Leitfaden zum Formatieren von Tabellen mit LibreOffice Calc

In diesem Leitfaden wird gezeigt, wie zwei Tabellen zusammengefiihrt werden
konnen, wenn eine Tabelle horizontal und die andere Tabelle wvertikal im
Tabellendokument vorliegt. Der Ausgangspunkt des Leitfadens ist die Situation, dass
beide Dokumente getffnet sind. Aullerdem wird anschlieBend prasentiert, wie
einzelne Spalten, Zeilen oder Zellen in einem Tabellendokument eingefiigt oder
geloscht werden kénnen.

Zusammenfiigen zweier Tabellen
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Klicken Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich.
Wihlen Sie in dem aufspringendem Menii nachfolgend die Option ,,Kopieren®.

Alternativ koénnen Sie die Tastenkombination ,,Strg-C“ verwenden, um den
markierten Bereich zu kopieren.

2. Auswahl der neuen Position

Wihlen Sie im anderen Dokument die &= . Lo LT S T T e — e
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Wihlen Sie in dem aufspringendem
Menii die Option ,Inhalte einfiigen®.
Anschliefend wdhlen Sie in dem
nachfolgendem Untermenii erneut die
Option ,,Inhalte einfiigen®.
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3. Transponieren der einzufiigenden Tabelle

Wihlen Sie in dem sich offnenden Menii die

. . . $0 X i
Option ,, Transponieren®, sodass ein Haken vor der
OpthD erscheint Auswahl Rechenoperationen
’ [ Alles einfigen ® Keine
Text O Addieren
Verdndern Sie alle weiteren Einstellungen nicht © Zahlen O subtrahieren
und bestétigen Sie die Eingabe mit ,,OK*. ¢ Datum und Zeit O Muliplizieren
[ Formeln ) Dividieren
[] Kemmentare
i is: [ Formatierungen
Hinweis: 9
Muss die Tabelle nicht transponiert werden, so [ Otjekte
Optionen Zellen verschieben

entfdllt dieser Schritt. Wahlen Sie dann in Schritt
2 die Option ,,Einfiigen“ oder betdtigen Sie nach
dem Markieren der Position die
Tastenkombination ,,Strg-V*.
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_ 1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°C)
AT 93 17.11 6.4
T3 11 6.2 1811 a7
4 1o a7 19.11 3
5 |20.11 2,4 20.11 2,1
6 2111 33 2111 25
7 (2211 34 2211 2,6
_8 2311 5.9 2311 4.2
_9 2411 47 2411 38
_10 2511 5.3 2511 44
11 jee 11 a7 2611 39
12 jprn 36 2711 28
13 [2811 45 2811 44
14 |2011 8,2 20.11 73
_15 3011 9.7 3011 74
16 |01.12 9.7 0112 8.2
17_102.12 12,6 02.12 10,1
_18 03.12 12,2 03.12 9.5
_19 0412 9.7 04.12 7.9
20 0512 59 05.12 43
21 |06.12 11,5 06.12 9.7
22 0712 119 07.12 10,1
23 0812 8.3 08.12 5
_ 24 09.12 8.7 09.12 5.8
_25 1012 47 10.12 45
26 1112 45 1112 45
27 12.12 4.2 12.12 3.6
_28 1312 21 13.12 2
JB_LA,IE 1 1412 12
Hinweis:

[ Leerzellen Gberspringen
O Verkniipfen

@ Micht verschieben
O Mach unten
O Rechts

Hilfe Abbrechen

Nun sind beide Tabellen in einem Dokument zusammengefiigt:

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
»Ausschneiden“ 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

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Daten E

Um die Posmon- .der hinzugefiigten cw H D@ RIX DR LA
Spalten zu definieren, muss der nerionsons T [0S F K U A -8 -|= =
Spaltenbereich  ausgewdhlt werden, mowese 1 fx 3 =

neben dem die neue Spalte eingefiigt oenn Tempetene potam__fremperse (€)

316.11 6.2 18.11 4.7
19.11 4,7 19.11 3
2N20.11 24 20.11 2,1
2111 3.3 2111 2,5
22.11 34 22.11 2,6
:J23.11 5,9 23.11 42
024 11 4,7 24.11 38
2511 53 25.11 44

werden soll. Ist das Ziel, Spalten zu
16schen, so miissen diese entsprechend
ausgewdhlt werden.

26.11 4,7 26.11 3.9
27.11 3.6 27.11 2.8
28.11 4,5 28.11 44
29.11 8.2 20.11 7.3
30.11 9,7 30.11 7.4
0112 9,7 01.12 8.2
02.12 12,6 02.12 10,1
L303.12 122 03.12 9.5
04,12 9,7 04.12 7.9
1 05.12 5,9 05.12 43
06.12 115 06.12 9.7
07.12 11,9 07.12 10,1
08.12 8.3 08.12 6
09.12 8.7 09.12 5.8

Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Spaltenbezeichnung A und
halten die Taste. Ziehen Sie die Maus
anschliefend bist zur
Spaltenbezeichnung C und lassen die
linke Maustaste wieder los. Auf diese
Weise haben Sie die Spalten A,B und C
markiert, welches an der blauen

10.12 4,7 10.12 45
1112 4.5 1112 45
12.12 4.2 12.12 36
113,12 21 13.12 2
1412 1 14.12 12
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Maustaste auf eine der markierten e Srget 47
Spaltenbezeichnungen rufen Sie das - E«E;~-i;f{-tffl'f-fkfTf'-%sf'-gff—‘-hi‘f-y 2
5 + Spalten links einfiigen i 28
Menﬁ an. E:E Spalten rechts einfligen E 4:2
ER T ii
Zellinhalte lgschen... Riick 3.9
Mit den Optionen im roten Kasten Zelenfomatieen..  Sge1 o
konnen nun Spalten (links oder rechts) o e =
. 8.2
neben den markierten Spalten (A) Spaten ausblenden w01
. . . . alten ginblenden 9‘5
eingefiigt oder die markierten Spalten T : 7o
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(A) geloscht werden. i o7 1o o1
83 08.12 6
8.7 00.12 5.8
4,7 10.12 4.5
45 11.12 4.5
42 12.12 3.6
21 13.12 2
1 14.12 1.2




3a. Auswahl ,Spalten links einfiigen“ bzw. ,,Spalten rechts einfiigen*

Es ist direkt zu erkennen, dass eine leere Spalte links bzw. rechts neben der
ausgewdhlten Spalte (A) eingefiigt wird. Im linken Fall wird diese Spalte zur Spalte
A. Im rechten Fall wird diese Spalte zur Spalte B. Die nachfolgenden Spalten werden
jeweils entsprechend des Alphabets bezeichnet.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Vorlagen Tabelle Daten Extras  Fengter Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Daten Extras  Fenste
PO B XBRXAS PO X BRI XAIS
LbertionSans [v| (0 V|| F K U A-F-1= = == | Lberationsans v [0 || F K U A - -1= = = =
ALA1048576 ~| fx ¥ = AT:A1048576 ~| fx » = | Datum
| c | o ] E P B c [ o ] E | Foo
Temperatur (°C) Datum Temperatur (*C} Temperatur (°C) Datum Temperatur (*C)
9.3 17.11 6.4 9.3 17.11 6.4
6.2 18.11 4,7 6.2 18.11 4.7
47 1911 3 4,7 19.11 3
24 20.11 2,1 24 20.11 21
3.3 2111 2.5 3.3 2111 25
3.4 2211 2.6 34 2211 2.6
59 2311 42 5.9 2311 42
4.7 24.11 38 4,7 24.11 38
5.3 2511 44 5.3 2511 4.4
4.7 26.11 3.9 47 26.11 38
36 2711 238 3.6 27.11 28
45 28.11 4.4 45 28.11 44
8.2 2811 73 82 2011 7.3
9.7 3011 74 9.7 30.11 74
9.7 0112 8.2 9.7 0112 8.2
12,6 02.12 10,1 12,6 02.12 10.1
12,2 03.12 95 12,2 03.12 9.5
9.7 04.12 7.9 9.7 04.12 7.9
59 0512 43 5.9 05.12 43
115 06.12 9.7 115 06.12 9.7
118 07.12 10,1 119 07.12 10.1
8.3 08.12 6 8.3 08.12 6
8.7 0912 58 8,7 09.12 58
4.7 10.12 45 47 10.12 45
4.5 11.12 45 45 1112 45
42 1212 36 4.2 12.12 3.6
21 13.12 2 2.1 13.12 2
1] 14.12 12 1 14.12 12
2 «
3b- Auswahl PYY Spalten IOSChen Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabs
DB XD R
Es ist zu erkennen, dass die taationsens ] [0 M| F K U [ A - &8
urspriingliche Zeile A mit der Al v fx 3 = |[Temperatur 9
: c B | c | D |
Bezeichnung ,,Datum“ nun fehlt. ] Dain—— Tomperatur FL]
2 9.3 17.11 6.4
3 6.2 18.11 47
. . . . 4 4,7 1911 3
Die nachfolgenden Zeilen sind um eine 5 24 21 21
., . 6 33 2111 25
Position nach links verschoben worden 7 34 2211 25
3 5.9 23.11 4.2
und werden entsprechend nach dem o | a1 211 33
10 .
Alphabet bezeichnet. N 41 2611 39
12 | 3.6 2711 2.8
13 45 28.11 44
14 8,2 2911 1,3
o, . . . . e | :
Somit ist die ehemalige Spalte B mit der — o7 0.1 14
16 9,7 01.12 82
LT 12,6 02.12 10.1
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Einfiigen/I.6schen ausgewahlter 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.

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

Im roten Kasten sind die beiden
interessanten Optionen zu sehen.

Ebenso konnen sie nach Auswahl der
Zellen die Tastenkombinationen ,,Strg+
+“ fiir das Einfiigen oder ,,Strg+-“ fiir
das Loschen der Zellen driicken.

2a. Auswabhl ,Finfiigen*

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Daten
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Liberation Sans |~ | 10 |~ F K u A-r’ - EE

D16:D22 vl fx ¥ = |loaz
A | B | c 5 E
1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°C)
2 it 93 1711 6.4
3 1811 6.2 18.11 a7
R a7 1911 3
5 |20.11 2.4 20.11 21
6 |21.11 3.3 21.11 2,5
7 2211 34 2211 26
"8 |31 5.9 2311 42
"9 |aanl 47 2411 38
"0 a1 5,3 25.11 44
11 [e61L 47 2611 39
12 |27.11 3.6 2711 28
4.5 28.11 4.4
8.2 29.11 73
9.7 30.11 74
9.7 01.12 8.2
12,6 02.12 10,1
122 03.12 95
9.7 04.12 79
5.9 05.12 4.3
11.5 06.12 9.7
11,9 07.12 10,1
8.3 08.12 6
8.7 09.12 5.8
4.7 10.12 45
4.5 11.12 4,5
42 12.12 3,6
2.1 13.12 2
1 14.12 12
82 2911 73
07 30.11 74
97 prz— 1 o
12.6 02.12 ¥, Ausschneiden Strg+X
122 03.12 :
o7 o 2] Kopieren StgeC fu
59 05.12 Einfuigen :
115 06.12 Inhalte einfiigen
19 07.12
8.3 08.12 A Direkte Formatierung lsschen Strg+h
8,7 09.12 )
a7 1012 Zellen formatieren... Strg+1
::;' Eﬁ ‘E Einfigen... Strge+
21 112§ feschen. S B
1 1412 Zellinhalte loschen...
5 Zellen verbinden
[ ] Kommentar einfiigen Strg+Alt+C
Auswahlliste Alt+Nach-Unten

3
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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 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 einfiigen“ fiigen sie
eine komplette Zeile oder Spalte ein, wie es IThnen bereits zuvor prasentiert wurde.

Auswahl

(®) Zellen nach unten verschiebeni

() Zellen nach rechts verschieben
(O Ganze Zeile einfigen
() Ganze Spalte einfigen

Hilfe QK Abbrechen

Auswahl

() Zellen nach unten verschieben

(® 7 ellen nach rechts verschieben!

() Ganze Zeile einfligen
() Ganze Spalte einfiigen

Hilfe oK Abbrechen




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

34 211 .

5.9 2311 42
47 2411 38
53 25.11 44
47 26.11 3.9
36 2711 28
45 28.11 a4
8,2 20.11 73
9.7 30.11 74
9.7 8.2
12,6 101
12,2 95
0.7 7.9
5.9 43
115 9.7
119 101
8.3 01.12 6
8.7 02.12 58
47 03.12 45
45 04.12 45
42 05.12 36
2.1 06.12 2
1 07.12 12

08.12

09.12

10.12

1112
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13.12

1412

L
=]

2b.

Auswahl ,I.6schen®

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Daten Extras Fensh
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Liberation Sans |~ || |10 |+~ F K U A - - E: 5 :E ':i
D16:022 “fx 2 =
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_ 1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°C)
_2 11 9.3 17.11 6.4
_3 1811 6.2 18.11 4.7
_4 1911 47 1911 3
_5 2011 24 2011 21
6 (2111 3.3 2111 25
7 (2211 34 2211 2.6
23.11 5.9 23.11 4,2
24.11 47 24.11 38
2511 53 2511 4.4
26.11 47 26.11 39
2711 36 2711 28
28.11 4.5 28.11 4,4
2911 82 2911 7,3
30.11 9.7 30.11 74
01.12 9.7 01.12 82
02.12 126 02.12 10,1
03.12 12,2 03.12 9.5
N04.12 9.7 04.12 79
/0512 59 05.12 43
06.12 115 06.12 9.7
07.12 119 07.12 10,1
08.12 8.3 08.12 6
09.12 8.7 09.12 5.8
10.12 47 10.12 4,5
112 45 11.12 4,5
12.12 42 12.12 3.6
13.12 21 13.12 2
14.12 1 14.12 12

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

Auswahl

(® Zellen nach oben verschieben:
(_) Zellen nach links verschieben
) Ganze Zeile(n) ldschen

) Ganze Spalte(n) ldschen

Hilfe QK Abbrechen

Auswahl

() Zellen nach ohben verschieben
{®) Zellen nach links verschieben:
) Ganze Zeile(n) ldschen

) Ganze Spalte(n) ldschen

Hilfe QK Abbrechen




3b. Auswahl ,.Zellen nach oben verschieben® bzw. ,,Zellen nach links verschieben*
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Liberation Sans  ~| 10 |~ F K U A - i3 - = = Liberation Sans  ~ | |10 |~ F K U A - . E: i
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_ 1 |Datum Temperatur (°C) Datumn Temperatur (°C) _ 1 |Datum Temperatur (°C) Datum Temperatur (°C)
_2 171 9.3 17.11 6.4 _2 71 9.3 17.11
3 1811 6,2 18.11 47 3 j811 6,2 18.11 47
_ 4 1911 47 19.11 3 _ 4 1911 47 19.11 3
5 2011 2.4 20.11 2.1 5 |2011 24 20.11 2,1
6 |21.11 3.3 21.11 2,5 6 (2111 3.3 21.11 2,5
7 2211 3.4 22.11 2.6 7 (2211 34 22.11 2.6
_8 |2311 59 23.11 4.2 8 |2311 5.9 23.11 4.2
9 2411 47 24.11 3.8 _9 |2411 47 24.11 3.8
_10 |25.11 53 2511 4.4 _10 |25.11 53 2511 4.4
_11 |26.11 47 26.11 3.9 _11 |26.11 47 26.11 3.9
12 2711 3.6 27.11 2.8 12 2711 3.6 27.11 2.8
_13 |28.11 45 28.11 44 13 |28.11 45 28.11 4.4
14 |29.11 8,2 29.11 7.3 14 2911 8.2 29.11 7.3
15 (30.11 9.7 30.11 7.4 15 (30.11 9.7 30.11 7.4
[Tlo112 0.7 8.2 s (VEE 0.7
17 [02.12 126 09.12 10,1 17 |02.12 12,6 10,1
_18 |03.12 122 10.12 9.5 _18 |03.12 12,2 9.5
_ 19 |04.12 9.7 11.12 7.9 19 |12 9.7 7.9
_ 20 |05.12 5.9 12.12 43 _ 20 |05.12 59 43
_ 21 |06.12 115 13.12 9.7 21 |06.12 115 9.7
22 |07.12 11.9 14.12 10,1 _22 |07.12 11.9 10.1
_ 23 |08.12 8.3 5] _ 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 45
26 [11.12 4.5 4,5 26 |11.12 4.5 11.12 45
27 1212 4.2 3.6 27 |12.12 4.2 12.12 3.6
_ 28 |13.12 21 2 _ 28 |13.12 21 13.12 2
_ 29 |14.12 1 12 29 |14.12 1 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 zuséatzliche
Messwerte einspeisen wollen, weil sie beispielsweise in einem interessanten
Messbereich nachtragliche Messungen mit einem kleinerem Messintervall
vorgenommen haben.



