s
¥ ok | Apbrechen |  Hire | Zuruck

Abbildung 5: Dialogfenster Tabellenformat - Tabelle

Mit Tabellen arbeiten 8



Eine Tabelle formatieren

Auf diesem Reiter konnen Sie

« einen Namen fir die Tabelle festlegen. Dies hat keine Auswirkung auf die An-
zeige, macht es aber leichter, die Tabelle wieder zu finden, wenn Sie den Navi-
gator benutzen. Das kann besonders niitzlich sein, wenn Ihr Dokument viele
Tabellen enthalt,

TIPP Ein Tabellenname darf keine Leerzeichen enthalten. Um einen
aussagekraftigen Namen zu vergeben, konnen Sie Unterstri-
che oder Bindestriche verwenden.

- die Breite der gesamten Tabelle entweder absolut oder relativ zu dem Bereich
zwischen den Seitenrandern einstellen. Diese Option ist aber nur verfigbar,
wenn die Ausrichtung nicht auf Automatisch eingestellt worden ist (siehe un-
ten),

- festlegen, wie die Tabelle ausgerichtet wird, wenn sie nicht die ganze Breite
zwischen den Seitenrandern einnimmt.

Unter Ausrichtung bedeutet:

« Automatisch, dass sich die Tabelle iber den gesamten Bereich zwi-
schen den Seitenrandern erstreckt,

- Links, dass die Tabelle am linken Seitenrand ausgerichtet wird,

- Von links, dass Sie im Feld Abstande > Nach links den Abstand der
Tabelle zum linken Seitenrand festlegen konnen,

+ Rechts, dass die Tabelle am rechten Seitenrand ausgerichtet wird,
+ Zentriert, dass die Tabelle genau mittig ausgerichtet wird und

+ Manuell, dass Sie die Moglichkeit haben, unter Abstande > Nach
links und Abstdnde > Nach rechts die genaue Position der Tabelle zu
bestimmen.

« Die Felder Abstand > Nach oben bzw. Nach unten legen den Abstand der Ta-
belle nach oben und unten fest.

Mit Tabellen arbeiten 9
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Den Textfluss festlegen

Tahelle :TEXHE%S| Spalten | Umrandung | Hintergrund

Textfluss
i @ Seite ) Spalte
(w1 davar ("1 danach
[ mit Seitenvorlage | > | Seitennummer 0 &

[v Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen
v Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen
[T Mit folgendem Absatz zusammenhalten

v Uberschrift wiederhalen

Die grsten |1 2| Zeilen

Textrichtung Einstellungen des Ubergeordneten Chjekies v3|wenden| : |
Ausrichtung
Vertikale Ausrichtung QOhen | : |
F Ok | Abbrechen | Hilfe | Zurtick |

Abbildung 6: Dialogfenster Tabellenformat - Textfluss

Der Reiter Textfluss im Dialogfenster Tabellenformat ist in zwei Abschnitte geglie-
dert. Im oberen bestimmen Sie den Textfluss — speziell die Umbriiche - in der Tabelle
und um sie herum, unter Ausrichtung legen Sie die vertikale Orientierung des Textes
innerhalb der Zellen fest.

« Wenn Sie Thre Tabelle auf einer neuen Seite bzw. in einer neuen Spalte haben
mochten, setzen Sie das Hakchen bei Umbruch, wahlen, ob Seite oder Spalte
und setzen die Option davor. Soll nach der Tabelle eine neue Seite oder Spalte
beginnen, gehen Sie genauso vor und setzen die Option danach.

TIPP Wenn Sie einen Seitenumbruch vor der Tabelle einfiigen, da-
mit die Tabelle auf der neuen Seite beginnt, konnen Sie die
Seitenformatvorlage andern, indem Sie das entsprechende
Kontrollkastchen anhaken und eine neue Vorlage bestimmen.
Wie bei jedem manuellen Seitenumbruch konnen Sie auch hier
die Seitennummer iiber das entsprechende Feld festlegen.

« Halten Sie die Tabelle auf einer Seite zusammen, indem Sie das Kontrollkast-
chen Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen deaktivieren.
In diesem Fall ist die folgende Option nicht aktiv.

+ Wenn innerhalb der einzelnen Zeilen kein Seiten- oder Spaltenwechsel durch-
gefithrt werden soll, miissen Sie das Kontrollkastchen Zeilenumbruch an Sei-
ten- und Spaltenenden zulassen deaktivieren.

- Soll der nachfolgende Absatz immer direkt unter der Tabelle stehen, aktivieren
Sie Mit folgendem Absatz zusammenhalten.

« Benutzen Sie das Kontrollkastchen Uberschrift wiederholen zusammen mit der
Textbox Die ersten ... Zeilen, um die Anzahl der Zeilen festzulegen, die auf je-
der Seite wiederholt werden sollen.

Mit Tabellen arbeiten 10



Eine Tabelle formatieren

+ Verwenden Sie die Liste Textrichtung, um den Verlauf des Textes in den Zellen
festzulegen. Die gebrauchlichste Einstellung ist hier links-nach-rechts fur
westliche Sprachen.

Anmerkung Der Ausdruck ,Die Einstellungen des iibergeordneten Objekts
verwenden” bedeutet, dass die Formatierungen des Absatzes
vor der Tabelle verwendet werden.

+ Unter Ausrichtung > Vertikale Ausrichtung legen Sie fest, ob der Text in
den markierten Zellen oben, mittig oder unten ausgerichtet werden soll.

TIPP In einer Zeile, die als Uberschrift definiert ist, fithrt OOo-Wri-
ter nie einen Umbruch aus. Wenn Sie also eine einzeilige Ta-
belle haben, die iber mehrere Seiten oder Spalten gehen soll,
achten Sie darauf, dass bei Uberschrift wiederholen kein Hak-
chen gesetzt ist.

Die Grof3e von Zeilen und Spalten bestimmen

Sie konnen die Hohe von Zeilen und die Breite von Spalten in einer Tabelle auf ver-
schiedene Arten festlegen, z. B. durch Ziehen der Zeilen oder Spalten auf die ge-
wilinschte GrofSe. Wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet, werden in den Li-
nealen die Abmessungen der Tabelle dargestellt. Das waagerechte Lineal zeigt die
Spaltentrenner, das vertikale Lineal die Zeilentrenner.

Um die Breite einer Spalte oder die Hohe einer Zeile zu andern, verwenden Sie eine
der folgenden Methoden.

Innerhalb der Tabelle:

+ Halten Sie den Mauszeiger iber die Zellenumrandung, dadurch wird
der Cursor als doppelter Pfeil angezeigt. Ziehen Sie dann die Umran-
dung mit gedrickter Maustaste auf die gewiinschte Zellenhohe bzw.
-breite.

Mithilfe der Lineale:

+ Um die Spaltenbreite iiber das Lineal zu andern, klicken Sie auf den
gewunschten Spaltentrenner und ziehen ihn an den neuen Platz.

+ Um die Zeilenhohe uber das Lineal zu andern, verfahren Sie analog,
nur mit dem entsprechenden Zeilentrenner.

Auch das Menii Tabelle > Automatisch anpassen bietet Thnen einige Mo6g-
lichkeiten zur schnellen Formatierung:

+ Optimale Spaltenbreite oder Optimale Zeilenhohe passt die Zellen
entsprechend dem Inhalt an.

+ Spalten gleichmaRig verteilen bzw. Zeilen gleichmaRig verteilen
setzt alle Zellen auf dieselbe Breite und Hohe.

Fir eine exakte Kontrolle der Breite der Spalten verwenden Sie die Registerkarte
Spalten des Dialogfensters Tabellenformat (Abbildung 7).
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=[x
|Tabe|le|Textﬂuss:Spalten Umrandung | Hintergrund

[ Tabellenbreite anpassen:

[ Spalten gleichmaizig andern
Moch verfugharer Platz 5.00cm
Spaltenbreite

&l 2 E3

fpooem [l [oooem [ E [ B[ E[

F Ok | Abbl'echen| Hilfe Zurtick

Abbildung 7: Dialogfenster Tabellenformat - Spalten

Folgende Einstellungen sind hier moglich:

+ Tabellenbreite anpassen: Wenn Sie ohne dieses Hakchen zu setzen die Brei-
te eine Spalte verandern, passt OOo-Writer die anderen Spalten so an, dass die
Breite der gesamten Tabelle konstant bleibt. Soll die Gesamtbreite den Spalten
angepasst werden, muss dieses Hakchen gesetzt sein.

Anmerkung Wenn auf dem Reiter Tabellenformat > Tabelle die Aus-
richtung auf Automatisch gesetzt ist, steht diese Option nicht
zur Verfiigung. Die Tabelle geht dann immer uber die gesam-
te Breite zwischen den Seitenrandern.

+ Spalten gleichmaRig andern fithrt dazu, dass alle Spalten geandert werden,
wenn eine Spalte geandert wird, sodass die Proportionen erhalten bleiben.

+ Noch verfiigbarer Platz zeigt an, wie weit die Tabelle noch vergrofSert wer-
den kann, bis die Seitenrander erreicht sind. Dieser Wert kann nicht bearbeitet
werden.

+ Unter Spaltenbreite kann fir jede Spalte der genaue Wert eingetragen wer-
den. Wenn Sie mehr als sechs Spalten verwenden, benutzen Sie die Pfeiltasten
rechts und links, um zu blattern.

Tabellenumrandungen festlegen

Sie haben die Moglichkeit, Umrandungen fir eine ganze Tabelle oder eine Gruppe
von Zellen innerhalb einer Tabelle festzulegen. Zusatzlich kann fiir die ganze Tabelle
eine Schattierung definiert werden.

Im Dialogfenster Tabellenformat wahlen Sie hierzu die Registerkarte Umrandung
(Abbildung 8).

Mit Tabellen arbeiten 12



Eine Tabelle formatieren

= Tabellenformat: =[x
|Tabe|le |Textﬂuss| Spalten 'Umrandung| Hintergrund

Linienanardnung Linie Abstand zum Inhalt

Standard Stil Links 0.10cm |+
- Keine - P
0,05 pt | Rechts 0,10cm 5
Benutzerdefiniert ————050pt |F <
3 5 5 1.00 pt Oben 0,10cm 5
‘ * I Y
2.50 pt Unten 0.10cm |5
— 00 pt
. - I S 00 pt ﬂ [v Synchraonisieren
P ——tL LI L 3 o
Earhbe
- -
* * * Il Schwarz | s
Schatten
Puosition Distanz Farbe
EEEE 0,18cm = I Grau [ |

Eigenschaften
[w Benachharte Linienstile zusammenfiihren

F Ok | Abbl'echen| Hilfe | Zurliclk |

Abbildung 8: Dialogfenster Tabellenformat - Umrandung

Umrandungen werden im OOo-Writer grundsatzlich durch drei Merkmale definiert:

« Wo sie sich befinden (oben, unten, rechts oder links).
+ Wie sie aussehen (Stil und Farbe).
+ Wie grofs der Leerraum um sie herum ist (Abstand zum Inhalt).

« Unter Linienanordnung wird festgelegt, wo sich die Umrandung befindet.
Wenn eine Gruppe von Zellen markiert ist, wird die Umrandung nur diesen
Zellen zugewiesen. Entweder wahlen Sie hierzu einen der Standard-Vorschla-
ge oder klicken die entsprechenden Linien im Bereich Benutzerdefiniert an,
um die Linien genau nach Thren Wiinschen zu platzieren.

« Mit Linie wird definiert, wie die Umrandung aussehen soll und zwar in Stil und
Farbe. Spielen Sie hier einfach mit den Moglichkeiten, die OOo-Writer Thnen
bietet.

« Abstand zum Inhalt legt fest, wie grols der Abstand zwischen Umrandung und
Zelleninhalt sein soll. Der Abstand kann fur links, rechts, oben und unten ein-
zeln definiert werden. Haken Sie Synchronisieren an, um auf allen Seiten
denselben Abstand zu erhalten.

« Schatten konnen nur der ganzen Tabelle zugewiesen werden. Ein Schatten be-
sitzt ebenfalls drei Eigenschaften, und zwar

« seine Position,
« seine Breite (Distanz) und
« seine Farbe.

Jede dieser Eigenschaften konnen Sie unter dem Bereich Schatten des Dialog-
fensters individuell einstellen.

- Wenn die Option Benachbarte Linienstile zusammenfiihren angehakt ist, ver-
sucht OOo-Writer, zwei nebeneinander liegende Umrandungen optisch anspre-
chend zu verkniipfen.
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TIPP Wenn Sie alle Umrandungen in IThrer Tabelle zuriicksetzen
mochten, markieren Sie einfach die ganze Tabelle, rufen die-
sen Dialog auf und klicken unter Linienanordnung > Stan-
dard auf das Sympol ganz links, um alle Rahmen zu entfernen.

Hintergrundfarben und -bilder auswahlen

Der Hintergrund einer ganzen Tabelle, einer Zeile aber auch jeder einzelnen Zelle
kann mit einer Farbe oder einer Grafik versehen werden. Wenn Sie ein Bild auswah-
len, konnen Sie dieses in der Zelle, Zeile oder Tabelle positionieren, flachenfillend
einfugen oder uiiber den Bereich kacheln.

Um einen Hintergrund festzulegen, fiihren Sie die folgenden Schritte durch:

1) Markieren Sie die betreffenden Zellen. Wenn Sie den Hintergrund fir eine Zei-
le oder Tabelle andern, stellen Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in die
entsprechende Zeile oder Tabelle.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und gehen Sie auf Tabelle ... aus dem
Kontextmeniu oder wahlen Sie aus dem Hauptmenu den Befehl Tabelle > Ta-
belleneigenschaften ... aus.

3) Im Dialogfenster Tabellenformat wahlen Sie die Registerkarte Hintergrund
(Abbildung 9) aus.

4) Im Auswahlfeld Fiir entscheiden Sie, ob die Einstellungen eine Zelle, Zeile
oder die ganze Tabelle betreffen. Wenn Sie Zelle wahlen, werden die Anderun-
gen allen markierten Zellen zugewiesen.

5) Unter Als bestimmen Sie, ob Sie eine Farbe oder eine Grafik als Hintergrund
haben mochten.

6) Um eine Farbe zuzuweisen, wahlen Sie nun unter Hintergrundfarbe einen
Farbton aus, der Ihnen gefallt, und klicken abschlieSend auf OK.

Wenn Sie eine Grafik als Hintergrund zuweisen mochten, ist das Vorgehen etwas an-
ders. Verfahren Sie nach Schritt 5 wie folgt:

6) Wahlen Sie zuerst das Bild. Klicken Sie hierzu im Bereich Datei auf die
Schaltflache Auswahlen ... und suchen die gewiinschte Bilddatei. OOo-
Writer unterstiitzt auch hier eine grofse Anzahl von Grafikformaten.

Anmerkung Sie haben die Moglichkeit, die Grafikdatei iber das Kontroll-
kastchen Verkniipfen mit dem Dokument zu verbinden. In die-
sem Fall werden Anderungen an der Originalgrafik automa-
tisch in Threm Dokument aktualisiert, da die Datei beim Off-
nen des Dokuments neu eingelesen wird. Alternativ konnen
Sie die Grafik auch in Thr Dokument einbetten. Letzteres soll-
ten Sie tun, wenn das Dokument auch auf anderen Rechnern
bearbeitet werden soll, da die Bilddatei dort vermutlich nicht
vorhanden ist.

7) Unter Art entscheiden Sie, wie genau Ihre Grafik angezeigt werden soll:

« Wenn Sie Position gewahlt haben, konnen Sie in dem Rahmen rechts
festlegen, wo genau die Grafik in der Zelle, Zeile oder Tabelle platziert
wird. Setzen Sie dazu einfach den Punkt an die Stelle, an der das Bild
angezeigt werden soll.
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« Wenn Sie Fldache gewahlt haben, wird die Grafik uiber die ganze Flache (Zelle,
Zeile oder Tabelle) gestreckt.

Achtung! Beachten Sie, dass OOo-Writer bei dieser Option die Propor-
tionen der eingefugten oder verknuipften Grafik verandert. Ge-
gebenenfalls miissen Sie die Grofse des Bereichs anpassen, um
die gewinschte optische Wirkung zu erzielen.

+ Haben Sie Kachel gewahlt, wird die Grafik so oft neben- und untereinander
wiederholt, bis die ganze Flache gefiillt ist.

8) Setzen Sie das Hakchen bei Vorschau, wenn Sie die Grafik im Bereich ober-
halb des Kontrollkastchens angezeigt bekommen mochten.

9) Um die Grafik einzufiigen, klicken Sie auf OK.

In Abbildung 9 sehen Sie ein Beispiel fiir den Hintergrund einer Zelle mit einer un-
verknupften - also eingebetteten - Grafik, die im Vorschaubereich angezeigt wird.

TIPP Bei einem Hintergrundbild, das in das Dokument eingebettet
ist, steht im Bereich Datei unter der Schaltflache Auswahlen
yunverkniipfte Grafik“. Wenn das Bild nur verkniipft wurde,
sehen Sie hier den Pfad zu der entsprechenden Datei.

|Tabe|le | Textiuss | Spalten | Umrandung :Hintergrund|

E Fir Zelle El

Als Grafik

Datei
Auswahlen. .. | [ Werknipfen

unverknipfte Grafik

At
("1 Position &

("1 Eléche

W “orschau

¥ Ok | Abbl'echen| Hilfe Zurtick

Abbildung 9: Tabellenformat - Hintergrund

Zahlenformate

Das Zahlenformat kann fiir eine ganze Tabelle oder eine Gruppe von Zellen gesetzt
werden. So konnen Sie z. B. festlegen, dass in bestimmten Zellen Wahrungsbetrage
und in anderen Datumsangaben sinnvoll formatiert angezeigt werden.

Die Zahlenerkennung legt fest, ob Zahlen in Texttabellen als solche erkannt und for-
matiert werden. Wenn die Zahlenerkennung nicht aktiviert ist, werden die Zahlen als
Text formatiert und automatisch links ausgerichtet. Diese Option kann tiber Extras >
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Optionen > OpenOffice.org Writer > Tabelle im Bereich Eingabe in Tabellen aus-

oder eingeschaltet werden.

Markieren Sie die gewiinschten Zellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wahlen im Kontextmeni Zahlenformat ..., um das zugehorige Dialogfenster aufzu-

rufen.

Kategorie Format Sprache
Prozent 4| |€Deutsch (Deutschland) | 2 | |Standard =
=i e
‘Wissenschaft
Bruch 1234 €
Wahrheitswert R
o [ owe |
Optionen
MNachkommastellen 2 : v Negativin Rot

Fiihrende Mullen 1 = [v| Tausenderpunkt

Format-Code

# 40,00 [$€-407]; [ROT]-##%0.00 [$6-407]

e

Benutzerdefiniert

o ook

Abbrechen
Hilfe

Abbildung 10: Dialogfenster - Zahlenformat

Je nachdem, welche Kategorie aus der Liste ganz links ausgewahlt ist, bietet das

Dialogfenster Zahlenformat unterschiedliche Optionen.

« Zu jeder Kategorie, die Sie links markieren, stellt OOo-Writer unter Format
vordefinierte Auswahlmoglichkeiten bereit. Diese konnen bei Bedarf in den
meisten Fallen unter Optionen noch weiter angepasst werden.

- Fur einige Kategorien, wie z. B. Wahrung, konnen Sie die Landereinstellung

festlegen.

- Fur andere Kategorien, wie z. B. Datum, konnen Sie die Sprache uber die Liste

Sprache andern.

TIPP

Dricken Sie <Umschalt>+<F1> und fahren Sie dann mit dem

Mauszeiger iiber die einzelnen Felder, um detaillierte Hilfe-

stellungen zu erhalten.

Vertikale Ausrichtung

Die Standardausrichtung fur Text, der in eine Zelle eingegeben wird, ist links und

oben. Zahlen werden rechts und unten ausgerichtet.

Text

32,25€ 564,25
Abbildung 11: Standardausrichtung

Das Beispiel in Abbildung 11 zeigt drei Zellen mit der Standardformatierung fir Text,

Wéhrung und Zahl.

Um den Inhalt einer Zelle vertikal zu zentrieren, gehen Sie wie folgt vor:

Mit Tabellen arbeiten
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Markieren Sie die Zelle(n). Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten
Bereich und wahlen Sie aus dem Kontextmenu Zelle > Mitte.

Eine Beschriftung hinzufiugen

Sie konnen jeder Tabelle eine Beschriftung hinzufiigen. OOo-Writer nummeriert alle
beschrifteten Tabellen automatisch und aktualisiert jeden Querverweis auf diese Ta-

bellen.
Um einer Tabelle eine Beschriftung hinzuzufiigen:
1) Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und gehen Sie im Kontextmenu auf Be-
schriftung ...

Beschrifiungstext L4 oK

MWeine erste Tabelle|
Abbrechen

Eigenschaften

Kategorie [Tabelle B Hilfe

Nummerierung Arahisch (12 3) | : AutoBeschriftung...
Trenner |: QOptionen...

Paosition Unterhalb

3

Tabelle 1: Meine erste Tabelle

Abbildung 12: Tabellen beschriften

3) Geben Sie den gewunschten Beschriftungstext fur Ihre Tabelle ein.
Bei Bedarf kann die Kategorie fir die Beschriftung geandert werden.

Anmerkung Es klingt vielleicht etwas seltsam, eine Tabelle als Abbildung
zu beschriften. Dies kann aber durchaus sinnvoll sein, wenn
Sie beispielsweise mochten, dass die Tabelle im Abbildungs-
verzeichnis aufgefithrt wird.

TIPP Wenn Sie eine neue Kategorie benotigen, geben Sie den Na-
men einmal hinter Kategorie ein. Zukinftig wird Sie Thnen zur

Auswahl mit angeboten.

4) Sie konnen aulSerdem die Art der Nummerierung umstellen und ein anderes
Trennzeichen (Trenner) wahlen. Eine Vorschau sehen Sie im unteren Feld (das
Einstellen von Nummerierungen wird auch in anderen Kapiteln dieses Hand-
buches beschrieben, z.B. in Kapitel 7, ,Mit Formatvorlagen arbeiten” unter
»verwendung von Nummerierungsvorlagen mit Gliederung”).

5) Als Letztes bestimmen Sie, ob die Beschriftung tiber oder unter die Tabelle ge-
setzt werden soll.

Um alle neuen Tabellen automatisch zu beschriften:
1) Stellen Sie den Cursor in eine Tabelle.

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie aus dem Kontextmenu
Beschriftung ...
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3) Klicken Sie auf die Schaltflache AutoBeschriftung ...

4) Wahlen Sie OpenOffice.org Writer Tabelle und nehmen Sie die Einstellun-
gen vor, die Sie wiunschen (dieses Dialogfenster wird im Kapitel 2 des Writer
Handbuchs, , Writer konfigurieren”, naher beschrieben).

Wenn diese Einstellungen gemacht worden sind, werden alle Tabellen, die Sie zu-
kunftig erstellen, automatisch beschriftet. Sie miissen nur noch den Text hinzufiigen.

Einen Querverweis auf eine Tabelle setzen

Sie konnen auf jede beschriftete Tabelle einen Querverweis einfugen. Ein Klick auf
den Querverweis fithrt den Leser direkt zur Tabelle.

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie den Querverweis einfiugen
mochten.

2. Wahlen Sie Einfiigen > Querverweis.

3. Setzen Sie den Feldtyp auf Tabelle. Eine Liste aller beschrifteten Tabellen
wird im Bereich Auswahl angezeigt. Markieren Sie hier die gewiinschte Tabel-
le.

4. Im Bereich Format wahlen Sie, welche Art von Querverweis Sie haben moch-
ten, z. B. den Beschriftungstext oder nur die Seitennummer.

5. Klicken Sie auf Einfiigen, um den Querverweis einzufiigen und dann auf
SchlieBen, um das Dialogfenster zu verlassen.

TIPP Um eine Referenz in der Form , Tabelle X auf Seite NN“ anzu-
legen, figen Sie einfach zwei Querverweise (einmal auf Kate-
gorie und Nummer und einmal auf die Seite) ein und schrei-
ben den gewunschten Text dazwischen.

Tabellen automatisch formatieren

Benutzen Sie Tabelle >AutoFormat ..., um Ihren Tabellen ein einheitliches Ausse-
hen zu geben. Wenden Sie einfach einen der vielen Layoutvorschlage von OOo-Writer
auf alle Thre Tabellen an.

Wenn Sie eigene AutoFormat-Vorlagen anlegen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1) Erstellen Sie eine Tabelle und formatieren Sie diese nach Ihren Bedirfnissen,
einschliefSlich Umrandungen, Textabstanden, Schriftarten und Hintergrundfar-

ben.
TIPP Um eine Hintergrundfarbe in einem neuen Format zu definie-
ren, machen Sie die einzelnen Zellen farbig, nicht die ganze
Tabelle.

2) Stellen Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in die Tabelle und klicken Sie
dann auf Tabelle > AutoFormat ...

3) Im Dialog AutoFormat (Abbildung 13) klicken Sie auf Hinzufiigen und geben
Ihrer neuen Vorlage einen Namen.
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= Autoformat (%]

Format
— OK
Standard
3D Abbrechen
Blau
Hilfe

Braun
Flieder
Gelb

Grau Hinzufligen
Griin _
Loéschen

Schwarz 1

-.S—.-F.:.T:\ialz 2 - Zusatze 2

Formatierung
i : Umbenennen
[ Zahlenfarmat [w Schriftart [v] Ausrichtung

W Umrandung W Muster | Autoformat hinzufigen

7 ok

Name

Mein eigenes Format Abbrechen

Abbildung 13: Dialogfenster -Autoformat

TIPP Diese Methode speichert keine Tabellen- und Spaltenbreiten
in der Vorlage ab. Um eine Tabelle mit einer vordefinierten
Vollformatierung einzufiigen, speichern Sie diese als AutoText
(mehr dazu in Kapitel 3 dieses Handbuchs, , Mit Text
arbeiten”).

Text in einer Tabellenzelle drehen

Text in einer Zelle konnen Sie um 90 oder 270 Grad drehen. Diese Moglichkeit ist
sehr niitzlich, wenn Sie lange Uberschriften in schmalen Spalten verwenden. Markie-
ren Sie den Text und klicken Sie auf Format > Zeichen. Auf der Registerkarte Posi-
tion im Abschnitt Rotation/Skalierung wahlen Sie den Rotationsgrad und klicken
dann auf OK.

Verbergen von Tabellenbegrenzungen

Die Tabellenbegrenzung ist ein Rahmen von normalerweise grauen Linien um die
Zellen. Diese Begrenzungen werden nicht gedruckt und erscheinen auch nicht in
PDF-Dateien. Ihre einzige Funktion ist, Thnen zu zeigen, wo sich die einzelnen Zellen
befinden.

Um die Tabelle auf dieselbe Art auf dem Bildschirm anzuzeigen, wie diese ausge-
druckt aussehen wird (ohne Begrenzungen), klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Tabelle und wahlen dann Tabellenbegrenzungen im Kontextmenii. Wieder-
holen Sie diesen Schritt, wenn Sie die Begrenzungen wieder sehen mochten. Ob die-
se Option aktiv ist, sehen Sie an dem Hakchen vor dem Eintrag im Ment.

Das Ausschalten von Tabellenbegrenzungen wird moglicherweise nicht sichtbar,
wenn die Tabelle iiber Umrandungen verfiigt.
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Dateneingabe in Tabellen

Dateneingabe in Tabellen

Zwischen Zellen bewegen

Innerhalb einer Tabelle konnen Sie die Maus verwenden, um zwischen den Zellen zu
wechseln, ebenso die Cursortasten oder die <TAB>-Taste. Die Cursortasten gehen
zur nachsten Zelle, aber nur wenn kein Text ,,im Weg” ist. Ein Druck auf die Cursor-
taste rechts bewegt den Cursor an das Ende des Textes in der aktuellen Zelle und
dann weiter in die nachste.

Die <TAB>-Taste bewegt den Cursor direkt in die nachste Zelle. Falls sich der Cur-
sor bereits in der letzten Zelle der Tabelle befindet, wird eine neue Zeile erstellt.
Dricken Sie die <Umschalt>+<TAB>-Tasten, um den Cursor eine Zelle ruickwarts
zu bewegen.

Zahlenerkennung

Wenn die Zahlenerkennung aktiviert ist, richtet OOo-Writer Zahlen in der Zelle
rechtsbliindig aus und entfernt anhangende Nullen. So wird aus 4,0 eine 4 und die
Zahl wird rechtsbiundig formatiert.

TIPP Dies trifft naturlich nicht zu, wenn Sie das Zahlenformat anders einge-
stellt haben. Haben Sie OOo-Writer gesagt, die Zelle soll Zahlen im-
mer mit zwei Nachkommastellen anzeigen, wird aus 4,0 eine 4,00
oder aus 4,256 eine 4,26.

Um die Zahlenerkennung zu deaktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste in

die Tabelle und wahlen Sie im Kontextmeni Zahlenerkennung. Wie schon bei der

Anzeige der Tabellenbegrenzung konnen Sie den Status der Option daran erkennen,
ob vor dem Meniueintrag ein Hakchen steht oder nicht.

Konvertierung zwischen Tabelle und Text

OOo-Writer macht IThnen die Umwandlung einer Tabelle in Text oder umgekehrt
leicht. Um Text in eine Tabelle zu konvertieren, markieren Sie die entsprechende
Passage und wahlen dann Tabelle > Umwandeln > Text in Tabelle ... Sie miussen
in diesem Fall ein Trennzeichen im Text definieren (Tabulator, Absatzmarke, Komma
oder ein anderes Zeichen), das OOo-Writer dazu verwenden soll, die Daten in ver-
schiedene Zellen aufzuteilen.

Um umgekehrt eine Tabelle in einen Text zu konvertieren, markieren Sie die Tabelle
und wahlen dann Tabelle > Umwandeln > Tabelle in Text ... Auch hier miissen Sie
festlegen, welches Trennzeichen im Text OOo-Writer einfiigen soll.

Daten in einer Tabelle sortieren

Wie in einem OOo-Calc-Tabellenblatt erlaubt OOo-Writer die Sortierung von Daten.
Bis zu drei Sortierebenen konnen festgelegt werden.

Um Daten in einer Tabelle zu sortieren:
1) Markieren Sie die Tabelle (oder einen Teil davon).

2) Wahlen Sie Tabelle > Sortieren ...
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Dateneingabe in Tabellen

Spalte Schlisseltyp Reihenfolge

1 = Alphanumeriscl|: (e Aufsteigend

("1 Ahsteigend

[ Schiossel2 |1 3| | Alphanumerisc| : | ® Aufsteigend

("1 Ahsteigend

[ Schiossel3 |1 3| | Alphanumerisc| * | ® Aufsteigend

() Absteigend

Richtung Trenner

() Spalten twi Tabulator

e Zeilen 1 Zeichen J
Sprache Einstellung

Deutsch (Deutschiand) | | [[] Exakter Vergleich

ok

Abhbrechen
Hilfe

Abbildung 14: Sortieren in einer Tabelle

3) Im Dialogfenster Sortieren:

- Entscheiden Sie unter Richtung, ob Sie in Zeilen oder Spalten sortie-

ren mochten.

« Legen Sie bis zu drei Schlissel fest, nach denen sortiert werden soll.

- Fir jeden Schliissel miissen Sie die Spalte bzw. Zeile definieren. Wei-
terhin muss OOo-Writer wissen, ob die Sortierung numerisch oder al-
phanumerisch und ab- oder aufsteigend vorgenommen werden soll.

+ Klicken Sie auf OK, um mit der Sortierung zu beginnen.

Achtung!

Sie mussen alle Zellen markieren, die sortiert werden sollen.

Wenn Sie beispielsweise nur die Zellen einer Spalte markie-
ren, wird nur diese Spalte sortiert, wahrend die anderen Spal-
ten in ihrer aktuellen Reihenfolge bleiben. In solchen Fallen
stimmt danach die waagerechte Zuordnung der Daten nicht

mehr!

Tabellen Ioschen, kopieren und verschieben

Loschen einer Tabelle
Um eine Tabelle zu 16schen:

1) Klicken Sie in die Tabelle.

2) Wahlen Sie Tabelle > Loschen > Tabelle.
Oder:

1) Markieren Sie die Tabelle vom letzten Absatz hinter bis zum ersten Absatz vor

der Tabelle.

2) Dricken Sie die <Entf>- oder die <Riick>-Taste.

Diese Methode verbindet gleichzeitig den Absatz nach der Tabelle mit dem Ab-
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Tabellen loschen, kopieren und verschieben

satz vor der Tabelle. Wenn dies nicht gewlnscht ist, setzen Sie das Absatzzei-
chen einfach neu.

Kopieren einer Tabelle
Um eine Tabelle von einem Teil des Dokuments in einen anderen zu kopieren:
1) Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in die Tabelle.
2) Wahlen Sie Tabelle > Auswahlen > Tabelle.
3) Dricken Sie <STRG>+<C > oder klicken Sie auf das Symbol Kopieren.
4) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle eingefiigt werden soll.
5) Driicken Sie <STRG>+<V> oder klicken Sie auf das Symbol Einfugen.

Das gleiche Vorgehen funktioniert auch zwischen zwei verschiedenen Dokumenten.

Verschieben einer Tabelle

Um eine Tabelle von einem Teil eines Dokuments in einen anderen Teil zu verschie-
ben:

1) Klicken Sie in der Tabelle.
2) Wahlen Sie Tabelle > Auswahlen > Tabelle.
3) Dricken Sie <STRG>+<X> oder klicken Sie auf das Symbol Ausschneiden.

4) Stellen Sie den Cursor an die Stelle, zu der die Tabelle verschoben werden
soll.

5) Driicken Sie <STRG>+<V> oder klicken Sie auf das Symbol Einfugen.

6) Kehren Sie zur Originaltabelle zurick, klicken Sie irgendwo in die Tabelle und
wéhlen Sie dann Tabelle > Loschen > Tabelle.

Seiten layouten mit Tabellen

Tabellen konnen auch als Werkzeug zur Seitengestaltung verwendet werden, um
Text in einem Dokument zu positionieren, anstatt dazu Tabulatoren oder Leerzeichen
zu verwenden. Alle Tipps und Anmerkungen in diesem Dokument sind z. B. als Tabel-
le formatiert. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 4 dieses Handbuchs,
»Seiten formatieren”.

TIPP Wenn Sie eine Tabelle fiir Layoutzwecke einfiigen, sollten Sie
die Kontrollkastchen fiir Uberschriften und Begrenzungen ab-
haken (siehe Abbildung 2 auf Seite 4). Um die Rahmenlinien
von einer existierenden Tabelle zu entfernen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Tabelle, wahlen Tabelle ... aus
dem Kontextmenii, wahlen die Registerkarte Umrandung und
markieren das Symbol ganz links, um alle Linien zu entfernen.
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Verwendung von Rechenfunktionen

Verwendung von Rechenfunktionen

In einer Tabelle in OOo-Writer konnen Sie auch einige mathematische Funktionen
verwenden, die normalerweise in OOo-Calc implementiert sind.

Genau wie in einem Tabellenblatt wird jede Zelle iber einen Buchstaben (fur die
Spalte) und eine Ziffer (fiir die Zeile) identifiziert. C4 ist beispielsweise die Zelle in
der dritten Spalte von links und der vierten Reihe von oben. Wenn sich der Cursor in
einer Zelle befindet, wird die Zellreferenz unten rechts in der Statuszeile angezeigt.

TIPP Die Tabellenblattfunktionen in OOo-Writer sind die gleichen
wie in OOo-Calc. Der Hauptunterschied ist, dass die Zellen in
beiden Programmen unterschiedlich angesprochen werden.
Die Zelle A2 (erste Spalte, zweite Zeile) wird in OOo-Calc als
A2 aufgerufen, in OOo-Writer dagegen als <A2>.

Angenommen, in den Zellen <B1> und <C2> stehen zwei Ziffern und Sie mochten
die Summe in Zelle <Al> anzeigen (siehe Abbildung 15), dann gehen Sie wie folgt
VOr:

1) Klicken Sie in die Zelle <Al1> und driicken Sie dann die <=>-Taste. Die For-
melleiste erscheint automatisch. Ganz links in der Leiste konnen Sie die Koor-
dinaten der markierten Zelle sehen.

2) Klicken Sie in Zelle <B1>.

3) Dricken Sie die <+>-Taste.

4) Klicken Sie auf Zelle <C2>. Nun konnen Sie die fertige Formel sehen:
5) = <Bl1>+<(C2>

[~ Ja %V (oo
E_'F"4"'3"'2"'1"'0"'1'"2"'3"'4"'5"'5"'?"'3"'9
o ==<Bl>+«

- C2= 30

@ 10

6) Abbj]dung 15: Rechnen in Tabellen

7) Dricken Sie die <Enter>-Taste oder klicken Sie auf den griinen Haken in der
Formelleiste.
8) OOo-Writer berechnet die gewinschte Summe.
TIPP Um die Liste von mathematischen Funktionen anzuzeigen, die
Sie in einer Tabelle verwenden konnen:

1) Blenden Sie die Formelleiste uiber F2 oder durch die Aus-
wahl einer leeren Zelle und Driicken der <=>-Taste ein.

2) Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem f(x)-Symbol.

Um beispielsweise eine Spalte mit Ziffern zu addieren, machen Sie bitte Folgendes:
1) Geben Sie ein Gleichheitszeichen in eine leere Zelle ein.

2) Markieren Sie die Zellen, die addiert werden sollen, z. B. die Zellen von A2 bis
A5. Die Formel sollte nun so aussehen: =<A2:A5>
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Verwendung von Rechenfunktionen

3) Dricken Sie die <Enter>-Taste oder klicken Sie auf den grinen Haken in der
Formelleiste.

4) Das Ergebnis wird in der Zelle angezeigt, die Sie zuerst markiert hatten.

Wenn Sie eine Funktion verwenden, konnen Sie die Zellen manuell eingeben oder
durch einen Mausklick ibernehmen. Die Addition aus dem vorherigen Beispiel kon-

nen Sie auch wie folgt eingeben:
1) Geben Sie ein Gleichheitszeichen = in eine leere Zelle ein.
2) Geben Sie sum ein oder wahlen Sie aus der Funktionsliste f(x) Summe aus.

3) Markieren Sie die Zellen, die addiert werden sollen. Die Formel miisste nun so
aussehen: =sum<A2:A5>

4) Drucken Sie die <Enter>-Taste oder klicken Sie auf den grinen Haken in der
Formelleiste.

5) Das Ergebnis erscheint in der ausgewahlten Zelle.

Mit Tabellen arbeiten
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