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Der Einstieg in die Tabellenkalkulation
Beispiel LibreOffice Calc

Wir sprechen Heute (iber den Start von LibreOffice Calc AnschlieRend:

. Das Arbeitsblatt, die Tabelle mit Spalten Zeilen und Zellen, und das Meniband
. Die Aktivierung der Zelle und die Eingabe von Informationen in die Zelle

. Das Rechnen mit der Tabelle

. Das Summieren von Zahlenreihen

. Das Formatieren von Zahlen

. Was in der Tabelle automatisch ausgefiillt werden kann

. Das Einfligen von Spalten und Zeilen

. Das Gestalten Einer Liste mit Rahmen und Uberschriften
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. Uberpriifen und Korrigieren einer Liste vor dem Drucken



L Apps-Ordner Spiele und mehr

/ Starten von LibreOffice Calc
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Bitte starten Sie jetzt auf Ihrem Laptop ,LibreOffice Calc”.
Im gunstigsten Fall haben Sie eine Kachel fur ,LibreOffice
Calc” im Startmenu, oder unten in der Taskleiste. Dann
einfach anklicken -

oder auf dem Windows Desktop dann mit Doppelklick
starten.

Anderenfalls gehen Sie zum Starten von LibreOffice uber
das Windowssymbol links unten auf der Taskleiste

und wahlen anschliefend ,Alle Apps“, dann Buchstabe L .
Dort LibreOffice 5.0 mit dem daneben stehenden Pfeil
nach unten die diversen Apps von LibreOffice aufzeigen
lassen und ,LibreOffice Calc* auswahlen.

Egal wie, starten Sie bitte ,LibreOffice Calc®, um im
weiteren Verlauf die aufgezeigten Beispiele nachvollziehen
Zzu konnen.



/ Das Arbeitsblatt

8] Uebenanes 1 - LireOffice Cale - o
Dutei Bearbeiten dnsicht [nfigen Format Extras Dugen Fengter Hife £
H-B8-HE dea L% B-a QY EHESSE v HOIE Q= 3 [E BHE H
Wewoossns V0 M B @ @ B-B-E S5 %oo [ % n =E=H-r-L-EEEE
Al El o= -
B | [ [} | E | F G| i | 1 ] | K] E M N o | Bl

Das Arbeitsblatt zeigt oben links den Namen der Datei,

gefolgt vom Menuband mit dem Register fur die

Arbeitsgebiete und den Schaltflachen die zum Bearbeiten

der Tabelle bendtigt werden.

Danach folgt die eigentliche Tabelle,

Zuerst ein Band, in dem gezeigt wird, welche Zelle aktiv

ist, gefolgt von den wichtigsten Schaltflachen fur die

Tabelle und das Bearbeitungsfeld, auf dem wir sehen

konnen, was fur Eingaben in der aktiven Zelle

vorgenommen wurden. Sie steht, wie wir spater erfahren,

auch zur Korrektur von Eingaben zur Verfligung und auch

zur Eingabe von Funktionen.

ga_rlmach sehen Sie die eigentliche Tabelle mit Spalten und
eilen.

Zum Schluss ein Band, mit dem die nicht sichtbaren Zellen

erreicht werden konnen.

Und zum Schluss sehen die vorhandenen Tabellen die

anfangs mit Tabelle 1 ... 2 ...und so weiter benannt sind,

aber mit Namen benannt werden konnen, die fur den

Anwender oder Dritte aussagekraftig sein sollten.

Die einzelnen Bestandteile werden wir im Folgenden

naher ansehen



Die eigentliche Tabelle

v kX = -
[ | [P i | T F | & [ 8 | T [ T i)

).
-

¥ 4 | Tabellel |

Die Tabelle selber besteht aus Spalten mit Buchstaben in
der Kopfleiste und aus Zeilen mit Zahlen auf der linken
Seite.

Dort wo die Spalten und Zeilen Ubereinanderliegen
befinden sich die Zellen.

Der eindeutige Namen der Zelle ist der Buchstabe der
Spalte kombiniert mit der Nummer der Zeile.

Dieser Name wird bei jeder aktiven Zelle im Namensfeld,
links oben in der Tabelle angezeigt.

Eine Zelle ist immer dann aktiv, das heil3t bereit Eingaben
zu empfangen, wenn sie angetippt oder angesprungen
wird.

Sie ist dann durch einem schwarzen Rahmen um die Zelle
gekennzeichnet.

Angesprungen wird die Zelle durch die Tasten der Tastatur
wie spater gezeigt wird.

Antippen bedeutet mit dem Mauszeiger und linker
Maustaste antippen



- Wie aktiviere ich eine Zelle
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Tab Taste Eingabetaste Bewegungstasten

Anspringen bedeutet entweder mit der Eingabetaste zum
Sprung nach unten,

oder Tab Taste zum Sprung nach rechts

oder die Bewegungstasten nach rechts, nach links, nach
oben, nach unten wobei pro Klick jeweils die nachste Zelle
in der Richtung aktiviert wird, die auf der Tastatur
vorgegeben ist



/ Das Menuiband
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Im oberen Teil befindet sich das Register fir die
Arbeitsgebiete ( Datei, Bearbeiten, Ansicht,.....)

Im unterem Teil sehen Sie die Schaltflachen, die Sie
brauchen um die Arbeiten in und mit den Zellen
auszufuhren.

Das Menuband sieht auf den ersten Blick etwas
unubersichtlich aus.

Sie werden aber bei der Arbeit mit der Tabellenkalkulation
erfahren, dass die vielen Bildchen sehr gut zeigen, was
man damit machen kann. Sie werden Schaltflachen
genannt und sind die Werkzeuge, mit denen die Tabelle
und die Zellen bearbeitet werden.

Wir werden heute nur einige Schaltflachen kennenlernen



Das Mentiiband

Die linke Seite des Mentibands
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Richtet die ausgewahlten Objekte auf

Stellt den ausgewahiten Text fett dar.
Befindet sich der Curser in einem Wort,

. giner herizontalen Linie mittig aus. Fiigt links neben der aktiven
so wird das gesamte Wort fett dargestalit. it S : :
. {7 7 Wenn nur ein Objekt ausgewdhlt ist, Zelle eine neue Spalte ein.
::;nl ::::f;u:::;:::m:.:“wnoﬂ peteits wird dessen Mittelpunkt horizontal
9 auf der Seite zentriert.

aufgehoben.

Das Menuband wir hier noch einmal vergrol3ert dargestellt.
Ich zeige lhnen die folgenden Schaltflachen, die wir bei
den folgenden Ubungen verwenden werden:

Die Schaltflache mit der man Texte und Zahlen fett

oder fette normal darstellen kann.

2. Die Schaltflache mit der Eingaben in ausgewahlten
Zellen oder in kompletten Spalten zentriert werden.

3. Die Schaltflache mit der eine oder mehrere Spalten

hinzugefugt werden konnen.



~ Das Menuband
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Klicken Sie auf das Symbel - -
Wendet das Kirzt die Zahlen in den Erpedntiing fim e Symbofleer :l_u:ken — dl’Ie = S}:m i e
R e i Umrandung zu &ffnen, mit der Sie ie Abreibleiste S e
y shiten Zell ok aut Dezirmalstell Zelenumene | g Umrandung eines offne:\.. . der S'e‘ stive Stile fur
ie ausgewahiten Zellen an. irmalstelle. Tabellenbereichs oder eines Objekts die 0 finden,
dndern konnen.

{ Teilt die Tabelle an der oberen linken
Ecke der aktiven Zelle. Der Bereich
oben links kann dann nicht mehr
abgerollt werden,

Die rechte Seite:

4. mit der Schaltflache fur die Wahrungsdarstellung von
Zahlen,

5. zur Reduzierung von Dezimalstellen,

6. zur Moglichkeit von Rahmen in vielen Variationen

7. einer weiteren Schaltflache, mit der die Linienstarke und
Linienart ausgewahlt werden kann.

8. zuletzt die Schaltflache, mit der eine oder mehrere
Zeilen oder und Spalten beim Scrollen immer sichtbar
bleiben.

Wir werden die genannten Schaltflachen in den folgenden
Ubungen brauchen



/ Wie werden die Zellen angesteuert
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Zuerst lernen wir, wie man einzelne Zellen mit der Tastatur
erreicht.

Die Benutzung der Eingabetaste fuhrt zu einem Sprung
nach unten.

Falls bereits schon mehrere Zellen hintereinander belegt

sind, springt der Mauszeiger unter die erste benutzte Zelle.

Die Benutzung der TAB-Taste fuhrt zu einem Sprung nach
rechts.

Alle anderen Positionen konnen direkt mit einem
Mausklick auf die ausgewahlte Zelle

oder die Auf- Ab- Rechts- Links-Taste erreicht werden,
wobei hier natdrlich nur jeweils per Klick die
nachstfolgende Zelle erreicht wird
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Weitsprung und Zurtick
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So landen wir in der Zelle G112455.
Zurick: Namensfeld anklicken, Eingabe Al und Eingabetaste.

Es gibt noch eine andere Moglichkeit, Zellen aufzurufen.
Stellen Sie sich vor, dass in einem Arbeitsblatt mehr als
100 Zeilen mit Informationen geflllt sind und irgend
Jemand findet einen Fehler den Sie korrigieren mussen.
Er kann Ihnen einfach die Zelle nennen, in der die
fehlerhafte Eingabe ist. Sie geben einfach im Namensfeld
den genannte Namen der Zelle ein und drucken die
Eingabetaste. Sofort ist die gewlnschte Zelle erreicht und
kann korrigiert werden.

Im Namensfeld den Namen der Zelle, die fehlerhaft ist,
eingeben z.B.(G112455) und die Eingabetaste drtcken.
Im Namensfeld (A1) eingeben und mit der Eingabetaste
zum Rucksprung in die ursprunglich Position springen
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Rechnen mit der Tabelle

| Mathematische Operatoren:

Pluszeichen (+) zum Addieren
Minuszeichen (-) zum Subtrahieren
Sternchen (*) zum Multiplizieren
Schrégstrich(/) zum Dividieren

Diese Zeichen sind sowohl auf der alphabetischen

Tastatur wie
auch auf der nummerischen Tastatur zu finden.
Auf der nummerischen Tastatur steht evtl. fur (*) = (x) und

fir (/) = (+))
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/ Rechnen mit der Tabelle
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Das fuhrende Gleichheitszeichen muss vor jeder Formel
und Funktion eingegeben werden.
Andernfalls wir die Eingabe als Text interpretiert.

Sie kdnnen auch des Gleichheitszeichen in der Kopfzeile
neben dem Namensfeld antippen. In vielen Fallen ist das
bequemer.

Die einzelnen Rechenaufgaben bitte in Ihren Laptop
eingeben.

Sie sehen, dass die Zelle, die Sie bearbeiten mit einem
schwarzen Rahmen gekennzeichnet wird

und gleichzeitig im Namensfeld genannt wird.

Das Arbeitsfeld zeigt alle Eingaben, die Sie in die Zelle
eingeben.

Wenn Sie die Formel in der Zelle mit einer Bestatigung
verlassen, wird dort nur das Ergebnis gezeigt.

Wenn Sie danach diese Zelle wieder aktivieren, wir im

Arbeitsfeld die Formel gezeigt, die Sie eingegeben haben.

Dort haben Sie die Moglichkeit Korrekturen vorzunehmen
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/ Summieren von Zahlenreihen
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b. Den blauen Rahmen priifen
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=5 66
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c. Ergebnis 5

Zum Summieren der Zahlenreihe wird im ersten Schritt die
Zelle aktiviert, in der wir die Summe sehen wollen.
Danach wird das Summenzeichen angetippt.

In der Summenzelle erscheint Die Funktion =SUMME(von
Zelle : bis Zelle).

Gleichzeitig wird um die angegebenen Zelle ein blauer
Rahmen gezogen.

Sollte der Rahmen nicht mit den von Ihnen gewlnschten
Bereich ubereinstimmen, kann der Rahmen, durch Klicken
der linken Maustaste auf die kleinen blauen Quadraten in
jeder Ecke Uber den gewlnschten Bereich gezogen
werden.
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Dezimalstellen korrigieren

Bl s MMl @acald B EEESE - % 00 [3] 4};
, [ adas v fr E = | =SUMME(AT:A4)
B | e ®©® [ ¢ [ o | E [ °F g [ [ ] 17« [T

_. |
2| 12 [
2 | 66 |

=30 2047 [

L n
5 2228871 |

Die bisher erzeugten Zahlen liegen in unterschiedlichen
Formaten vor. Das kann geandert werden.

1. Sie kdnnen die Zahlen als Wahrungsbetrage
formatierenieren ( als Normalzahlen mit 2 Dezimalstelle)
2. Sie konnen die Anzahl der Dezimalstellen verkleinern
(oder vergroliern)

3. Sie konnen die Zahlen als Prozentwerte darstellen.

Dartber hinaus haben Sie die Moglichkeit, unter dem

Register ,Format — Zahlen® eine der dort vorgeschlagenen
Varianten auszuwahlen
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/ Neue Tabelle hinzufiigen
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Am unteren Ende der Tabelle auf 4 tippen

23

24

L4
+ | Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled |®

Bevor wir als Nachstes eine Liste Formatieren konnen,
mussen wir eine Liste erstellen.

Dazu sollten wir eine neue Tabelle anlegen, in der wir die
Liste anlegen konnen.

Sie sehen am Ende der Tabelle die Auflistung der
vorhandenen Tabellen.

Davor sehen Sie 2 Dreiecke nach links und 2 nach rechts,
anschliel3end ein dickes Pluszeichen.

Einmal da drauf getippt und die neue Tabelle ist da.
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Formatierung einer Liste
4 ==-2 -2 E

Umrandung Urnrandungsstil
L} [ = i
=8 mHe —
1. Unbearbeitete Einkaufliste |l—— 2. Bearbeitete Einkaufliste
A i B E—— L2 = = {8 c
1 |Datum Einkaufstelle Betrag L Datum _[E Betrag
2 03.08.16 Globus 2552 2 | 030816 IClobus 25,52 ¢
3 04.08.16 Aldi 48,26 3 | 040816 |Aldi 48,26 €
4 05.08.16 Plus 23,99 4 | 050816 IPlus 2389 €
5 06.08.16 Netto 16,25 5 | 06.08 Netto 16,25 €
5 07.08.16 Real 125 g 07.08.16 [Real 1250€
4 8
9
a. Zeile A1:C1 markierenund & 10
=l e 1
b. dann Dy By l7 g — 2
c. Spalte A markierenund = 3
d. Spalte C markieren und Register :;
Format, Zahlenformat, Wahrung Ti7
i . 0 H 18
e. Bereich A2:C19 u. o |

In der neuen Tabelle geben wir in die Zeile 1 bis 6, die unter ,1. Unbearbeitete
Einkaufsliste“ angezeigten Daten ein.

Denken Sie dabei daran, dass Sie bei der Eingabe in der Spalte A und B die
TAB-Taste und bei C die Eingabetaste benutzen.

Falls Jemand beim Datum die Nummerntasten benutzt, kann er statt der
Punkttaste die Minustaste benutzen.

Wenn die Eingabe der Liste fertig ist, werden wir die Formatierung
vornehmen.

In der Zeile 1 wollen wir die Uberschrift mit dicken Buchstaben haben Zeile A1
bis C1 markieren und auf die Schaltflache ,Fette Zeichen® tippen.

Danach wollen wir die Zeile 1 mit einem Rahmen versehen.

Wir tippen auf die Rahmenschaltflache und, bei der darauf aufgeklappten
Flachen, auf das Gitternetzsymbol rechts unten.

AnschlielRend tippen wir auf die Schaltflache ,Rahmenarten®. Danach auf
,dicke Linie"“.

AnschlieRend wollen wir das Datum zentrieren. Oben auf Spalte A tippen,;
anschlie3end Schaltflache ,Zentrieren®

Auch den Eintrag ,Betrag“ in der Uberschrift wollen wir zentrieren. Hier nur C1
antippen und Schaltflache ,Zentrieren® anklicken.

Zum Schluss wollen wir fir den Rest der Liste, die 19 Zeilen hat, auch ein
Gitternetz haben.

Wir markieren A2 :C19 und benutzen die unter ,e.“ gezeigten Symbole und
erhalten damit ein Gitter
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Die Tabellen automatisch arbeiten lassen

Die Tabelle gibt nach Eingabe eines Buchstabens selbstdndig ,falls vorhanden
den Text zur Bestatigung durch den User vor. Falls nicht korrekt oder nicht
vorhanden muss der gesamte Text eingegeben werden.

A fur Aldi N fiir Netto
A B C | A B C |

"1 [ Dawm__[Einkaufstell Betr: | 1 Datum__|Einkaufstelle] Betrag

2 | 030816 |Globus B2 E 2 | 03.08.16 |Globus 25,52

3 04.08.16 |Aldi 48,26 € 3 04.08.16 |Aldi 48.26

4 05.08.16 |Plus 2300 € 4 05.08. Plus 23.99

| 5 | 060816 |Netto 1625¢€ 5 | 06.08.16 [Netto 16,25
d :6. 07.08.16 ﬁl 1250€ 3 07.08. Real 12,50

7l 08.08.16 7 [ 08.08.16 |Aldi
8 : (i ttol

9 g

10 10

11 i
EE 12

13 13

14 1a

15 15

16 16

17 17

18 18

19 19

Wenn in einer Spalte Worte eingegeben werden, die
bereits vorher schon eingegeben wurden, dann schlagt die
Tabelle diese Worte vor und wir missen nur noch die
Ubernahme bestatigen.

Sollte ein Vorschlag nicht zutreffen, dann einfach
weiterschreiben
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Andere Beispiele flir automatisch Arbeit der

Tabelle

| A [—— C | D E

1 |Montag | 1 Januar Jan 5 3

_ 2 |Dienstag | 2 Februar Feb 10 6

3 |Mittwoch 3 Marz Mrz 15| 9

_ 4 |Donnerstag 4 April Apr 20 12

5 |Freitag | 5 Mai Mai 25 15

_ 6 |Samstag | 6 Juni Jun 30 18

_ 7 |Sonntag | 7 Juli Jul 35| 21
8

o |

_10 Do _ _ Ao

1 JFr _ _ Mai

_12[sa _ _ Jun

>+

Die Anfangsinformation muss bei den markierten Zellen

vorgegeben werden.

Anschlieend muss der Mauszeiger an der Ecke rechts
unten an der (an den) markierten Zelle(n) so postiert
werden, dass ein schwarzes Kreuz erscheint.

Dann mit gedruckter linker Maustaste herunterziehen,
wobei rechts neben der Mausposition ein Textfeld
erscheint, das die erreichte Position zeigt
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Spalten einfligen

Falls in der Tabelle noch eine Spalte eingefligt werden muss

BH-B-ER MA@ KTE-4 9 QY EHE
¢ [ Aral FhnFaaea a-B- === = =
c4 |v| fhr E - |3

A B ? : G g3 E
1 Datum | Einkaufstelle | Betrag

2 | 03.08.16 |Globus 2552 €

3 | 04.08.16 |Aldi 48,26 €

05.08.16 [Plus 2399 € |

5 | 06.08.16 [Netto 16,25 €

| 6 | 07.08.16 |Real 12,50 €

Rechts neben der verbleibenden Spalte eine Zelle markieren und &

tippen

. . = —
1 | Datum |Einkaufstelle Betrag |
2 03.08.16 |Globus 25,52€|
3 | 040816 [Aidi 48,26 €|
4 [ 050818 [Plus 23,99 €|
5 | 060816 |Netto 16,25 €|
6 | 07.08.16 |Real 12,50@!

Zum Einfugen einer Spalte, eine Zelle aktivieren, die in der
Spalte liegt, die nach rechts verschoben werden muss.

Damit ist ein neue leere Spalte eingeflgt..



- Tabelle Loschen

Ausschneiden
Kopieren

Einfligen

Tabelle einfiigen...

Tabelle [Gzchen...

Tabelle umbenennen...

Tabelle verschieben/kopieren...
Registerfarbe...

Tabelle schitzen...

> & G &K

Tabellenereignisse...

=

Ausblenden

Alle Tabellen auswahlen

Tabelled Tabelle5

Mit der rechten Maustaste auf die zu loschende Tabelle
tippen und im Dialogfeld ,Tabelle lI6schen® auswahlen.



i Erste Zeile fixieren

[ A [ e [ ¢ [ |
12| 28.01.2010 Telekom Kabelnutzung 4016 120,00 €
13 | 01.02.2010 Maintalwerke |Strom 401 4200 €
14 | 01.02.2010 Hermann Miller Hausgeld 1 -80,00 €
15 | 02.02.2010 Josef Weber Hausgeld 2 50,00€|
16 | 03.02.2010 Monika Muster Hausgeld 3 115,00 €
\ 17 | 04.02.2010 Leo Schmidt Hausgeld 4 -100,00 €
i 18 | 05.02.2010 Ingo Lapp Hausgeld 5 -150,00 €
I T 15.02.2010 Stadtverwaltung Maintal  Mallabfuhr 4010 267 29€
20 | 18.02.2010 Hof- & Hausdienst HM-Dienst 4021 136,30 €
21 | 19.02.2010 Hausservice Becker Hausreinigung 4020 9401 €
22 | 01.03.2010 Maintalwerke Strom 401 4200€
23 | 01.03.2010 Hermann Maller Hausgeld 1 -80,00 €
24| 02.02.2010 Josef Weber Hausgeld 2 -50,00 €
25 | 03.03.2010 Monica Muster Hausgeld 3 -115,00 €
E 04.03.2010 Leo Schrnidt 'Hausgeld 4 -100,00 €

Sie sehen hier eine Tabelle, auf der die
Spaltenuberschriften nicht mehr zu sehen sind, weil die
Anzahl der Datensatze grofRer ist als die Anzahl der Zeilen
auf dem sichtbaren Tabellenblatt. Das kann verhindert
werden, wie Sie gleich sehen werden.



Erste Zeile fixieren

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten  Fengter Hilfe

E-B-EHEKN@ % G| St =]
E M Fenster schlieBen Strg+ W
Arial ~nlh~ a a g E - E O Teien =
e v & ¥ = [noran0 |l Eoderen
B - 5 | - ® | Unbenannt 1 - LibreOffice Calc
Datum Lieferant Kostenart Kosten Nr. Betrag
| 01.01.2010|Hermann Mdller Hausgeld 1 -B0 00 €
\ 3 | 01.01.2010 Josef Weber 'Hausgeld 2 | -50,00€
4 | 01.01.2010 Monika Muster Hausgeld 3 -115,00 €
5 | 01.01.2010 Leo Schmidt Hausgeld 4 -100,00 €
6 | 01.01.2010 Ingo Lapp Hausgeld 5 -150,00 €
7 | 05.01.2010 Allianz Haftpflicht 4017 56,93 €
_a_ 05.01.2010 Allianz Sachversicherung 4018 52170€
9 | 19.01.2010 Real Streumittel Streumittel 4013 482 €
10 | 19.01.2010 Hausservice Becker Hausreinigung 4020 9401 €
11 | 19.01.2010 Hof- & Hausdienst IHM-Dienst 4021 136,30 €

Den Mauszeiger in der Spalte A unter die Zeilenuberschrift
(es konnen auch mehr als eine Zeile sein) setzen und
Fenster, ,Fixieren® antippen.
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Erste Zeile fixieren

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten  Fengter Hilfe

E R EHRARE K -

M Fenster schlieBen Strg+ W
| Avial et v @ & g E-EE Teilen
I 8 [ c [ o T ¢
1 Datum Lief K t Kosten Nr. Betrag

_14 | 01.02.2010 Hermann Miller Hausgeld 1 -80,00 €|
_15 | 02.02.2010 Josef Weber Hausgeld 2 -50,00 €
16 | 03.02.2010 Monika Muster Hausgeld 3 115,00 €|
_17 | 04.02.2010 Leo Schmidt Hausgeld 4 -100,00 €|
12 | 05.02.2010 Ingo Lapp Hausgeld 5 -150,00 €|
19 | 15.02.2010 Stadtverwaltung Maintal  Muallabfuhr 4010  26729¢€
_20 | 18.02.2010 Hof- & Hausdienst HM-Dienst 4021 136,30 €|
_21 | 19.02.2010 Hausservice Becker Hausreinigung 4020 94,01 €|
_22 | 01.03.2010 Maintalwerke Strom 4011 4200¢€|
_23 | 01.03.2010 Hermann Maller Hausgeld | 1 | -80,00€|
_24 | 02.03.2010 Josef Weber Hausgeld 2 -50,00 €
25 | 03.03.2010 Monica Muster Hausgeld 3 -115,00 €
_26 | 04.03.2010 Leo Schmidt Hausgeld 4 |-100,00 €|
27 | 05.03.2010 Ingo Lapp Hausgeld 5 -150,00 €|
_28 | 15.03.2010 Maienscheid Reparaturen . 4022 10086 €|
_29 | 19.03.2010 Hausservice Becker Hausreinigung 4020 @ 9401 €
30 | 20.03.2010 Hof- & Hausdienst HW-Dienst 4021 136,30 €|
_31 | 31.03.2010 Maintalwerke Strom 4011 4200€

Wie sie sehen wird jetzt beim Scrollen immer die
Spaltenuberschrift gezeigt.



i Druckvorschau

\

Setenformat = Rander — s +  Sei icht schliefen

—9&53’1{“}{-—-

Unter ,Datei — Druckvorschau® haben Sie die Maglichkeit
zu sehen, wie der Ausdruck aussehen wurde.
Die Druckvorschau zeigt was auf ein DIN A4 Blatt gedruckt

werden kann.
Wie man sehen kann, ist die Betrags-Spalte nicht auf dem

Blatt
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, Druckvorschau

Mit einem Klick auf den Skalierungsfaktor — kann der Inhalt
der zu druckenden Tabelle Schritt fur Schritt solange
verkleinert ( + vergrof3ert) werden, bis der Tabelleninhalt

komplett auf das DIN A4- Format passt.
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- Einstieg in die Tabellenkalkulation

* Der Einstieg ist geschafft.

* Wie auch mit den vorhergegangenen Themen kdnnen sie
Uber den folgenden Link das bisher gelernte nochmal
nachvollziehen:

* http://www.buergerhilfe-maintal.de/
— Weitere Angebote
* Digitaltreff
— Zum Nachlesen
» Tabellenkalkulation

Das Thema Tabellenkalkulation ist damit noch lange nicht zu Ende. Bei
Interesse gibt es noch viel dazu zu lernen .
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