Leitfaden zum Formatieren von Tabellen mit AndrOpen Office Calc

In diesem Leitfaden wird gezeigt, wie zwei Tabellen in AndrOpen Office Calc
zusammengefiihrt werden konnen, wenn eine Tabelle horizontal und die andere
Tabelle vertikal im Tabellendokument vorliegt. Der Ausgangspunkt des Leitfadens ist
die Situation, dass beide Dokumente geoffnet sind. Aulerdem wird anschliefend
prasentiert, wie einzelne Spalten, Zeilen oder Zellen in einem Tabellendokument
eingefiigt oder geloscht werden konnen.

Zusammenfiigen zweier Tabellen

1. Kopieren einer Tabelle
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Wihlen Sie den Bereich des Dokuments |z emensee She SFAU====5 4
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aus, den Sie kopieren mochten. Nutzen [
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Sie zur vereinfachten Kontrolle die Temperatur 6.4 i S BB il
Touchpad-Funktion durch Beriihren des
Maussymbols (kleiner griiner Kasten).
Daraufhin 6ffnet sich das grofere griine
Fenster, welches Sie wie ein Touchpad
verwenden konnen. Klicken Sie nun die
oberste linke Zelle des Bereichs mit
einem Klick der linken Taste der Maus
an und halten die Taste gedriickt.
Ziehen Sie den Mauszeiger
anschliefend bis in die unterste rechte
Zelle des zu kopierenden Bereichs und
lassen sie die Taste los. Der
ausgewdhlte Bereich ist nun blau
hinterlegt.
Klicken Sie anschliefend mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich.
Waihlen Sie in dem aufspringendem Menii nachfolgend die Option ,,Kopieren®“ (roter
Kasten). Alternativ driicken Sie nach Auswahl der Zellen ,,Ctrl+C*.

Zellen formatieren...
Zellen einfligen...
Zellen l6schen...

8 Inhalte l6schen...

¥=] Kommentar einfiigen
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Auswabhlliste...
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2. Auswahl der neuen Position TN
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Waihlen Sie im anderen Dokument die é'”'“’% fxg h=0{ IFALEZEE &1
Position aus, an der der oberste linke R —— =
Eintrag der einzufiigenden Tabelle [2}}71 = e
positioniert werden soll. Klicken Sie [& 21 & ool e el
anschlieBend mit der rechten Maustaste | $ 351 . ESEr T
in die entsprechende Zelle. L o a7 a
Wihlen Sie in dem aufspringendem ﬁggﬁ ZZ B |
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Menii die Option ,,Inhalte einfiigen...*.



3. Transponieren der einzufiigenden Tabelle

Wihlen Sie in dem sich o6ffnenden
Menii die Option ,Transponieren®,
sodass ein Haken vor der Option
erscheint.

Verdandern Sie alle weiteren
Einstellungen nicht und bestdtigen Sie
die Eingabe mit ,,OK*.

Hinweis:

Auswahl
I Alles einfiigen

Rechenoperationen
& Keine

¥ Text  Addieren Abbrechen
v Zahlen " Subtrahieren Hilfe
¥ Datum & Zeit  Multiplizieren
" Eormeln ¢ Dividieren
" Kommentar
" Formate
" Objekte
Optionen Zellen verschieben
" Leerzellen tberspringen % Nicht verschieben

¢ Transponieren

I” Verkniipfen

 Nach unten

" Nach rechts

Muss die Tabelle nicht transponiert werden, so entfdllt dieser Schritt. Wahlen Sie
dann in Schritt 2 die Option ,Einfiigen” oder driicken Sie nach Auswahl der Zelle

,Ctrl+V*«,

Nun sind beide Tabellen in einem Dokument zusammengefiigt:

Hinweis:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hilfe
BB H3S=2a&NoLXXE8E oD & |
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1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°
2317.11 9,3 17.11 6,4
3 [18.11 6,2 18.11 4,7
4 [19.11 4,7 19.11 3
5 [20.11 2,4 20.11 2,1
6 (21.11 3,3 21.11 2,5
7 [22.11 3,4 22.11 2,6
8 (23.11 5,9 23.11 4,2
9 24.11 4,7 24.11 3,8
10 |25.11 5.3 25.11 4,4
11 |26.11 4,7 26.11 3,9
19827.11 3,6 27.11 2,8
13 |28.11 4,5 28.11 4,4
14 |29.11 8,2 29.11 7.3
15 |30.11 9,7 30.11 7.4
16 |01.12 9,7 01.12 8,2
17 |02.12 12,6 02.12 10,1
18 |03.12 12,2 03.12 9.5 &
19 |04.12 9,7 04.12 7.9
| 20 |05.12 5,9 05.12 4,3
21 (06.12 11,5 06.12 9,7
22 |07.12 11,9 07.12 10,1
23 |08.12 8,3 08.12 6
24 (09.12 8,7 09.12 5,8
25 |10.12 4,7 10.12 4,5
26 |11.12 4,5 11.12 4,5
27 |12.12 4,2 12.12 3,6
28 |13.12 2,1 13.12 2
29 (14.12 1 14.12 1.2

Selbstverstdndlich konnen die entsprechenden Schritte auch innerhalb eines

Dokuments durchgefiihrt werden.

Fiir den Fall, dass die Position einer Tabelle im Dokument verdndert werden muss,
sollte im ersten Schritt jedoch anstelle der Option ,Kopieren“ die Option
,»2Ausschneiden“ (Ctrl+X) gewdhlt werden.



Einfiigen/Loschen ausgewahlter Spalten, Zeilen oder Zellen

Einfiigen/L.6schen ausgewdhlter Spalten oder Zeilen

Nachfolgend wird das Einfiigen und Loschen ausgewdhlter Spalten oder Zeilen am
Beispiel von Spalten dargestellt. Fiir Zeilen ist der Ablauf vergleichbar, sodass die
Schritte sehr leicht auf Zeilen umgedeutet werden kénnen.

1. Auswahl von Spalten

Um die Position der hinzugefiigten
Spalten zu definieren, muss der
Spaltenbereich  ausgewdhlt werden,
neben dem die neue Spalte eingefiigt
werden soll. Ist es das Ziel, Spalten zu
16schen, so miissen diese entsprechend
ausgewdhlt werden.

Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Spaltenbezeichnung A und
halten die Taste. Ziehen Sie die Maus
anschlieBend bis zur Spaltenbezeich-
nung C und lassen die linke Maustaste
wieder los. Auf diese Weise haben Sie
die Spalten A,B und C markiert,
welches an der blauen Farbung zu
erkennen ist.

2. Aufrufen des Meniis

Durch einen Klick mit der rechten
Maustaste auf eine der markierten
Spaltenbezeichnungen rufen Sie das
Menti auf.

Mit den Optionen im roten Kasten
konnen nun Spalten (Anzahl entspricht
der Anzahl markierter Spalten) links
neben den markierten Spalten (A, B, C)
eingefiigt oder die markierten Spalten
(A, B, C) geltscht werden.
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Zellen formatieren...
Spaltenbreite...

Optimale Spaltenbreite...

Ausblenden
Einblenden
Ausschneiden

Kopieren

Einfligen

Inhalte einfiigen...




3a. Auswahl ,,Spalten einfiigen®

Es ist direkt zu erkennen, dass drei leere
Spalten links neben den ausgewdhlten
Spalten (A, B, C) eingefiigt werden. Im
linken Fall werden diese Spalten zu den
Spalten A, B und C. Die nachfolgenden
Spalten werden jeweils entsprechend
des Alphabets bezeichnet.

3b. Auswahl ,,Spalten 16schen*

Es ist zu erkennen, dass die
urspriinglichen Zeilen A, B und C nun
fehlen.

Die nachfolgenden Zeilen sind um drei
Positionen nach links verschoben
worden und werden entsprechend nach
dem Alphabet bezeichnet.

Somit ist die ehemalige Spalte D mit

der Bezeichnung ,Datum®“ nun die
Spalte A.

Einfiigen/L.6schen ausgewéhlter Zellen

1. Auswahl der Zellen

Wihlen Sie die entsprechenden Zellen
aus. Gehen Sie dabei vor wie bei dem
ersten Schritt (Kopieren einer Tabelle)
beim Zusammenfiigen zweier Tabellen.

Die ausgewdhlten Zellen fédrben sich
dabei wieder blau.
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Datum Temperatur (°
1711 9.3
18.11 6.2
19.11 4,7
20.11 2,4
2111 33
22.11 34
2311 59
24.11 4,7
2511 53
26.11 4,7
2111 3,6
28.11 4,5
29.11 8,2
30.11 8.7
01.12 9.7
02.12 12,6
03.12 122 &
04.12 8.7
05.12 59
06.12 115
07.12 11,9
08.12 83
09.12 87
10.12 4,7
11.12 4,5
1212 4,2
13.12 2,1
14.12 1
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hilfe

B2 Hs2 BERYEXE ED |
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[Datum  [Temperatur (°C)
17.11 6,4
18.11 4,7
19.11 3
20.11 2,1
2111 2,5
22:11 2,6
23.11 4,2
24.11 3,8
25.11 4,4
26.11 3.9
27:11 2,8
28.11 4,4
29.11 7.3
30.11 7.4
01.12 8,2
02.12 10,1
03.12 9,5 —
04.12 7,9
05.12 4,3
06.12 9.7
07.12 10,1
08.12 6
09.12 5,8
10.12 4,5
11.12 4,5
12,12 3,6
13.12 2
14.12 1,2
8,2 29.11 7.3
9,7 30.11 7,4
9,7 01.12 8,2
12,6 02.12 10,1
12,2 03.12 9.5 m
9,7 04.12 7,9
59 05.12 4,3
11,5 06.12 9.1
11,9 07.12 10,1
8,3 08.12 6
8,7 09.12 5,8
47 10.12 4,5




Durch einen Rechtsklick in den
ausgewdhlten Bereich 06ffnet sich ein
Menii.

Im roten Kasten sind die beiden
interessanten Optionen zu sehen.

2a. Auswahl ,Einfiigen*

Durch die Auswahl der Option ,,Einfiigen® 6ffnet sich ein weiteres Meniifenster. Dort
haben Sie die Auswahl zwischen vier Optionen. Mit der Option ,,Zellen nach unten

Standardformatierung

Zellen formatieren...

[Zellen einfiigen...

Inhalte I6schen...
Kommentar einfiigen
Ausschneiden
Kopieren

Einfligen

Inhalte einfligen...

Auswahlliste...

verschieben* verschieben Sie die markierten Zellen und alle weiteren Zellen

unterhalb der markierten Zellen in der Spalte nach unten. Mit der Option ,,Zellen

nach rechts verschieben* verschieben Sie die markierten Zellen und alle weiteren

Zellen rechts der markierten Zellen in den Zeilen nach rechts. Mit den Optionen
»Ganze Zeile einfiigen“ bzw. ,,Ganze Spalte einfligen“ fiigen sie eine komplette

Zeile oder Spalte ein, wie es Thnen bereits zuvor prdsentiert wurde.

o
& Zellen nach unten verschieben
¢ Zellen nach rechts verschieben Abbrechen

" Ganze Zeilen einfligen Hilfe

" Ganze Spalten einfligen

Auswahl
" Zellen nach unten verschieben

& Zellen nach rechts verschieben

" Ganze Zeilen einfligen

" Ganze Spalten einfligen

Abbrechen

Hilfe

3a. Auswahl ,,Zellen nach unten verschieben® bzw. ,,Zellen nach rechts verschieben*

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hilfe
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| 1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°
[E217.11 9,3 17.11 6.4
3 |18.11 6,2 18.11 4,7
| 4 [19.11 4,7 19.11 3
| 5 |20.11 2,4 20.11 2,1
[al21.11 33 21.11 2,5
7 2211 34 2211 2,6
[ 8 [23.11 5,9 23.11 4,2
[ 9 2411 4,7 24.11 3,8
10 |25.11 5.3 25.11 4,4
11 [26.11 4,7 26.11 3,9
[ 12 [27.11 3,6 27.11 2,8
| 13 |28.11 4,5 28.11 4,4
[ 14 |29.11 8,2 29.11 7.3
9,7 30.11 7.4
9,7 8,2
12,6 10,1
12,2 95 =
5.7 7.9
5,9 4,3
11,5 9,7
. 11,9 10,1
23 |08.12 8,3 01.12 6
| 24 [09.12 8,7 02.12 5.8
| 25 |10.12 4,7 03.12 4,5
[ 26 |11.12 4,5 04.12 4,5
27 |12.12 4,2 05.12 3,6
| 28 [13.12 2.1 06.12 2
| 29 |14.12 1 07.12 1,2
[ 30 | 08.12
31 09.12
EZ 10.12
33 11.12
| 34 | 12.12
35 13.12
| 36 | 14.12
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[EA17.11 9,3
18.11 6,2
| 4 [19.11 4,7
| 5 |20.11 24
| 6 |21.11 3,3
| 7 |22.11 34
| 8 |23.11 5,9
| 9 2411 4,7
| 10 |25.11 5,3
| 11 |26.11 4,7
| 12 |27.11 3,6
| 13 28.11 4,5
14 129.11 8.2
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1711 6,4
18.11 4,7
19.11 3
20.11 2,1
21.11 2,5
2211 2,6
23.11 4,2
24.11 3,8
25.11 4,4
26.11 3,9
2711 2,8
28.11 4,4
29.11 7.3
30.11 7.4
01.12
02.12
03.12 |—
04.12
05.12
06.12
07.12
08.12 6
09.12 5,8
10.12 4,5
1112 4,5
12.12 3,6
13.12 2
14.12 1.2




2b. Auswahl I .6schen*

Durch die Auswahl der Option ,,L.oschen® 6ffnet sich ein weiteres Meniifenster. Dort
haben Sie die Auswahl zwischen vier Optionen. Mit der Option ,Zellen nach oben
verschieben“ 16schen Sie die markierten Zellen und verschieben alle weiteren Zellen
unterhalb der markierten Zellen in der Spalte nach oben. Mit der Option ,,Zellen
nach links verschieben* 16schen Sie die markierten Zellen und verschieben alle
weiteren Zellen rechts der markierten Zellen in den Zeilen nach links. Mit den
Optionen ,,Ganze Zeile loschen“ bzw. ,,Ganze Spalte loschen® 16schen Sie eine
komplette Zeile oder Spalte, wie es ihnen bereits zuvor prasentiert wurde.

Auswahl Auswahl
- -
= Zellen nach oben verschieben " Zellen nach oben verschieben
" Zellen nach links verschieben Abbrechen & Zellen nach links verschieben Abbrechen

" Ganze Zeile(n) I6schen Hilfe ~ Ganze Zeile(n) |6schen Hilfe

" Ganze Spalte(n) I6schen " Ganze Spalte(n) l6schen

3b. Auswabhl ,,Zellen nach oben verschieben“ bzw. ,.,Zellen nach links verschieben
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Ed ey RatIRXE=E D | EdHerRatVEXEEID - |
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| 1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (° | 1 Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°
2 |17.11 9,3 17.11 6.4 [E217.11 9,3 17.11 6.4
| 3 [18.11 6,2 18.11 4,7 3 18.11 6,2 18.11 4,7
[ 4 [19.11 4,7 19.11 3 [ 4 [19.11 4,7 19.11 3
| 5 |20.11 2,4 20.11 2,1 | 5 |20.11 2,4 20.11 21
[ 6 [21.11 3,3 21.11 2,5 [ 6 [21.11 33 21,11 2,5
2211 3,4 22.11 2,6 [22.11 34 22.11 2,6
| 8 [23.11 5,9 23.11 4,2 | 8 |23.11 59 23.11 4,2
[ 9 [24.11 4,7 24.11 3,8 | 9 [24.11 4,7 24.11 3,8
[ 10 [25.11 5.3 25.11 4,4 (BN 25.11 53 25.11 4,4
[ 11 [26.11 4,7 26.11 3,9 [ 11 [26.11 4,7 26.11 3,9
[ 12 [27.11 3,6 27.11 2,8 | 12 |27.11 3,6 27.11 2,8
[ 13 [28.11 4,5 28.11 4,4 | 13 [28.11 4,5 28.11 4,4
[ 14 [29.11 8,2 29.11 7.3 [ 14 [29.11 8,2 29.11 7.3
[ 15 [30.11 9,7 30.11 7.4 15 (30.11 9,7 30.11 7.4
o112 9,7 8,2 o112 9,7
17 [02.12 12,6 09.12 10,1 | 17 |02.12 12,6 10,1
| 18 |03.12 12,2 10.12 9,5 — | 18 |03.12 12,2 9,5 =
19 |04.12 9,7 1112 7.9 | 19 |04.12 9,7 7.9
| 20 |05.12 5,9 1212 43 | 20 |05.12 5.9 43
| 21 |06.12 11,5 13.12 9,7 | 21 |06.12 11,5 97
22 |07.12 11,9 14.12 10,1 | 22 |07.12 11,9 10,1
| 23 08.12 8,3 6 | 23 [08.12 8,3 08.12 6
| 24 [09.12 8,7 5,8 24 |09.12 8,7 09.12 5,8
| 25 |10.12 4,7 4,5 | 25 [10.12 4,7 10.12 4,5
26 11.12 4,5 4,5 | 26 [11.12 4,5 11.12 4,5
[ 27 [12.12 4,2 3,6 [ 27 [12.12 4,2 12.12 3,6
[ 28 |13.12 2.1 2 | 28 |13.12 2.1 13.12 2
| 29 [14.12 il 1.2 29 [14.12 il 14.12 1,2
Hinweis:

Sie konnen die Funktion des Einfiigens bzw. Loschens von Spalten, Zeilen und
Zellen in Tabellen dann beispielsweise sinnvoll anwenden, wenn Sie eine Tabelle
(ggf. teilweise) in eine andere Tabelle integrieren wollen. Dieses kann moglicher
Weise dann der Fall sein, wenn Sie in einer Messwerttabelle noch zusétzliche
Messwerte einspeisen wollen, weil Sie beispielsweise in einem interessanten
Messbereich nachtragliche Messungen mit einem kleinerem Messintervall
vorgenommen haben.



