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Daten in Calc eingeben

Daten in Calc eingeben

Das Eingeben von Daten in OpenOffice.org (OOo0) Calc ist ein einfacher Prozess in Ver-
bindung mit der Tastatur. Welche Zelle auch immer Sie in Threm Tabellenblatt wahlen,
dort werden die Daten eingefiigt. Sie konnen mit der Tastatur oder der Maus durch
das Tabellenblatt navigieren.

Daten eingeben

Die meisten Daten in Calc werden liber die Tastatur eingegeben. Sie konnen entweder
Text oder Ziffern tiber die Tastatur oder uber den Ziffernblock auf der Tastatur einge-
ben, wie im Kapitel ,Erste Schritte mit Calc” beschrieben.

Jede Zelle kann voneinander unabhangige Daten enthalten (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1: Unabhangige Zellen

Von Zelle zu Zelle bewegen

Sie konnen sich in Calc auf drei verschiedene Arten von Zelle zu Zelle bewegen:

Mit der Maus

Klicken Sie mitder linken Maustaste auf die Zelle, in der Sie eine Eingabe vornehmen
mochten. Dadurch wird der Cursor in diese Zelle gestellt. Diese Methode ist dann
praktisch, wenn die zu bearbeitenden Zellen weiter voreinander entfernt sind.

Mit den Pfeiltasten

Die Pfeiltasten der Tastatur bewegen den Cursor immer um eine Zelle nach links,
rechts, oben oder unten.

Mit der Eingabetaste (ENTER)

Sie konnen die Richtung, in die der Cursor sich nach dem Dricken der Enter-Taste be-
wegt, anpassen. Wahlen Sie hierzu

Extras > Optionen > OpenOffice.ory Calc > Allgemein (siehe Abbildung 2). Die
vier Auswahlmoglichkeiten fiir die Richtung der Enter-Taste werden auf der rechten
Seite der Abbildung angezeigt. Die vorhandenen Moglichkeiten sind: nach unten,
rechts, oben oder links.

Je nach Datei oder Art der Daten, die eingegeben werden, konnen unterschiedliche Be-
wegungsrichtungen praktisch sein.

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 1



Daten in Calc eingeben

= Optionen - OpenOffice.org Calc - Allgemein
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Abbildung 2: Den Effekt der ENTER-Taste anpassen

Uberdies koénnen Sie festlegen, dass die Enter-Taste den Cursor iitberhaupt nicht be-
wegt, sondern lediglich den Bearbeitungsmodus ein- oder ausschaltet. Verwenden Sie
die Kontrollkastchen im Bereich Eingabeeinstellungen, um die Enter-Tasten-Einstel-
lung zu andern.

Mehrere Textzeilen eingeben

Mehrere Textzeilen konnen auf zwei Arten in eine einzelne Zelle eingegeben werden.
Je nach Situation ist die eine Methode praktischer alsdie andere.

Automatischer Zeilenumbruch

Die Texteinstellung in Zellen kann so vorgenommen werden, dass der Text am Ende
der Zelle automatisch umgebrochen wird. Diese Option aktivieren Sie folgenderma-
Ben:

Klicken Sie mitder rechten Maustaste auf die Zelle und wahlen Sie aus dem Kontext-
menu den Befehl Zellen formatieren (siehe Abbildung 3). Aktivieren Sie die Register-
karte Ausrichtung. Im unteren Teil finden Sie im Bereich Eigenschaften ein Kontroll
kastchen Automatischer Zeilenumbruch. Haken Sie dieses Kontrollkastchen an,
wenn Sie am Ende der Zelle einen automatischen Textumbruch erhalten mochten. In
Abbildung 4 sehen Sie, wie sich diese Option auswirkt.

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 2
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= Zellen formatieren

[Zahlanl Schriftl Schrifteffekt ]Ausrichtung| Umrandung ] Hintergrund l Zall5chu1z]

Textausrichtung

Harizontal Einzug Vertikal
[Standard |+ | [opt |;] [Standard |:]
Textorientierung
-l Winkel [ Senkrecht gestapelt
— ABCD @
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-
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Eigenschaften
] Automatischer Zeilenumbruch:

] Silbentrennung aktiv

] &An Zellgréfe anpassen
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Abbildung 3: Die Textausrichtung in der Zelle einstellen

A B | c | D | E
1 |In dieser Zelle wurde kein automatischer Zejlenumbruch eingestellt
2 | | |
In dieger Zelle
urde der
automatische
“eilenumbruch
eingestellt,
deswegean wird
der Text an
der rechten
Fellenseite
mcebrochen.

a " | |
Abbildung 4: Automatischer Zeilenumbruch

Manueller Zeilenumbruch
Mehrere Textzeilen konnen auch mithilfe mamnueller Zeilenumbriiche eingegeben
werden. Bei einem manuellen Zeilenumbruch verandert sich die Zellenbreite nicht.

Um einen manuellen Zeilenumbruch einzufiigen, dricken Sie Strg+Enter. Das Ergeb-
nis sehen Sie in Abbildung 5.

% o IIrgendein Texk und jetzt ein Zeilenumbruch, Das waren sogar gleich 2wei Zeilenumbriiche!

C | D | E | F G H
Irgendein Text und jetzt
gin Zeilenumbruch.

[ | |
[Das waren sogar gleich zwei Zeilenumbriche! | |
Abbildung 5: Zelle mit manuwellen Zeilenumbriichen
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Daten in Calc eingeben

An ZellgroBBe anpassen
Durch Anhaken dieser Ausrichtungsoption (siehe Abbildung 3) erreichen Sie, dass die
SchriftgroSe so angepasst wird, dass die Daten genau in die Zelle passen. Das Ergeb-
nis sehen Sie in Abbildung 6.

A | E | c |
1 [Diesist ein normaler Satz |Dies ist ein normaler Sat | Dies ist ein nomaler Sate
z

AEbjldung 6: An ZellgrolSe anpassen

Daten bearbeiten in Calc

Die Bearbeitung von Text oder Zahlen erfolgt in fast derselben Weise wie bei der Ein-
gabe.

Der erste Schritt zur Bearbeitung des Inhalts ist, die entsprechende Zelle zu mar-
kieren. Verwenden Sie dazu eine der bereits beschriebenen Methoden.

Wenn die Zelle markiert ist, kann der Text oder die Zahlen darin auf drierlei Arten
bearbeitet werden:

Uber Tastenkiirzel

Nachdem Sie die gewiinschte Zelle markierthaben, dricken Sie die F2-Taste, damit
wird der Cursor an das Ende der Zelle gesetzt. Benutzen Sie dann die Pfeiltasten auf
der Tastatur, um den Cursor durch den Text bzw. die Zahl zu bewegen.

Mit der Maus
« Klicken Sie in die Eingabezeile. Sie konnen nun den Zelleninhalt entweder in
der Eingabezeile oder in der Zelle selbst bearbeiten.

- Klicken Sie doppelt auf die Zelle, um in den Bearbeitungsmodus zu kommen.
Der Cursor befindet sich an der Stelle, an der Sie geklickt haben.

Zellinhalte loschen

Zellinhalt kann auf verschiedene Arten geloscht werden:

Nur Inhalt loschen

Inhalt kann aus einer Zelle entfernt werden, ohne die Formatierung der Zelle zu 16-
schen, indem Sie die RiickTaste driicken.

Inhalt und Formatierung loschen

Inhalt und Formatierung konnen aus einer Zelle geloscht werden, indem Sie die Entf
Taste dricken. Dadurch wird der Dialog Inhalte I6schen (siehe Abbildung 7) aufge-
rufen.

In diesem Dialog konnen Sie die verschiedenen Inhalte einer Zelle 1oschen. Um alles in
einer Zelle zu loschen (Inhalte und Formate) wahlen Sie die erste Option Alles 10-
schen.

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 4



Daten bearbeiten in Calc

."? Inhalte lIoschen

Auswahl

OK

Zeichenketten
zablen

Datum & Zeit

Eormeln
Motizen
[] Formate
[ Objekte

Abbildung 7: Der Dialog ,Inhalte loschen"
Inhalte uberschreiben

Um Inhalt zu entfernen und neuen Inhalt einzugeben, geben Sie den neuen Inhalt
einfach in die Zelle ein. Der neue Inhalt behalt die bisherige Formatierung bei.

Daten in Calc formatieren

Daten konnen in Calc auf verschiedene Arten formatiert werden. Sie konnen entweder
als Teil einer Zellenformatvorlage bearbeitet werden, sodass diese Formate automa-
tisch zugewiesen werden, oder aber Sie bearbeiten sie manuell. Um auf die Optionen
zur Formatierung einer Zelle zugreifen zu konnen, markieren Sie die betreffende Zelle,
klicken mit der rechten Maustaste und wahlen im Kontextmenii Zellen formatieren.
Das entsprechende Meni (siehe Abbildung 8) erscheint. Alle hier moglichen Forma-
tierungsoptionen werden nachstehend besprochen.

Anmerkung Alle nachfolgend beschriebenen Einstellungen konnen Sie auch iiber die Formatvor-
lagen vornehmen. Dies bietet sich an, wenn Sie Zellen auch zukiinftig in immer
derselben Weise formatieren mochten. Naheres dazu finden Sie in Kapitel 10 des
Calc-Handbuchs.

Zahlen

Auf der Registerkarte Zahlen konnen Sie bestimmen, wie Calc mit dem Zahlwert in
einer Zelle verfahren soll:

- Sie konnen jeden Datentyp, der in der Liste Kategorie aufgefiihrt ist, zuweisen.

« Sie konnen unter verschiedensten Formaten wahlen, die Anzahl der Dezimalstellen
und voran gestellten Nulen vorgeben und bestimmen, ob negative Zahlen rot ge-
schrieben werden.

- Sie konnen ein vollstandig von IThnen selbst definiertes Format zuweisen.

Uber die Spracheinstellung in diesem Menii konnen Sie die lokalen Fnstellungen fiir
verschiedene Formate wie Datum und Wahrungszeichen vornehmen.

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 5
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Zellen formatieren

LZahlerl| Schriftl Schrifteffekt l Ausrichtung ] Umrandung ] Hintergrund l Zellschuiz]

Kategorie Format Sprache

Alle [+] [Standard B
Benutzerdefiniert -1234

Zahl | -1234,12

Prozent = -1.234

wahrung -1.234,12

Datum || -1.234.12

Zeit

Wissenschaft =] 1234,57
Optionen

Nachkommastellen
Fihrende Nullen

Format-Code

s

[J Megativ in Rot

[J Tausenderpunkt

Standard

) (v (] (%]

“ oK |J [ Abbrechen l [ Hilfe l [ Zurick l

Abbildung 8: Zellen fornmatieren: Zahlen

Schrift

Schriftart, -schnitt und -grofSe fir die Zelle kénnen Sie auf der Registerkarte Schrift
(Abbildung 9) festlegen. Im unteren Teil des Fensters sehen Sie eine Vorschau.

Auf dieser Registerkarte konnen Sie auch die Sprache fir die Zelle einstellen. Diese
Spracheinstellung kann dann niitzlich sein, wenn Sie in Threm Dokument verschiedene
Sprachen verwenden und diese durch die jeweilige Rechtschreibprifung korrekt tiber-

pruft werden sollen.

=

=g

Zellen| formatieren

[Zahlen]Schrift| Schrifteffekt ] Ausrichtung l Umrandung ] Hintergrund l Zellschuiz]

Schriftart Schriftschnitt Schriftgrad
[Nimbus Sans 1 ] [standard ] [10 ]
Nimbus Sans L [«] FEELEERGE
Mimbus Sans L Condensed Regular Italic
OpenSymbol Fett
Standard Symbols L Fett Kursiv
URW Bookman L E
URW Chancery L =
LIRW Gnthir | d
Sprache

[“$ Englisch {UsSa) | ]

Mimbus Sans L

FOr Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

" oK |] [ Abbrechen l [ Hilfe l [ Zurick l

Abbildung 9: Zellen formatieren: Schriftart, -schnitt und -gréfSe

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 6



Daten in Calc formatieren

Schrifteffekt

Die Registerkarte Schrifteffekt (Abbildung 10) bietet Thnen noch mehr Einstellungs-
moglichkeiten fiir die unter Schrift gewahlte Schriftart.

= Zellen formatieren

[Zahlenl Schrift ]51:hrifteffekt| Ausrichtung ] Umrandung l Hintergrund l Zell5chu1z]

Unterstretchung Farbe

([l putarmetioeh =)

Durchstreichung Belief

[(Ohne} = l [ Wortweise [{Ohne} =
Schriftfarbe [ Kontur

[I:I Automatisch |2 ] [] Schatten

Mimbus Sans L

[| oK J [ Abbrechen ] [ Hilfe l [ Zurick

Abbildung 10: Zellen formatieren: Schrifteffekte

Unterstreichung

Die Moglichkeiten, Text zu unterstreichen sehen Sie zusammengefasst in Abbildung
11.

einfach |punktietfett| Strichlangfett | Punkt Punkt Strich fett

doppelt Strich Punkt Strich Welle
fett Stichfett | Punkt Strich fett il fegt

punktiert | Strich lang | Punkt Funkt Stach Welle doppelt

Abbildung 11: Die Unterstreichungsvarianten in Calc

Auf dieser Registerkarte konnen Sie auch die Farbe der Unterstreichung andern.

Durchstreichung
Die Durchstreichungsoptionen finden Sie zusammengefasst in Abbildung 12.
einfach doppelt fett mit / mit

einfach  deppeit Folt fER R
Abbildung 12: Die Durchstreichungsvarianten in Calc

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 7



Daten in Calc formatieren

Relief, Kontur und Schatten

Als ReliefOptionen stehen zur Auswahl: Erhaben und Vertieft, aulSerdem konnen Sie
der Schrift noch eine Kontur oder einen Schatten hinzufiigen, siehe Abbildung 13.

srhzibzn| Yericl | Kefur | Schatten

Abbildung 13: Weitere Schrifteffekte

Ausrichtung

Auf der Registerkarte Ausrichtung (Abbildung 14) konnen Sie die vertikale und hori-
zontale Ausrichtung des Textes und die Textorientierung festlegen. Beachten Sie, dass
Sie fur das Funktionieren der Option Senkrecht gestapelt, die die Buchstaben des
Textes senkrecht untereinander schreibt, unter Extras - Optionen - Spracheinstel-
lungen - Sprachen die Unterstiitzung asiatischer Sprachen aktiviert haben miissen.

= Zellen formatieren

lZahIen] Schrift] Schrifteffekt ]Ausrichtung| Umrandung ] Hintergrund ] Zellschutz]

Textausrichtung
Horizontal Einzug Vertikal

o [ smndas 2

Textorientierung

-l Winkel [] Senkrecht gestapelt
— ABCD ©
. o5 Bezugskante

T &z o

Eigenschaften
[] Automatischer Zeilenumbruch

] Silbentrennung aktiv

O An Zellgrofie anpassen

"

ﬂ oK 'J [ Abbrechen l [ Hil ] [ Zurlck

Abbildung 14: Zellen formatieren: Ausrichtung

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 8
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Umrandung

Auf der Registerkarte Umrandung (Abbildung 15) konnen Sie die Umrandung der
Zellen festlegen. Zudem ist es moglich, die Zellen mit einem Schatten zu versehen und
den Abstand vom Rahmen zum Inhalt festzulegen.

= Zellen formatieren

[Zahlenl Schrift] Schrifteffekt l Ausrichtung ]Umrandungl Hintergrund ] Zellschutzl

Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalt
Standard Stil Links E

A=K - Keine - = Rechts 0.35mm

Benutzerdefiniert —— 0,50 pt
— — ————— 1,00pt

Oben 0,35mm

—— 1,00 pt

Unten 0, 35mm

I '155]2 pl: = Synchronisieren
Earbe
Py I~ [- Schwarz = ]
Schatten
Position D Farbe
Ooooo Liemm [2) [ Iy =)

[| oK J [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurlick

Abbildung 15: Zellen formatieren: Umrandung

Anmerkung Die Zellumrandungseigenschaften werden der Zelle zugewiesen und kéonnen nur ge-
andert werden, wenn Sie diese Zelle bearbeiten. Wenn z.B. die Zelle C3 eine obere
Umrandung besitzt (dies ist gleichbedeutend mit einer unteren Umrandung der
Zelle C2), kann diese Umrandung nur entfernt werden, indem Sie C3 markieren. Sie
kann nicht durch Markieren der Zelle C2 entfernt werden.

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 9



Daten in Calc formatieren

Hintergrund

Auf der Registerkarte Hintergrund (Abbildung 16) konnen Sie die Hintergrundfarbe
fur eine Zelle festlegen.

= Zellen formatieren

[Zahlenl Schrift] Schrifteffekt l Ausrichtung ] Umrandung ]Hintergrund| Zellschuizl

[Keine Flllung

ENEEEEEN" =
HTEE | EEES
HET T I
ENEEENEEEE
HEEEEEN EN |-
I
HEEN | [ [
A O
AN [ ENEEEN -
FEEEEn

Keine Fillung

[l

(4]

[ ok | [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurick

Abbildung 16: Zellen formatieren: Hintergrund

Zellschutz

Auf dieser Registerkarte konnen Sie die Zellschutz-Optionen festlegen (Abbildung 17).
Diese Optionen werden in einem spateren Kapitel erlautert.

= Zellen formatieren

[Zahlenl Schrift] Schrifteffekt l Ausrichtung ] Umrandung ] Hintergrund ]Zellschutz|

Schutz

] Alles ausblenden Der Schutz von Zellen wird nur dann wirksam,
wenn die aktive Tabelle geschitzt ist.

Gesperrt

Wahlen Sie hierzu aus dem Men( 'Extras’ den
Befehl 'Dokument schitzen' und dann den
Befehl 'Tabelle'.

J Eormel ausblenden

Ausdruck

[ Fir Ausdruck ausblenden Die Zellen der aktuellen Selektion werden
beim Ausdruck nicht ausgegeben.

[ ok | [ Abbrechen l [ Hilfe l [ Zurlck

Abbildung 17: Zellen formatieren: Zellschutz

Eingeben, Bearbeiten und Formatieren von Daten 10
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