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Einfuhrung

Tabellen lassen sich gut eingesetzt, um Informationen zu strukturieren und darzustellen. So bei-
spielsweise

¢ fur technische Dokumentationen,

e fur Finanz- oder Statistikberichte,

* in Produktkatalogen,

e flr Inhalts- und Preisangaben,

* in Angeboten, Lieferscheinen und Rechnungen oder

» fur Adresslisten.
Tabellen kdnnen als Alternative zu Kalkulationstabellen dienen. Eine gut strukturierte Tabelle hilft
Sachverhalte und Zusammenhange geeignet darzustellen und zu prasentieren. Neben Texten und

Zahlen lassen sich auch andere Objekte, wie Zeichnungen, Fotografien, Formeln und Diagramme
in die Zellen einer Tabelle einbinden.

Eine Tabelle kann aber als Element fur das Seitenlayout verwendet werden. Im Gegensatz zum
Tabulator kann eine Tabelle tber den Seitenrand hinausragen oder gar auf dem Seitenrand positio-
niert werden.

In Kopf- und Ful3zeilen lassen sich Tabellen ebenfalls gut verwenden, um Uberschriften, Seitenz-
ahlen oder ein Datum unabhangig voneinander zu platzieren und gegebenenfalls auch mehrzeilig
zu gestalten. Die Verwendung von Tabellen bei der Seitenformatierung wird im Writer Handbuch
Kapitel 4 "Seitenformatierung" beschrieben.

Erstellen einer Tabelle

Bevor Sie eine Tabelle erstellen, sollten Sie Uberlegen, welcher inhaltliche Umfang flr die Tabelle

zu erwarten ist, d. h. wie viele Zeilen und Spalten werden bendtigt, und wie soll die Tabelle gestal-
tet sein. Alle Grofzen kénnen zwar spater auch noch geandert werden, aber es kostet viel Zeit und
Arbeit, eine bestehende, meist fertig formatierte Tabelle neu aufzubauen oder zu formatieren. Das
trifft insbesondere auf das Einflgen von Spalten zu.

Eine neue Tabelle einfliigen

Um eine neue Tabelle in einen Text einzufligen, positionieren Sie den Cursor an die Stelle, wo die
Tabelle platziert werden soll. Fur das eigentliche Einflgen stehen Ihnen mehrere Mdglichkeiten zur
Verfugung:

» Uber das Menl Tabelle > Tabelle einfiigen....

» Uber die Tastenkombination Strg+F12.

» Uber das Symbol Tabelle einfiigen [ -, falls Sie das Symbol in die Symbolleiste Stan-
dard eingefugt haben.

Um eine Tabelle direkt mit einer bestimmten Zeilen- und Spaltenzahl einzufligen, kli-
cken Sie auf das kleine Dreieck neben dem Tabellensymbol. Eine kleine Grafik 6ffnet

Tipp sich, aus der Sie dann mit der Maus (oder auch mit der gedriickten linken Maustaste)
die gewiinschte Zeilen- und Spaltenzahl auswahlen. Ein Klick auf die Grafik fligt die
Tabelle ein. Sie kénnen bis zu flinfzehn Zeilen und Spalten auswahlen.
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Uber das sich 6ffnende Dialogfenster Tabelle einfiigen kénnen Sie in den Bereichen Allgemein
und Optionen die Eigenschaften der Tabelle festlegen (Abbildung 1):

Tabelle einfligen

Allgemein

Name: |Tabelle4

Spalten: 2 : Zellen: 2 -

Optionen
@

B Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen

&

Kopfzeilen: |1 v
Tabelle nicht an Seiten umbrechen

[E umrandung

AutoFormat

Hilfe Einflgen Abbrechen

Abbildung 1: Dialogfenster Tabelle ein-
fligen.

Bereich Allgemein:

L]

L]

Name (Standard: Tabelle1): Name der Tabelle. Ein aussagekraftiger Name erleichtert die
Suche in gréfkeren Dokumenten. Auch durch die Auflistung der Tabellen im Navigator (Son-
dertaste F5) lassen sich die Tabellen dann schnell finden.

Spalten (Standard: 2): Anzahl der Spalten.
Zeilen (Standard: 2): Anzahl der Zeilen.

Bereich Optionen:

Uberschrift (Standard: Nicht aktiviert): Die Tabelle enthalt eine Zeile mit Uberschriften.
Dem Tabellenkopf wird bei Aktivierung die Absatzformatvorlage Tabellentiiberschrift zuge-
ordnet. Das Kontrollkastchen macht weitere Optionen verfligbar.

Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen (Standard: Aktiviert, wenn das Feld Uberschrift
aktiviert ist): Bei Seitenumbriichen wird der Tabellenkopf auf der nachsten Seite wiederholt.
Kopfzeilen (Standard: 1): Anzahl der Zeilen, die als Tabellenkopf auf der nachsten Seite
wiederholt werden.

Tabelle nicht an Seiten umbrechen (Standard: Nicht aktiviert): Die Tabelle wird an Seite-
numbrichen nicht getrennt. Reicht der verbleibende Platz flr die Tabelle auf der Seite nicht

aus, so wird die Tabelle komplette auf die andere Seite verschoben. Ist die Tabelle groRer
als eine Seite, so wird die Tabelle automatisch getrennt, auch bei nicht aktivierter Option.

Umrandung (Standard: Aktiviert): Alle Zellen umrandet.

AutoFormat: Uber das sich éffnende Dialogfenster AutoFormat kénnen Sie vordefinierte
Tabellenformate fir Ihre Tabelle auswahlen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
"Formatieren von Tabellen mittels AutoFormat" auf S. 37.

Nachdem Sie Ihre Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltflache OK. An-
schlielRend erstellt Writer eine Tabelle, die von den Seitenrandern links und rechts begrenzt wird.
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Alle Zellen haben die gleiche Breite und Hohe. Sie kénnen die Zellen, Zeilen und Spalten spater
Ihren Erfordernissen anpassen (s. Abschnitt "Zeilenh6he oder Spaltenbreite andern”, S. 11).

Eine eingebettete Tabelle erstellen

In eine bestehende Tabelle kdnnen Sie eine zweite Tabelle einbetten und in diese wiederum eine
weitere. Die Verschachtelungstiefe ist nur durch die praktische Handhabbarkeit begrenzt. Abbil-
dung 2 zeigt zwei ineinander verschachtelte Tabellen: Die zweite, eingefarbte Tabelle befindet sich
innerhalb einer Zelle einer groReren Tabelle.

Abbildung 2: Verschachtelte Tabellen.

Um eine zweite Tabelle in eine Tabellenzelle zu platzieren, klicken Sie in die betreffende Zelle und
erstellen eine neue Tabelle, so wie auf Seite 5 "Eine neue Tabelle einfligen" beschrieben.

Eine Tabelle tiber AutoKorrektur erstellen

Eine andere Mdglichkeit, um eine neue Tabelle zu erstellen, ist die Verwendung des Plus- (+) und
des Minuszeichens (-). Das Pluszeichen dient dabei als Spaltenbegrenzung. Mit der Anzahl der Mi-
nuszeichen legen Sie die Spaltenbreite fest. Achten Sie darauf, dass das erste Zeichen ein Plus-
zeichen (+) ist. Alternativ kbnnen Sie flir das Minuszeichens den Tabulator verwenden. Die Tabula-
torweite entspricht der Standardeinstellung, die tiber das Menl Extras > Optionen > LibreOffice
Writer > Allgemein im Bereich Einstellungen festgelegt wird.

Eine Tabelle aus formatierten Text erstellen

+ + + +

Nach Betatigung der Enter-Taste wird die Tabelle erstellt: Die Funktion AutoFormat wandelt die
Zeichendarstellung in eine Tabelle um. Nach dem Markieren der Tabelle kdnnen tber Tabelle >
Zahlformat oder Gber AutoFormat Vorlagen weitere Einstellungen vorgenommen werden.

In (Abbildung 3) wird der Dialog zur Umwandlung gezeigt. Sie kdnnen die Tabelle aus dem Klartext
erstellen, in dem Sie die Funktion Umwandeln im MenU Tabelle verwenden. Klicken Sie hierzu auf
den Befehl Tabelle > Umwandeln > Text in Tabelle.

Im Bereich Trennzeichen im Text kbnnen Sie das Zeichen festlegen, das im Text als Spaltentren-
ner dient:

* Tabulatoren (Standard): Tabulatoren dienen als Trennzeichen fir die Spalten.
* Semikola : Semikolon dienen als Trennzeichen fiir die Spalten.
* Absatz: Absatzende dienen als Trennzeichen fur die Spalten.

* Sonstige (Standard: Komma): In dem nebenstehenden Feld kénnen Sie das Trennzeichen
fur die Spalten selbst festlegen. Das standardgemaf vorgeschlagene Komma ist fir die
Ubernahme aus CSV-Dateien verwendbar.
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* Gleiche Breite aller Spalten (Standard: Aktiviert): Unabhangig von der Position der Spal-
tentrenner werden alle Spalten mit gleicher Breite erstellt.

Text in Tabelle umwandeln
Trennzeichen im Text
© Tabulatoren semikola
Absatz Sonstige:
[E Gleiche Breite aller Spalten

Optionen

o

E Uberschrift wiederholen
Die ersten |1 : Zeilen

Tabelle nicht trennen

B umrandung

AutoFormat...

Hilfe 0K Abbrechen

Abbildung 3: Dialogfenster Text in Ta-
belle umwandeln.

Die Einstellungsmdglichkeiten im Bereich Optionen entsprechen denen des Bereiches Optionen im
Abschnitt "Eine neue Tabelle einfligen" auf der Seite 5.

Beispiel
Der folgende Text soll in einen Tabelle umgewandelt werden:
Zeile 1 Spalte 1; Zeile 1 Spalte 2; Zeile 1 Spalte 3

Zeile 2 Spalte 1; Zeile 2 Spalte 2; Zeile 2 Spalte 3

Der Spaltentrenner, auch Separator genannt, ist in diesem Fall ein Semikolon. Nach Markierung
des Textes und Konvertierung Gber das Menu Tabelle > Umwandeln > Text in Tabelle (Achtung!
Das Trennzeichen muss auf Semikolon gestellt werden.) wird die Tabelle erzeugt:

Zeile 1 Spalte 1 Zeile 1 Spalte 2 Zeile 1 Spalte 3

Zeile 2 Spalte 1 Zeile 2 Spalte 2 Zeile 2 Spalte 3

Noti Anders als bei anderen Verfahren zur Erstellung einer Tabelle bleiben bei dieser Um-
ouz wandlung die Absatz- und Zeichenvorlagen erhalten.

Sie kénnen auch umgekehrt eine Tabelle in einen Text konvertieren. Das ist vorteilhaft, wenn der
Tabellentext in ein anderes Programm exportiert werden soll. Dazu setzen Sie den Cursor in eine
Zelle und wahlen Uber das Menu Tabelle > Umwandeln > Tabelle in Text. Im Dialogfenster (Ab-
bildung 4) wahlen Sie den gewiinschten Spaltentrenner und Bestatigen mit. OK
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@ @ Tabelle in Text umwandeln

O semikola
) Absatz ) Sonstige:
Hilfe OK | | Abbrechen

Abbildung 4: Dialogfenster Tabelle in
Text umwandeln.

Das Tabellenlayout formatieren

Bei der Formatierung einer Tabelle ist zwischen der Formatierung des Tabellentextes und der For-
matierung der eigentlichen Tabelle (Tabellenlayout) zu unterscheiden.

Die Formatierung des Tabellenlayouts umfasst die Festlegung der Gré3e und der Position der Ta-
belle, die Breite der Spalten, die Hohe der Zeilen, das Teilen oder Zusammenfiihren von Zellen so-
wie Anpassung der Umrandung und des Hintergrundes der Tabelle.

Standardeinstellungen

Fir die Tabellenerstellung nach einer der oben genannten Methoden (Abschnitt "Eine neue Tabelle
einfiigen", Seite 5) werden flr die neu zu erstellende Tabelle einige Standardwerte zu Grunde ge-
legt:
* Den Zellen wird die Absatzvorlage Tabelleninhalt zugewiesen. Sie ist mit der Formatvorla-
ge ,Standard” verknUpft und enthalt zusatzlich die Option ,Zeilen nicht zahlen®.

* Die Tabelle nimmt die gesamte Seitenbreite (Textbreite) ein beim Verwenden des Befehls
Tabelle einfligen. Bei der Verwendung der AutoKorrektur wird die Tabelle unter den Ein-
stellungen ,Manuell“ so erstellt, wie die Grolie der Ausgangsdarstellung der Zeichenkette
entspricht.

¢ Alle Zellen sind von einer dunnen, schwarzen Linie umrandet.

» Falls die Option Uberschrift im Dialogfenster Tabelle einfiigen (Abbildung 1, S. 6) aktiviert
wurde, wird der Uberschriftenzeile die Absatzvorlage Tabelleniiberschrift zugewiesen.
Der Text ist zentriert und fett gesetzt.

Position und GroRe von Tabellen

Mit den Standardeinstellungen wird jede neu erstellte Tabelle die gesamte Breite des Textbereichs
ausfillen. Unter Umstanden soll die Tabelle aber nicht die ganze Breite einnehmen. Um die Tabel-
lenbreite zu &ndern, setzen Sie den Cursor auf die linken oder rechten Tabellenbegrenzung (der
Mauszeiger andert seine Form in einen Doppelpfeil oder in einen Doppelpfeil mit einem senkrech-
ten Strich in der Mitte) und ziehen mit gedrtickter linker Maustaste die Tabellenbegrenzung auf die
gewunschte Breite. Dabei wird jedoch nur die Breite der erste bzw. letzten Spalte geandert. Sie
mussen eventuelle die anderen Spalten nach demselben Verfahren anpassen (Cursor auf die ent-
sprechende Zellenbegrenzung setzen und mit gedriickter linker Maustaste die Spaltenbreite an-
dern). Die Position der Tabelle auf der Seite wird dabei nicht geandert.
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Wenn Sie die GréRRe und Position der Tabelle genauer kontrollieren mdchten, setzen Sie den Cur-
sor in die Tabelle und 6ffnen das Dialogfenster Tabellenformat Uber das Menu Tabelle > Eigen-
schaften ... oder Uber ein Rechts-Klick in die Tabelle und Auswahl des Punktes Tabelle ... aus
dem Kontextmeni (Abbildung 5). Alternativ kann tber die Symbolleiste Tabelle durch anklicken
des Symbols Tabelleneingenschaften aufgerufen werden.

 Tabellenformat

Tabelle | Textfluss Spalten | Umrandung | Fliche

Eigenschaften Ausrichtung
Name Tabelle1 1 Automatisch
Breite 16,50cm  =| [ | Relativ O Links

Abstand ) Von links

Nach links 0,00 cm -

Nach rechts 0,00cm

Nach oben  |0,00 cm = Manuell

L3

Nach unten 0,00 cm

4

Hilfe | OK | | Abbrechen Zurtick

Abbildung 5: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Tabelle.

Auf der Seite Tabelle kdnnen Sie die entsprechenden Einstellungen in den entsprechenden Berei-
chen vornehmen. Je nach Vorgabe im Bereich Ausrichtung sind verschiedene Felder zuganglich
oder gesperrt (grau hinterlegt).

Der Bereich Eigenschaften bietet die Moglichkeiten:

* Name (Standard: Tabelle 1): Ein aussagekraftiger Name erhoht die Auffindbarkeit Gber den
Navigator.

* Breite (Standard: Textbreite; nur verfigbar, wenn die Option Automatisch deaktiviert ist):
Die Breite der Tabelle.

¢ Relativ: Breite der Tabelle in Prozent der Seitenbreite.

Der Bereich Ausrichtung legt die Ausrichtungsoptionen fiir die Tabelle fest:

* Automatisch (Standard): Die Tabellenbreite nimmt die gesamte Textbreite zwischen dem
linken und rechten Seitenrand ein. Bei Korrektur der Seitenrander wird die Tabellenbreite
automatisch mit geandert. Diese Option ist die empfohlene Einstellung fur Tabellen in
HTML-Dokumenten.

* Links: Der linken Tabellenrand wird am linken Seitenrand ausgerichtet.
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* Von links: Der linke Tabellenrand wird an dem Einzug ausgerichtet, der im Feld Nach
links im Bereich Abstdnde angegeben ist.

* Rechts: Der linken Tabellenrand wird am rechten Seitenrand ausgerichtet.
* Mitte: Die Tabelle horizontal zentriert auf der Seite ausgerichtet.

* Manuell: Richtet die Tabelle gemaR den Werten aus, die im Bereich Abstdnde in den Fel-
dern Nach links, Nach rechts, Nach oben und Nach unten festgelegt sind. LibreOffice
berechnet die Tabellenbreite automatisch. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Spalten-
breiten einzeln festlegen méchten.

Der Bereich Abstand legt den Abstand der Tabelle zu den Seitenbegrenzungen fest, es wird nicht
die TabellengroRRe festgelegt. Ist die Tabellenbreite kleiner als die Textbreite, berechnet LibreOffice
Writer den Platz und tragt in die Felder Nach links und Nach rechts entsprechende Werte ein.
Negative Werte in den Feldern Nach links und Nach rechts verschieben die Tabelle bis in den lin-
ken oder rechten Seitenrand hinein. Sie kénnen jedoch nicht die Tabelle tGber den oberen oder un-
teren Seitenrand hinaus verschieben:

* Nach links (Standard: 0,00 cm; nur verfligbar, wenn die Option Automatisch oder Links
im Bereich Ausrichtung deaktiviert ist): Abstand zwischen dem linken Seitenrand und dem
linken Tabellenrand.

* Nach rechts (Standard: 0,00 cm; nur verfigbar, wenn die Option Automatisch oder
Rechts im Bereich Ausrichtung deaktiviert ist): Abstand zwischen dem rechten Seitenrand
und dem rechten Tabellenrand.

* Nach oben (Standard: 0,00 cm): Abstand zwischen dem oberen Tabellenrand und dem
dariber stehenden Text.

* Nach unten (Standard: 0,00 cm): Abstand zwischen dem unteren Tabellenrand und dem
darunter stehenden Text.

Um am Anfang eines Dokuments, in einer Kopf- oder in einer Ful3zeile einen Absatz
Tipp vor einer bestehenden Tabelle einzufligen, setzen Sie den Cursor vor den Inhalt der
ersten Zelle und driicken die Eingabetaste (Enter-Taste).

Wenn Sie CTL (Complex Text Layout; MenlU Extras > Optionen > Spracheinstellungen > Spra-
che) verwenden, wird zusatzlich ein Bereich Eigenschaften eingeblendet. Dort kdnnen Sie aus der
Auswabhlliste im Feld Textfluss den Textfluss bestimmen.

Zeilenhohe oder Spaltenbreite andern

Anpassung mit der Maus

Fir die Anpassung der Zeilenhéhe und der Spaltenbreite stehen lhnen mehrere Méglichkeiten zur
Verfigung:

* Bewegen Sie den Cursor zur rechten Zellbegrenzung. Wenn sich der Cursor in einen Dop-
pelpfeil verwandelt, ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste die Begrenzung auf das ge-
wlnschte Mal3. Nach dem Loslassen der Maustaste hat die gesamte linke Spalte die neu
eingestellte Breite.

* Auf dem horizontalen Lineal sind die Spaltenbegrenzungen mit kleinen grauen Doppellinien
markiert, die Zeilenbegrenzungen sind auf dem vertikalen Lineal dargestellt. Die Begren-
zungen sind nur sichtbar, wenn Sie vorher in die Tabelle geklickt haben. Mit gedrickter lin-
ker Maustaste auf diesen Doppellinien (Cursorform als Doppelpfeil) lassen sich die Spal-
tenbreiten bzw. die Zeilenhéhen andern.

* Verwenden Sie die Tastatur wie unten beschrieben (s. Abschnitt "Mittels Tastatur”, S. 14).
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Arbeiten mit der Symbolleiste Tabelle

Sie kdénnen die Funktionen tber die Symbolleiste Tabelle zum Anpassen der Spalten und Zeilen in
einer Tabelle nutzen, um diese zu formatieren. Zunachst miissen Sie Uber das Meni Tabelle > Ta-
belle einfugen Standardmafig wird die Symbolleisten unten am Bildschirm Uber der Statusleiste
angezeigt. Alternativ kann die Leiste auch uber das Menu Ansicht > Symbolleisten > Tabelle

(siehe Abbildung 27) eingeblendet werden.

HOE R E B

B B2 B e Ed T+ L

¥y O-=-L- % % o0 @ M@ o = x| BB

Abbildung 27 Die Symbolleiste Tabelle

Uber die Dialogfenster Zeilenhéhe und Spaltenbreite

Grolenanderungen von Zeilen und Spalten lassen sich aber auch (ber das Menu Tabelle > Auto-
matisch anpassen vornehmen. Aus dem Untermeni sind mehrere Punkte anwahlbar:

* Zeilenhohe: Nach der Auswahl des Untermentpunktes Zeilenhéhe &ffnet sich das Dialog-
fenster Zeilenhdhe (Abbildung 6, links) mit den Einstellmdglichkeiten:

° Hdéhe (Standard: 0,01 cm): Geben Sie die Zeilenhéhen der ausgewahlten Zeile an. Ist
die Option dynamisch anpassen aktiviert, ist der Wert im Feld Hohe die Mindesthd-

he der Zeile, ansonsten wird die Zeilenhéhe entweder durch die Schriftgrofie oder
durch den Zellinhalt vorgegeben, je nachdem welcher Wert gréRer ist.

° dynamisch anpassen (Standard: Aktiviert): Passt die Zeilenhéhe automatisch an die
Zellinhalte an.

Spaltenbreite: Nach der Auswahl des Menipunktes Spaltenbreite 6ffnet sich das Dialog-

fenster Spaltenbreite (Abbildung 6, rechts):

° Spalte: Nummer der zu andernden Spalte.

° Breite: Breite der ausgewahlten Spalte.

Hihe Breite
] Spalte: h -
b,01cm :
Abbrechen Breite: 8,25cm -
B dynamisch anpassen
Hilfe Hilfe oK | | Abbrechen

Abbildung 6: Dialogfenster zur Anderung der Zeilenhéhe und Spaltenbreite.

Optimale Zeilenhohe (nur verfligbar, wenn die Zeilenhdhe fest vorgegeben ist): Passt die
Zeilenhdhe der ausgewahlten Zeilen an den Inhalt an und macht die Zeile so klein wie
moglich.

Optimale Spaltenbreite: Passt die Spaltenbreite der ausgewahlten Spalten an den Inhalt
an und macht die Spalten so klein wie mdglich. Die Absatze in den Zellen bleiben erhalten.

Zeilen gleichmaRig verteilen: Setzt die Zeilenh6he der markierten Zeilen auf den héchs-
ten Wert der markierten Zeilen. Dadurch andert sich die Gesamthdhe der Tabelle

Spalten gleichmaRig verteilen: Setzt die Spaltenbreite der markierten Spalten auf den
gleichen Wert. Die Breite der Tabelle bleibt dabei erhalten.
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Uber das Dialogfenster Tabellenformat

Eine bessere Kontrolle der Spaltenbreite lasst sich tber das Dialogfenster Tabellenformat errei-
chen (Abbildung 7). Dahin gelangen Sie entweder iber ein Rechts-Klick auf die Tabelle und Aus-
wahl des Menilpunktes Tabelle ... aus dem Kontextmeni oder Uber das Menl Tabelle > Tabel-
leneigenschaften ....

@ Tabellenformat

Tabelle Textfluss |Spalten | Umrandung | Flache

Tabellenbreite anpassen

Spalten gleichmaRig dndern
Noch verfligbarer Platz: |

Spaltenbreite
. 1 2 3 4 5 6 »

8,25cm - 8,25cm -

Abbildung 7: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Spalten.

Auf der Seite Spalten kdnnen Sie die einzelnen Spalten einstellen:

Tabellenbreite anpassen (Standard: Nicht aktiviert): Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie
die Breite von Spalten andern wollen, und die Tabellenbreite mit der Spaltenbreite variieren
kann. Uber den Seitenrand hinaus wird die Tabellenbreite aber nicht ausgedehnt. Diese
Option ist nicht verfigbar, wenn die Option Automatisch im Bereich Ausrichtung im Regis-
ter Tabelle ausgewahlt ist.

Spalten gleichmaBig andern (Standard: Nicht aktiviert): Aktivieren Sie diese Option, wenn
Sie die Breite von Spalten gleichmaRig andern wollen. Die Anderung einer Spaltenbreite
bewirkt die proportionale Anderung aller anderen Spalten. So wird bei Halbierung einer
Spaltenbreite auch alle anderen Spalten auf die Halfte verringert. Die Tabellenbreite andert
sich dabei ebenfalls. Uber den Seitenrand hinaus wird die Breite aber nicht ausgedehnt.
Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn die Option Automatisch im Bereich Ausrichtung im
Register Tabelle ausgewahlt ist.

Noch verfiigbarer Platz: Zeigt an, wie viel Platz rechts und links der Tabelle noch vorhan-
den ist und fur die Anpassung der Tabellenbreite zur Verfigung steht. Dieser Wert kann
hdchstens Null betragen. Ragt die Tabelle tGber den Rand hinaus, wird kein negativer Wert
angezeigt, sondern ebenfalls Null. Die Tabellenbreite |asst sich auf der Seite Tabelle festle-
gen.

Spaltenbreite: Hier kann fir jede einzelne Spalte die Breite festgelegt werden. Bei mehr
als sechs Spalten verwenden Sie die Pfeile Nach rechts und Nach links, um die anderen
Spaltenbreiten anzuzeigen und zu andern. Wenn keine der beiden Optionen Tabellenbrei-
te anpassen oder Spalten gleichmaRig dndern ausgewahlt wurde, wird LibreOffice, um
die Tabellenbreite konstant zu halten, die Spaltenbreite der rechts nebenstehenden Spalte
verringern. Wird die am weitesten rechts stehende Spalte geandert, wird die erste Spalte
angepasst.

Linker Pfeil: Zeigt die links neben der aktuellen Spalte stehenden Tabellenspalten an.
Rechter Pfeil: Zeigt die rechts neben der aktuellen Spalte stehenden Tabellenspalten an.

Oftmals ist es einfacher zuerst eine Tabelle zu erstellen, dann mit der Maus die ungefahre Position
und GrélRe der Tabelle und der Spalten festzulegen und anschliel3end Uber das Dialogfenster Ta-
bellenformat (Men(: Tabelle > Tabelleneigenschaften) die Feineinstellungen tber die Seiten Ta-
belle und Spalten vorzunehmen.
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Mittels Tastatur

Eine andere Mdglichkeit, um die GroRRe einer Tabelle, Zeile, Spalt__e oder Zelle zu andern, ist die
Verwendung der Tastatur. Das kann sogar einfacher sein als die Anderung mit der Maus:

1) Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie andern wollen.
2) Halten Sie die Alt-Taste gedruckt.

a) Die Tasten Pfeil nach rechts und Pfeil nach links bewegen die rechte Begrenzung der
Zelle nach rechts bzw. links.

b) Die Tasten Pfeil nach oben und Pfeil nach unten bewegen die untere Begrenzung der
Zelle nach oben bzw. unten. Dabei wird die gesamte Zeilenhéhe geandert.
3) Halten Sie die Umschalt+Alt-Taste gedriickt, wahrend Sie mit den Tasten Pfeil nach rechts

und Pfeil nach links die linke Begrenzung der Zelle bewegen.
Um die GroRenanderung der Zellen mittels Tastatur anzupassen, konnen Sie die Schrittweite Gber
das Menu Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Tabelle, Bereich Tastatursteuerung andern.
Die Schrittweite, um die die Zelle bei jeder Tastendruck auf die Pfeil-Tasten vergroRRert oder verklei-
nert wird, Iasst sich flr Zeilen und Spalten separat einstellen:

« Zellen verschieben: Zeile (Standard: 0,5 cm): Schrittweite flir das Verschieben einer Zei-
le. Minimale Schrittweite: 0,25 cm.

* Zellen verschieben: Spalte (Standard: 0,5 cm): Schrittweite fir das Verschieben einer
Spalte. Minimale Schrittweite: 0,25 cm.

» Zellen einfligen: Zeile (Standard: 0,5 cm): Zeilenhéhe beim Einfugen einer neuen Zeile.
Minimale Grofe: 0,25 cm.

* Zellen einfugen: Spalte (Standard: 2,5 cm): Spaltenbreite beim Einfiigen einer neuen
Spalte. Minimale GréfRe: 0,25 cm.

Die weiteren Optionen legen das Verhalten von Zeilen, Spalten oder der gesamten Tabelle beim
Andern der Zellengrélie (Zeilenhohe, Spaltenbreite) oder beim Einfligen von Zeilen oder Spalten
fest:

» Fest: Die Anderungen an einer Zeile oder Spalte wirken sich nur auf die benachbarten Zel-
len, nicht jedoch auf die ganze Tabelle aus. So wird mit der Taste Pfeil nach rechts nur die
rechte Nachbarzelle kleiner.

» Fest, proportional: Die Anderungen an einer Zeile oder Spalte wirken sich auf alle be-
nachbarten Zellen aus. So werden mit der Taste Pfeil nach rechts alle rechten Nachbarzel-
len kleiner (bis zur MinimalgréRRe); die Tabellenbreite selbst bleibt konstant.

« Variabel (Standard): Die Anderungen an einer Zeile oder Spalte wirken sich auf die ge-
samte Tabelle aus. So wird mit der Taste Pfeil nach rechts die ausgewahlte Zelle breiter
(nach rechts) alle rechten Nachbarzellen behalten ihre Spaltenbreite bei. Die Tabellenbreite
wird grofer, jedoch nur bis zum rechten Seitenrand. Bei weiterer VergrolRerung der Zelle
werden die rechten Nachbarzellen proportional kleiner.

Einzelne Zellen andern

Positionieren Sie den Cursor in eine zu andernde Zelle:

* Halten Sie die Strg+Alt-Taste gedriickt, wahrend Sie mit der Taste Pfeil nach links/Pfeil
nach rechts die GroRRe der ausgewahlten Zelle nach rechts andern.

* Halten Sie die Umschalt+Strg+Alt-Taste gedruckt, wahrend Sie mit der Taste Pfeil nach
links/Pfeil nach rechts die Grélke der ausgewahlten Zelle nach links andern.
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Achtung! Oftmals sind einige Tastenkombinationen schon vom Betriebssystem reserviert. So
kann z. B. die Tastenkombination Strg+Alt+Pfeil nach links oder Strg+Alt+Pfeil nach
rechts den Bildschirminhalt auf dem Display drehen.

Zeilen und Spalten einfluigen

Uber das Menii oder Kontextmenii

Nachdem Sie eine Tabelle erstellt haben, kdnnen Sie diese auch erweitern falls der Inhalt den ge-
genwartigen Platz in der Tabelle Ubersteigt:

1) Stellen Sie den Cursor in die Zeile oder Spalte, zu der Sie eine oder mehrere Zeilen oder
Spalten hinzufigen mdéchten.

2) Um eine Zeile einzufligen wahlen Sie:
a) Uber das Kontextmenti Einfiigen > Zeilen oberhalb bzw. unterhalb oder
b) Uber das Menl Tabelle > Einfiigen > Zeilen oberhalb bzw. unterhalb.
Im Dialogfenster Zeilen einfiigen (Abbildung 8, links) kdnnen Sie dann die Anzahl der ein-

zufigenden Zeilen und die Position (vor oder nach der aktuellen Position) angeben. Mit OK
fugen Sie die Zeilen ein.

3) Um eine Spalte einzufiigen wahlen Sie:
a) Uber das Kontextmen( Spalte > Einfiigen oder

b) Uber das Menii Tabelle > Einfiligen > Spalten links bzw. rechts Spalten links bzw.
rechts.

Hinweis: Wenn man vorab z.B. 3 zusammenhangende Zellen einer Spalte markiert und
dann das Symbol "Zeilen unterhalb” klickt, dann werden unterhalb der markierten Zellen 3
neue Zeilen eingefiigt, nicht nur eine neue Zeile. Allerdings wird dabei nur die Formatierung
der letzten Zeile benutzt und nicht ein durch ein Autoformat bestimmtes Layout, wie z.B. al-
ternierende Zeilen.

Im Dialogfenster Spalten einfiigen (Abbildung 8, rechts) kénnen Sie dann die Anzahl der
einzufligenden Spalten und die Position (vor oder nach der aktuellen Position) angeben.
Mit OK fugen Sie die Spalten ein.

Einfiigen Einfiigen
Anzahl: h - Anzahl: h .
Position Position
@ Vorher @® vorher
Dana(h ) Danach
Hilre B | ~bbrechen Hilfe OK || Abbrechen
Abbildung 8: Dialogfenster Zeile einfiigen und Spalten einfiigen.
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Notiz

Sie kdnnen auch die Symbole Zeile einfiigen und Spalte einfiigen aus der Symbol-
leiste Tabelle verwenden. Eine neue Zeile wird unterhalb der aktuellen Zeile und
eine neue Spalte rechts neben der aktuellen Spalte eingefligt.

Wenn man einzelne Zeilen oder Spalten einfligt, oder flir mehrere Zeilen oder Spal-
ten das Meni benutzt, dann wird ein durch ein AutoFormat vorgegebenes Layout
fortgesetzt

Uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur lassen sich Zeilen und Spalten schnell einfligen oder I6schen:
1) Positionieren Sie den Cursor in eine Zelle neben der neu einzufigenden Zeile oder Spalte.
2) Uber die Tastenkombination Alt+Einfg aktivieren Sie den Einfligemodus Uber die Tastatur.
3) Mit den Pfeiltasten lassen sich dann die Zeilen oder Spalten einfligen:

a)

b)
c)
d)

Pfeil nach links: Fligt eine neue Spalte links der aktuellen Spalte ein. Hier werden die
links liegenden Spalten nach rechts verschoben, sodass die Tabelle schmaler wird und
links einen Einzug hat.

Pfeil nach rechts: Fligt eine neue Spalte rechts der aktuellen Spalte ein.
Pfeil nach oben: Fligt eine neue Zeile oberhalb der aktuellen Zeile ein.
Pfeil nach unten: Fligt eine neue Zeile unterhalb der aktuellen Zeile ein.

4) Uber die Tastenkombination Alt+Entf aktivieren Sie den Léschmodus Uber die Tastatur. Die
Zeile/Spalte davor bzw. dahinter wird nicht geléscht , sondern die Zeile bzw. Spalte, in der
der Cursor steht.

Zellen teilen oder verbinden
Fur Uberschriften, die sich Giber mehrere Spalten erstrecken sollen, ist es vorteilhaft, zwei oder
mehrere Zellen zu verbinden. Um Zellen zu verbinden gehen Sie so vor:
1) Markieren Sie die zu verbindenden Zellen.
2) Verbinden Sie die Zellen:
a) Mit einem Rechts-Klick wahlen Sie aus dem Kontextmenu Zelle > verbinden oder
b) Uber das Menl Tabelle > Zellen verbinden.
c) Uber das Symbol Zellen verbinden = in der Symbolleiste Tabelle.

Tipp

Um eine einzelne Zelle mit der benachbarten zu verbinden, setzen Sie den Cursor in
eine Zelle und dricken kurz die Tastenkombination Alt+Entf, nach dem Loslassen
kénnen Sie mit Strg+Pfeil links bzw. Strg+Pfeil rechts die aktuelle Zelle mit der linken
bzw. rechten Nachbarzelle verbinden. Der Inhalt der urspriinglich aktuellen Zelle geht
dabei verloren.

Annlich funktioniert das Teilen von Zellen:
1) Positionieren Sie den Cursor in die zu teilende Zelle.
2) Teilen Sie die Zelle, in dem Sie den Dialog "Zellen teilen" tGber folgende Wege 6ffnen
a) Uber das Menii Tabelle > Zellen teilen.
b) Uber das Symbol Zellen teilen EE in der Symbolleiste Tabelle.

3) Uber das Dialogfenster Zellen teilen (Abbildung 9) kdnnen Sie eine oder mehrere Zellen
horizontal oder vertikal in mehrere Zellen teilen:
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a) Zelle teilen in (Standard: 2): Anzahl von Zeilen oder Spalten, in die die markierte(n)
Zelle(n) geteilt werden soll(en).

b) Horizontal (Standard): Teilt die Zelle horizontal in die im Feld Zelle teilen in angegebe-
nen Anzahl von Zeilen. Fir nicht markierte Zellen derselben Zeile erhoht sich die Zel-
lenhdhe.

c) Vertikal: Teilt die markierte Zelle vertikal in die im Feld Zelle teilen in angegebenen An-
zahl von Spalten.

& Zellen teilen

Teilen

Zelleteilenin: p :

Richtung
H| Horizontal

| GleichmaRig teilen

M Wertikal

Hilfe OK | | Abbrechen

Abbildung 9: Dialogfenster Zellen teilen.

|
Achtung! Méoglicherweise funktionieren nicht alle Tastenkombinationen, da sie vom Betriebs-
A system, dem Grafikkartentreiber oder anderen Programmen verwendet werden.

Allgemein ist es vorteilhaft das Teilen oder Verbinden von Zellen nach der Zellforma-
. tierung durchzufiihren. Werden solche Operationen auf eine Tabelle angewandt, die
Tlpp bereits verbundene oder geteilte Zellen enthalt, so ist der Zustand der Tabelle da-
nach schwer vorherzusagen.

Umrandung von Zellen und Tabellen

Die Umrandung fur die ganze Tabelle, fUr einen markierten Zellbereich, fur einzelne, markierte Zel-
len oder fur die aktuelle Zelle (in der sich der Cursor befindet) lassen sich im Dialogfenster Tabel-
lenformat (Abbildung 10) auf der Seite Umrandung festlegen. Zusatzlich kann ein Tabellenschatt-
en und der Abstand der Tabellenbegrenzung zum Inhalt vorgegeben werden.
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@ Tabellenformat

Tabelle | Textfluss Spalten |Umrandung | Fliche

Linienanordnung Linie Abstand zum Inhalk | ]
Voreinstellungen: Stil: Links: 0.10cm >
[== [E3 |5 B [ — i X
L Rechts: [0,10cm |-
Benutzerdefiniert: Breite: |
3,00 pt = Oben: 0,10cm -
Farbe: Unten: 0,10cm -
I Rot ~ & synchronisieren
Angrenzende Zellen:
Schatten
Position: Distanz Farbe

DDE[’F 0,18 cm I Grau 6 -

Eigenschaften
& Benachbarte Linienstile zusammenFfiihren

Hilfe | OK | | Abbrechen Zuriick

Abbildung 10: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Umrandung mit benutzerdefi-
nierten Linien und Schatten.

Die Seite Umrandung ist in mehrere Bereiche unterteilt. Im Bereich Linienanordnung kénnen Sie
vordefinierte Standard-Umrandungsarten auswahlen oder auch eigene Umrandungen festlegen:

» Standard: Mit Hilfe von Umrandungssymbolen lassen sich fiinf Standardumrandungen
auswahlen. Im darunter befindlichen Vorschaufenster werden die zugehoérigen Umran-
dungslinien dargestellt (Abbildung 11).

1 Ohne Umrandung 4 \Vollstandige aulere und innere
2 Vollstandige auRere Umrandung Umrandung
3 Vollstandige dufdere und waage- |5 Vollstandige auRere Umrandung
rechte innere Umrandung ohne die innere Umrandung zu
andern

Abbildung 11: Symbole der Standardumrandungen.

Dort kdnnen Sie auch individuelle Anpassungen vornehmen, indem einzelne Linien durch
Anklicken abgewahlt oder zugefugt werden. Ein Klick mit der linken Maustaste weist der
ausgewahlten Linie die im Bereich Linie angezeigte Eigenschaften (Linienart, Breite und
Farbe) zu. Ein zweiter Klick belasst die zugewiesenen Linieneigenschaften und stellt die Li-
nie grau dar. Ein dritter Klick 16scht die Linie, die dann weil} dargestellt wird.

Klicken Sie auf einen Punkt, in dem sich zwei oder mehrere Linien schneiden, kdnnen Sie

diese Linien gleichzeitig formatieren, indem Sie Eigenschaften in anderen Bereichen, z. B.
Linie oder Abstand zum Inhalt anpassen. Die Auswahl mehrerer Linien kann auch Gber
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Tastatur-Maus-Kombination Umschalt+Linke Maustaste erfolgen. Danach kénnen Sie allen
ausgewahlten Linien die gewiinschten Eigenschaften zuweisen.

Werden die markierten Zellen von unterschiedliche Linienarten (Feld Stil im Bereich

Notiz Linie) umrahmt, so werden sie in der benutzerdefinierten Vorschau als graue Linien

dargestellt.

Benutzerdefiniert: Anzeige der ausgewahlten Umrandungen. Mit dem Cursor (linke Maus-
taste) lassen sich die Linien an- und abwahlen.

Ein Klick mit der linken Maustaste weist der ausgewahlten Linie die im Bereich Linie ange-
zeigte Eigenschaften (Linienart, Breite und Farbe) zu. Ein zweiter Klick belasst die zuge-
wiesenen Linieneigenschaften und stellt die Linie grau dar. Ein dritter Klick I6scht die Linie,
die dann weil® dargestellt wird.

Klicken Sie auf einen Punkt, in dem sich zwei oder mehrere Linien schneiden, lassen sich
diese Linien gleichzeitig formatieren, indem die Eigenschaften in anderen Bereichen, z. B.
Linie oder Abstand zum Inhalt anpasst werden. Die Auswahl mehrerer Linien kann auch
Uber Tastatur-Maus-Kombination Umschalt+Linke Maustaste erfolgen. Danach kénnen Sie
allen ausgewahlten Linien die gewlinschten Eigenschaften zuweisen.

Im Bereich Linie definieren Sie die Eigenschaften der markierten Linie:

Stil (Standard: durchgehend): Linienart. Uber ein Auswahlmenii I&sst sich eine Vielzahl von
Linienarten auswahlen.

Breite (Standard: 0,05 pt): Linienbreite. Sie kdnnen auch andere Maleinheiten verwenden,
die beim Verlassen des Feldes in pt-Werte umgerechnet werden.

Farbe (Standard: schwarz): Linienfarbe.

Im Bereich Abstand zum Inhalt wird fur die markierten Zellen der Abstand des Zellinhaltes zur Zel-
lumrandung festgelegt:

L]

L]

L]

L]

L]

Links (Standard: 0,10 cm): Abstand der linken Zellbegrenzung zum Zellinhalt.
Rechts (Standard: 0,10 cm): Abstand der rechten Zellbegrenzung zum Zellinhalt.
Oben (Standard: 0,10 cm): Abstand der oberen Zellbegrenzung zum Zellinhalt.
Unten (Standard: 0,10 cm): Abstand der unteren Zellbegrenzung zum Zellinhalt.

Synchronisieren (Standard: Aktiviert): Bei aktiviertem Feld werden bei Anderung eines
Feldes die Werte gleich gesetzt und alle Felder synchron geandert.

Im Bereich Schatten kdnnen Sie der Umrandung einer Tabelle (nicht einer oder mehrerer Zellen)
einen Schatteneffekt zuweisen. Am besten wirkt dieser Effekt, wenn alle vier Rander sichtbar sind.

Position (Standard: ohne Schatten): Gibt an, wo der Schatten erscheinen soll. Verfligbar
sind die Optionen:

° Kein Schatten (Standard).
° Schatten nach rechts unten.
° Schatten nach rechts oben.

Distanz (Standard: 0,18 cm; nur verfligbar, wenn ein Schatten ausgewahlt wurde): Schat-
tenbreite in cm.

° Schatten nach links unten.
° Schatten nach links oben.

Farbe (Standard: Grau 6; nur verfiigbar, wenn ein Schatten ausgewahlt wurde): Schatten-
farbe.

Im Bereich Eigenschaften:
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* Benachbarte Linienstile zusammenfiihren (Standard: Aktiviert): Bei benachbarte Zellen
mit gleichen Umrandungen werden die Zellumrandungen einheitlich um die Zellen gefiihrt.

Um alle Einstellungen zurtickzusetzen, kbnnen Sie
* mit einem Rechts-Klick in die Tabelle und Auswahl des Menlpunktes Tabelle ...
. aus dem Kontextmenl oder
Tipp * Uber das Menu Tabelle > Tabelleneigenschaften
auf der Seite Umrandung das Symbol Keine Umrandung zeichnen (das erste
Symbol, s. Abbildung 11) im Bereich Linienanordnung wahlen.

Hintergrundfarben und Hintergrundgrafiken

Eine farbig gestaltete Tabelle kann die Lesbarkeit von Daten erheblich verbessern, indem bei-
spielsweise wichtige Daten hervorgehoben werden, so dass Zusammenhange besser erkennbar
sind. Abstrakte Zahlen erhalten so ein ansprechendes Aussehen.

Bei der Hintergrundgestaltung kénnen Sie zwischen Hintergrundfarben und Hintergrafiken wahlen,
die sich auf die gesamte Tabelle, eine Zeile oder die ausgewahlten Zellen beziehen kénnen. Der
Hintergrund der einzelnen Zelle wird dabei vor dem Hintergrund einer Zeile und dieser wiederum
vor dem Hintergrund der Tabelle dargestellt. Die Gestaltung eines Zeilenhintergrundes bietet sich
fur die Hervorhebung von Zeilen an, z. B. als Tabellenlberschrift oder als alternierende Hervorhe-
bung von Zeilen, wie es auf Endlospapier z. T. Ublich ist.

So weisen Sie einer Zelle, einer Zeile oder der gesamten Tabelle einen Hintergrund zu:

1) Positionieren Sie den Cursor in eine Zelle der Tabelle, der Sie einen Hintergrund zuordnen
mdchten.

2) Mit einem Rechts-Klick in die Tabelle und Auswahl des Menupunktes Tabelle ... aus dem
KontextmenU oder Uber das Meni Tabelle > Tabelleneigenschaften 6ffnet sich das Dia-
logfenster Tabellenformat.

3) Auf der Seite Flache konnen Sie die Einstellungen fir die Hintergrundart und den Gultig-
keitsbereich festlegen. Uber die Auswahl des Feldes Fur wird festgelegt, welchen Giiltig-
keitsbereich der Hintergrund haben soll:

a) Zelle: Der Hintergrund wird fir die aktuelle Zelle oder fiir eine Gruppe von Zellen, die
Sie vorher markierten haben, definiert. Jede markierte Zelle erhalt dann den ausge-
wahlten Hintergrund.

b) Zeile: Der Hintergrund wird fur die aktuelle oder selektierte Zeile festgesetzt.

c) Tabelle: Der Hintergrund wird fur die gesamte Tabelle festgesetzt.

4) Aus dem Auswahlmeni des Feldes Als bestimmen Sie die gewilinschte Hintergrundart:
Farbe (Abbildung 12) oder Grafik (Abbildung 13). Je nach Auswahl andert sich die Seite
Hintergrund:

a) Farbe (Abbildung 12) : Wahlen Sie aus der vorgegebenen Farbpalette eine Farbe, die
dann auf der rechten Seite als Vorschau angezeigt wird. Die Fillfarbe lasst sich Gber
die Schaltflache Keine Fiillung wieder entfernen. Uber das Menu Optionen > LibreOf-
fice > Farben kdnnen Sie auch eigene Farben definieren.
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Als: [Farbe |1 | Fir
HintergrundFfarbe
Keine Fullung

B | | —

1
L
RERARNEAL

1A
BIRARNE

Hilfe

RERARNENE

Zelle =

AERARNECN
RERCANLN
iNRARNNN
1LiREN
pHREREND
BNRERENE
IR

oK Abbrechen

™ Tabellenformat

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung  Fldche

Zuriick

Abbildung 12: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Hintergrund: Auswahl Flache.

b) Hintergrund (Abbildung 13):
* Durchsuchen: Uber die Schaltfliche Durchsuchen selektieren Sie die Grafikdatei,
die als Hintergrund dienen soll. Writer unterstutzt eine sehr grof3e Auswahl an Gra-

fikformaten. Das Feld rechts dient als Vorschau fir die Hintergrundgrafik. Die Vor-
schau lasst sich Uber das Auswahlkastchen Vorschau unterhalb des Vorschau-

fensters ein- und ausschalten.
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™ Tabellenformat

Tabelle | Textfluss Spalten | Umrandung |Flache

|| Als: |Bild = Flr: |Tabelle 2
Datei
Durchsuchen... Verkniipfung

Unverkniipftes Bild
Art

~) Mebeneinander

["] Vorschau

Hilfe OK Abbrechen Zuriick
Abbildung 13: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Hintergrund: Auswahl Grafik.

* Verkniipfung: Stellt eine Verknlpfung zur Grafikdatei her oder bettet sie in die Ta-
belle ein. Nach einer Anderung der Grafikdatei wird die Anderung auch in lhrem Do-
kument aktualisiert. Wird die Grafikdatei geldéscht oder verschoben, ist die Grafik
auch nicht mehr in Inrem Dokument sichtbar.

* Art: Gibt an, wie das Hintergrundbild angezeigt werden soll:

Position: Bestimmen Sie die Position der Hintergrundgrafik aus dem nebenstehen-
den Positionsraster.

Flache: Die Hintergrundgrafik wird tber die gesamte Hintergrundflache des ausge-
wahlten Objektes ausgedehnt.

Nebeneinander: Ordnet die Hintergrundgrafik kachelartig, u. U. mehrfach horizontal
und vertikal an, um die Hintergrundflache des ausgewahlten Objektes auszufillen.

5) Mit OK Ubernehmen Sie die Einstellungen.

Abbildung 14 zeigt eine Tabelle deren erste Zeile mit einer Farbe hinterlegt ist. In den anderen Zel-
len wurden jeweils dieselbe Grafik in jeder Zelle als Hintergrundbild eingefiigt.

Abbildung 14: Beispiel einer Tabelle mit verschiedenen Hintergriinden fiir die
erste Zeile und die verbleibenden Zellen.
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Tabellenbegrenzung anzeigen oder verbergen

Eine Tabellenumrandung besteht aus mehreren, auf dem Bildschirm meist hellgrauen Linien, die
die Zellen der Tabelle umgeben, auch wenn keine Umrandung eingestellt ist. Sie dienen der Orien-
tierung und Hilfe beim Beschreiben einer Tabelle und werden nicht ausgedruckt.

Sollen die Tabelle auf dem Bildschirm genau so angezeigt werden, wie die gedruckte Seite (ohne
Umrandung), kdnnen Sie tUber das Menu Tabelle > Tabellenbegrenzungen die Anzeige der Ta-
bellenbegrenzungen ein- und ausschalten.

Normalerweise wird eine Tabelle bei der Erstellung mit einer Umrandung versehen.
Diese kénnen Sie nicht ausschalten. Sie missen dazu zuerst die Umrandung entfer-

Notiz nen (Menul Tabelle > Tabelleneigenschaften, Seite Umrandung). Die dann noch
auf dem Bildschirm sichtbare Umrandung lasst sich wie oben beschrieben ein- und
ausschalten.

Sie kdnnen die Tabellenbegrenzungen auch ber das Menl Extras > Optionen ... >
. LibreOffice > Darstellung ein und ausschalten. Dort lassen sich neben der Tabel-
Tipp lenbegrenzungen auch die Begrenzungen um den Text, um die Kopf- und Fulzeile,
um Abbildungen und anderer Dokumentenbestandteile ein- und ausschalten.

Tabellentext formatieren

Nachdem das Tabellenlayout fertig ist, kdnnen die einzelnen Zellen der Tabelle formatiert werden.
Die Zellen lassen sich naturlich manuell formatieren, wie die Absatze in einem Text. Es wird jedoch
auf Grund der Einheitlichkeit und der Wartungsfreundlichkeit ausdrticklich empfohlen, eigene Ab-
satz- und Zeichenvorlagen fur die Zellen zu definieren. Daneben sind aber auch Aspekte zu be-
rucksichtigen, wie der Textfluss, die Textausrichtung oder -orientierung. Die Zellen kdnnen unab-
hangig voneinander oder als Gruppe markierter Zellen formatieren.

Textfluss

Uber das Dialogfenster Tabellenformat (Men( Tabelle > Tabelleneigenschaften ... oder (iber ein
Rechts-Klick auf die Tabelle und Auswahl des Menipunktes Tabelle ... aus dem Kontextmenu),
Seite Textfluss (Abbildung 15) lassen sich die Textflussoptionen fur den Text vor und nach der Ta-
belle festlegen.
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Im Bereich Textfluss werden die wesentlichen Festlegungen zur Tabellenteilung beim Seitenum-
bruch festgelegt:

* Aufbrechen (Standard: Nicht aktiviert): Beim Aktivieren wird je nach Aktivierung der folgen-
den Optionen ein Umbruch eingefugt:

° Seite (Standard: Aktiviert): Flgt vor (wenn Option Davor aktiviert) oder nach (wenn
Option Dahinter aktiviert) der Tabelle einen Seitenumbruch ein.

° Spalte (Standard: Nicht aktiviert): Flgt bei mehrspaltigen Seiten einen Spaltenum-
bruch vor (wenn Option Davor aktiviert) oder nach (wenn Option Dahinter aktiviert)
der Tabelle ein.

° Davor (Standard: Aktiviert): Fligt vor der Tabelle einen Seitenumbruch (wenn Option
Seite aktiviert) oder Spaltenumbruch (wenn Option Spalte aktiviert) ein.

@ Tabellenformat

Tabelle | Textfluss | Spalten | Umrandung Fldche

7 | TextFluss
& Aufbrechen ® Sseite ) Spalte

@® Davor ) danach

ige: |Standard . | Seitennummer 0 -

| & Trennung der Tabelle an Seiten- und Spaltenenden zulassen
& Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen
"] MitFolgendem Absatz zusammenhalten
] Uberschrift wiederholen Dieersten |1 Zeilen

Textausrichtung |Einstellungen des Objektes verwenden -

Ausrichtung

Vertikale Ausrichtung |Oben

Hilfe OK | | Abbrechen Zuriick

|
Abbildung 15: Dialogfenster Tabellenformat, Seite Textfluss.

° Dahinter (Standard: Nicht aktiviert): Flgt nach der Tabelle einen Seitenumbruch
(wenn Option Seite aktiviert) oder Spaltenumbruch (wenn Option Spalte aktiviert) ein.

* Mit Seitenvorlage (Standard: Nicht aktiviert): Weist der ersten Seite nach dem Seitenum-
bruch die im rechts daneben stehenden Auswahlfeld Seitenvorlage zu.

° Seitenvorlage: Wahlen Sie aus dem Auswahlfeld die Seitenvorlage, die der ersten
Seite nach dem Umbruch zugewiesen werden soll. Die Seitenvorlage muss zuvor de-
finiert worden sein.

° Seitennummer: Seitennummer der ersten Seite nach dem Umbruch.

* Trennung der Tabelle an Seiten- oder Spaltenenden zulassen (Standard: Aktiviert): Die
Tabelle kann an Seiten- oder Spaltenumbrichen getrennt werden. Die Tabelle wird dann
komplett auf die nachste Seite verschoben. Ist die Tabelle langer als die Seite, wird die Ta-
belle getrennt, auch wenn diese Option nicht aktiviert ist.

° Zeilenumbruch an Seiten- und Spaltenenden zulassen (Standard: Aktiviert): Lasst
Seiten- bzw. Spaltenumbriche innerhalb einer Tabellenzeile zu. Diese Option gilt nicht
fur die erste Tabellenzeile, wenn die Option Uberschrift wiederholen aktiviert ist.
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Absatze zusammenhalten (Standard: Nicht aktiviert): Halt die Tabelle bei einem Umbruch
mit dem nachfolgen Absatz zusammen.

Uberschrift wiederholen (Standard: Aktiviert): Wird die Tabelle durch einen Umbruch ge-
trennt, wird die Tabellenliberschrift auf den Folgeseiten wiederholt.

° Die ersten ... Zeilen: Anzahl der Zeilen fiir den Tabellenkopf, die nach einem Um-
bruch als Uberschrift wiederholt werden sollen.

Textausrichtung (Standard: Aktiviert): Textorientierung in den Zellen. In dem Auswahlfeld
stehen folgende Formatierungsmaglichkeiten zur Verfigung:

° Einstellungen des Objekts verwenden: Der Text wird bei der Erstellung der Tabelle
so ausgerichtet wie im umgebenden Absatzformat.

° Horizontal: Text wird horizontal ausgerichtet.
° Vertikal: Text wird horizontal ausgerichtet.

Im Bereich Ausrichtung:

Vertikale Ausrichtung (Standard: Oben): Legt die vertikaler Textausrichtung fest. Das wird
deutlich bei mehrzeiligem Text in den Zellen. Die Zelle mit der grof3ten Zahl an Textzeilen
legt die Zeilenhohe fest. Fur die anderen Zellen wird die hier ausgewahlte vertikale Ausrich-
tung verwendet:

° Oben (Standard): Der Text wird am oberen Rand angeordnet.
° Zentriert: Der Text wird vertikal zentriert in der Zelle angeordnet.
° Unten: Der Text wird am unteren Rand angeordnet.

Die Uberschriftenzeile einer Tabelle kann nicht getrennt werden und sich (iber zwei
Seiten erstrecken.

Notiz Eine einzeilige Tabelle, wie sie oftmals zu Layoutzwecken verwendet wird, kann stan-

dardmaRig nicht an der Seite umgebrochen werden. Falls das gewlnscht wird, ist die
Tabelle ohne Uberschriftenzeile zu erstellen oder zu formatieren.

Vertikale Ausrichtung

Der in Tabellen eingegebene Text wird normalerweise nach links und oben ausgerichtet. Die Aus-
richtung kann fur die Tabelle, eine oder mehrere Zellen geandert werden.

Die vertikale Ausrichtung des Textes andern Sie wie folgt:

Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

Nach einem Rechts-Klick auf die Zelle/Zellen wahlen Sie aus dem Kontextmenu Zelle >
Oben, Mitte oder Unten, um die vertikale Ausrichtung festzulegen.

Legen Sie Uber das Menu Format > Ausrichtung > Oben, Mitte oder Unten die vertikale
Ausrichtung fest.

Zahlenformate

Auch das Zahlenformat kann fir eine Zelle, fiir mehrere Zellen gleichzeitig oder fir die ganze Ta-
belle festgesetzt werden. Sie kdnnen die Zahlen z. B. im Wahrungsformat, als Dezimalzahl oder
als Datum anzeigen lassen.

Dazu markieren Sie die Zellen, denen Sie ein bestimmtes Zahlenformat zuordnen wollen und wah-
len nach einem Rechts-Klick aus dem Kontextmeni Zahlenformat... oder aus dem MenU Tabelle
> Zahlformat. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster Zahl formatieren (Abbildung 16).
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Kategorie Format Sprache
Alle Standard Standard - Deutsch (Deutschland)
Benutzerdefiniert -1235
-1234,57
Prozent -1.235
Wahrung -1.234,57
Datum -1.234,57
Uhrzeit o
Wissenschaftlich =
Optionen
Nachkommastellen: 0 2| & NeagativinRot
Fihrende Nullen: 1 : Tausendertrennzeichen
Format-Code
0;[rOT]-0 S
Benutzerdefiniert
HilFe | OK | | Abbrechen
Abbildung 16: Dialogfenster Zahl formatieren.

Hier kdnnen Sie den Zellen das gewunschte Zahlenformat zuweisen. Ein Vorschaufeld unterhalb
des Feldes Sprache zeigt eine Vorschau der aktuellen Auswahl.

» Kategorie: Wahlen Sie zunachst eine Kategorie aus der Liste aus, z. B. Wahrung, Datum
oder Wissenschaft.

* Format: Bestimmen Sie, wie der Inhalt der ausgewahlten Zellen angezeigt werden soll.
Der Code fir die ausgewahlte Option wird im Feld Format-Code eingeblendet.

* Sprache: Spracheinstellung der ausgewahlten Felder. LibreOffice wendet automatisch die
Zahlenformate der Standardsystemsprache an. Die Spracheinstellung gewahrleistet, dass
die Datums- und Wahrungsformate auch beim Offnen des Dokuments unter einem Be-
triebssystem mit einer anderen Standardspracheinstellung beibehalten werden.

* Optionen: Hier lassen sich fur numerische Zahlenwerte wie Datum, Wahrung oder Wissen-
schaft weitere Einstellungen vornehmen:

° Nachkommastellen: Anzahl der Nachkommastellen fir Dezimalzahlen.
° Fiihrende Nullen: Maximale Anzahl an fihrenden Nullen.
° Negativ in Rot: Negative Zahlen werden rot dargestellt.

° Tausendertrennzeichen: Flgt einen Separator zwischen Tausendern ein. Die Art des
Separators wird von den Spracheinstellungen bestimmt.

* Format-Code: Zeigt den Zahlenformat-Code fiir das ausgewahlte Format an. Sie kénnen
auch ein benutzerdefiniertes Format eingeben. Die folgenden Optionen stehen ausschlief3-
lich fir benutzerdefinierte Zahlenformate zur Verfiigung:

° Hinzufiigen: Ubertragt den eingegebenen Zahlenformat-Code in die Kategorie der
benutzerdefinierten Formate.

° Kommentar @ndern: Flgt einen Kommentar zum ausgewahlten Zahlenformat hinzu.

° Léschen: Loscht das ausgewéhlte Zahlenformat. Die Anderungen werden erst nach
einem Neustart von LibreOffice wirksam.

° Kommentarzeile: Geben Sie einen Kommentar zum ausgewahlten Zahlenformat ein
und klicken Sie dann auf eine Stelle aul3erhalb dieses Feldes.
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Notiz

Der Format-Code flir Wahrungen ist nach dem Schema [$xxx-nnn] aufgebaut, wobei
xxx fur das Wahrungssymbol und nnn fir den Landercode stehen. Spezielle Banken-
symbole wie z. B. EUR (fiir Euro) erfordern keinen Landercode. Das Wahrungsfor-
mat ist unabhangig von der unter Sprache gewahlten Sprache.

Zahlenerkennung

LibreOffice kann Tabelleneingaben erkennen und Zahlen formatieren.

Unter Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Tabelle kann im Bereich Eingabe in Tabellen
die Zahlenerkennung eingeschaltet werden:

» Zahlenerkennung (Standard: Nicht aktiviert): Aktiviert die Zahlenerkennung in einer Textta-
belle und formatiert die Zahlen. Bei nicht aktivierter Zahlenerkennung wird die Zahl als Text
interpretiert und linksblndig ausgerichtet.

o

Notiz

Zahlenformaterkennung (Standard: Nicht aktiviert): Mit dieser Einstellung wird eine
Zahleneingabe nur akzeptiert, wenn die eingegebene Zahl im festgelegten Zellformat
erfolgt. Andere Eingaben setzen das Zellformat auf Text zurtick. Ist in der Zelle z.B.
das Zahlenformat "-123,45 €" gesetzt, werden Eingaben in der Form 123 oder 123 €
automatisch als Zahl erkannt. Geben Sie aber 1.1 ein, wird diese Angabe als Datum
interpretiert, was jedoch mit dem der Zelle zugewiesenen Format nicht GUbereinstimmt.
Die Eingabe wird deshalb als Text formatiert.

Ausrichtung (Standard: Nicht aktiviert): Zahlen werden am unteren und rechten Zel-
lenrand ausgerichtet. Ist dieses Feld nicht markiert, werden Zahlen stets am oberen
und linken Zellenrand ausgerichtet.

Auf direkte Formatierungen hat das Feld Ausrichtung keine Auswirkung. Wenn Sie
den Zellinhalt also direkt zentrieren, bleibt er zentriert, wobei es keine Rolle spielt, ob
die Zelle Text oder Zahlen enthalt.

Text in Tabellenzellen drehen

In den Zellen von Tabelle kdnnen Sie den Text um 90° oder 270° drehen. Das ist besonders hilf-
reich, wenn Tabellenuberschriften grofls werden.

* Markieren Sie den zu drehenden Text.
« Offnen Sie Gber das Menil Format > Zeichen... das Dialogfeld Zeichen.
* Auf der Seite Position im Bereich Rotation / Skalierung legen Sie den Rotationswinkel fest:

o

0 Grad (Standard): Dreht den ausgewahlten Text nicht bzw. dreht ihn wieder auf 0
Grad.

90 Grad: Dreht den ausgewahlten Text um 90 Grad nach links.

270 Grad: Dreht den ausgewahlten Text um 90 Grad nach rechts oder um 270 Grad
nach links.

An Zeile anpassen: (nur verfligbar, wenn 90 Grad oder 270 Grad ausgewahlt wur-
den): Die ausgewahlten Zeichen werden an die Zeilengré3e angepasst und in die
Lange gezogen oder zusammengedrickt.

Breite skalieren: Geben Sie den Prozentsatz der Schriftweite ein, um welchen der
ausgewahlte Text horizontal gedehnt oder komprimiert werden soll.

» Mit OK Uibernehmen Sie die Anderungen.
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Ein Beispiel fur solch einen rotierten Text in Tabellenzellen sehen Sie in Abbildung 17.

Textum 0° | = | 3
T | A
gedreht. = -
o | E
_.‘.'-[_- =
o |9
2=
= | ug
- | 2
Abbildung 17: Bei-
spiele fiir rotierten
Text.

Rotierter Text in Tabellenzellen kann auch durch die Verwendung von Formatvor-
Notiz lagen realisiert werden. Naheres dazu finden Sie im Kapitel 7 "Arbeiten mit Vor-
lagen".

Daten in Tabellen

Daten zwischen Zellen verschieben

Um in einer Tabelle zwischen den Zellen zu wechseln, kdnnen Sie die Maus, die Cursortasten oder
die Tabulator- (Tab-) Taste auf der Tastatur verwenden:

* Cursortasten (rechts, links, oben, unten): Mit den Cursortasten springen Sie von Zelle zu
Zelle, wenn diese leer sind. Bei Text oder Zahlen in den Zellen wandert der Cursor dage-
gen in der Zelle von Zeichen zu Zeichen bis zum Textende und springt erst dann zur nachs-
ten Zelle.

* Tab-Taste: Mit der Tab-Taste bewegen Sie den Cursor direkt von Zelle zu Zelle. Nach dem
Verlassen der letzten Zelle der Tabelle wird eine neue Zeile an die Tabelle angefugt.

* Umschalt+Tab: Mit Umschalt+Tab bewegen Sie den Cursor in der Tabelle riickwarts (nach
links).

* Strg+Pos1/Strg+Ende: Damit bewegen Sie den Cursor an den Anfang/das Ende der Ta-
belle, wenn die Zelle in der sich der Cursor gerade befindet leer ist. Ist die Zelle nicht leer,
wird der Cursor beim ersten Betatigen der Tastenkombination Strg+Pos1/Strg+Ende an
den Anfang/das Ende der Zelle gesetzt; beim nochmaligen Betatigen bewegt sich der Cur-
sor an den Anfang/das Ende der Tabelle. Bei einer weiteren Betatigung springt der Cursor
an den Anfang/das Ende des Dokuments.

Ti Um in die Zelle eine Tabelle einen Tabulator einzuftigen, driicken Sie gleichzeitig die
PP Strg- und Tab-Taste.

Sortieren von Daten in einer Tabelle

Wie in einer Tabelle in Calc lassen sich auch in einer in Writer eingebetteten Tabelle die Daten
nach verschiedenen Kriterien sortieren. Dabei konnen bis zu drei Sortierkriterien definiert werden.
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So lassen sich die Daten z. B. zuerst nach dem Alter (numerische Daten), bei gleichem Alter nach
dem Namen (alphanumerische Daten) und schlie3lich bei gleichem Namen nach dem Vornamen
(alphanumerische Daten) sortieren.
Um die Daten in einer Tabelle zu sortieren, gehen Sie wie folgt vor:

1) Markieren Sie die Tabelle oder den Teil der Tabelle, der zu sortieren ist.

2) Wahlen Sie Uber das Menu Tabelle > Sortieren... oder wahlen Sie das Symbol Sortieren
¢l aus der Symbolleiste Tabelle.

3) Im Dialogfenster Sortieren kénnen die Sortierkriterien definiert werden (Abbildung 18):

1 Sortierkriterien

Spalte Schliisseltyp Durchlauf

n @® Aufsteigend
& Schliissel1 |1 - |Alphanumerisch )
Absteigend

n @® Aufsteigend
& Schliissel2 |1 - | |Alphanumerisch )
Absteigend

@® Aufsteigend

- | |Alphanumerisch

) Absteigend
Richtung Trenner
) Spalten Tabulatoren
@® Zzeilen Zeichen Auswahl
Sprache Einstellung
Deutsch (Deutschland) = | GroB-/Kleinschreibung
Hilfe | OK | | Abbrechen

Abbildung 18: Dialogfenster Sortieren.

a) Legen Sie zuerst die Sortierrichtung im Bereich Richtung fest:
* Spalte: Sortiert die Spalten entsprechend den Sortierkriterien.
* Zeilen: Sortiert die Zeilen entsprechend den Sortierkriterien.

b) Legen Sie im Bereich Sortierkriterien die Sortierschlissel fest. Es lassen sich drei Sor-
tierschlissel definieren, die nach Zeilen oder Spalten (entsprechend der Festlegung im
Bereich Richtung Spalten oder Zeilen) sortiert werden.

c) Weiterhin ist der Schliisseltyp (Alphanumerisch, Numerisch oder Telefonbuch) und der
Durchlauf, das ist die Sortierrichtung (aufsteigend oder absteigend), fir jedes Sortier-
kriterium festzulegen.

d) Mit OK werden die Daten nach den vorgegebenen Kriterien sortiert.

Sie missen alle Zellen selektieren, die zu sortieren sind. Wenn beispielsweise nur
eine Spalte selektiert wird, so wird auch nur diese Spalte sortiert, die anderen Spal-
ten bleiben davon unberihrt. Dadurch ist die Konsistenz der Daten in einer Zeile
nicht mehr gegeben.

Notiz

Funktionen in Writer-Tabellen

In Tabellen, die in Writer-Dokumente eingebettet sind, kbnnen Sie viele mathematische Funktionen
nutzen, die Sie auch von LibreOffice-Calc her kennen.
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Genau wie in einer Kalkulationstabelle wird jede Zelle durch einen Buchstaben (fur die Spalte) und
eine Zahl (fur die Zeile) identifiziert. So ist die Zelle C4 die Zelle in der dritten Spalte (Spalte C) und
der vierten Zeile (Zeile 4). Wenn sich der Cursor in einer Tabellenzelle befindet, wird der Name der
Tabelle (z. B. Tabelle1) und die Zellbezeichnung (z. B. C4) unten in der Statuszeile angezeigt: Ta-
belle1:C4.

Der Hauptunterschied zu den Tabellenfunktionen von Calc ist, das die Zellbeziige an-
. ders angesprochen werden. Zelle A2 (erste Spalte, zweite Zeile) wird in Calc als A2
Tipp bezeichnet (oder $A$2 fiir einen absoluten Zellbezug). In Writer Tabellen, wird der
Zelbezug als <A2> bezeichnet.

Zum Beispiel: Die beiden Zellen <B1> und <C2> enthalten Zahlen. In einer dritten Zelle <A1> ist
die Summe anzuzeigen (Abbildung 19):

Al fi, T @ & |=<Ble4aczs

4 o .
L B 5 4 3 2 1 s 1 s &

==PB1=+=<=C2=> 4

Abbildung 19: Formelleiste: Addieren von Zellinhalten.

1) Klicken Sie in die Zelle <A1> und geben Sie das Gleichheitszeichen ein oder wahlen
Sie aus dem Meni Tabelle > Formel. Daraufhin 6ffnet sich unterhalb der Format-Symbol-
leisten die Formularleiste. Ganz links in der Formularleiste wird die ausgewabhlte Zelle an-
gezeigt, hier "A1".

2) Kilicken Sie auf die Zelle <B1>. Dieser Bezug wird automatisch in der Formularleiste ange-
zeigt und in die Zelle <A1> eingetragen.

3) Drlcken Sie die '+'-Taste.

4) Klicken Sie auf die Zelle <C2>. Sowohl in der Formularleiste als auch in der Zelle <A1>
wird '= <B1>+<C2>' angezeigt.

5) Mit Enter oder dem griinen Hakchen & (Ubernehmen) (in der Formularleiste links neben
der eingegebenen Formel) schlielRen Sie die Formeleingabe ab. Das Ergebnis wird in der
Zelle <A1> angezeigt.

Um die Formel in einer Zelle anzuzeigen und fir die Bearbeitung zuganglich zu ma-
Tipp chen, wahlen Sie Uber das Menu Tabelle > Formel oder verwenden Sie die Funkti-
onstaste F2.

Die mathematischen Funktionen, die Sie in einer Tabelle verwenden kénnen Sie sich
anzeigen lassen:
Tipp 1) Offnen Sie mit der Funktionstaste F2 die Formelleiste oder geben Sie alternativ
in eine leere Zelle der Tabelle das Gleichheitszeichen "=" ein.
2) Klicken Sie anschlieRend in der Symbolleiste auf das Symbol Formel f(x) s ~.

In unserem obigen Beispiel ergibt das als Ergebnis 9 in der Zelle <A1>. Fir die Summierung uber
mehrere Zellen, kdnnen Sie Zellen in einer Zeile, in einer Spalte oder in einem Bereich Gber meh-
rere Zeilen und Spalten auswahlen.

Ein Beispiel zeigt die Summierung Uber mehrere Zellen einer Zeile:

Arbeiten mit Tabellen 30



1) Geben Sie ein Gleichheitszeichen in eine leere Zelle einer Tabelle ein, in der die Sum-

me angezeigt werden soll.

2) Markieren Sie die Zelle deren Inhalt zu addieren sind. Die Formel sollte dann so aussehen:
=<A2:A5>.

3) Driicken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf das griinen Hakchen % (Ubernehmen)
in der Formularleiste.

4) Das Ergebnis wird in der entsprechenden Zelle angezeigt.

Achtung! Anders als in Calc werden Formeln beim Einfliigen oder Léschen von Zeilen oder
Spalten einer Writer-Tabelle nicht automatisch aktualisiert. Wenn Sie komplexe For-
A meln verwenden mdchten oder die Daten bei Anderungen immer konsistent bleiben
mussen, sollten Sie eher eine Calc-Tabelle in Ihr Writer-Dokument einbetten.

Erweiterte Tabellenoperationen

Zellen schiitzen

Sie kénnen die Inhalte der einzelnen Zellen einer Tabelle vor Anderungen schiitzen.

|
Achtung. Dieser_.Schutz ist nicht sicher. Es ist nur ein Schalter, um die Zellen vor unbeabsich-
A tigten Anderungen zu schitzen.

Um Zellen zu schutzen:
¢ Positionieren Sie den Cursor in die zu schitzenden Zelle oder selektieren Sie die Zellen.
¢ \Wahlen Sie mit einem Rechts-Klick aus dem Kontextmeni Zellen > Schiitzen.

Um den Zellschutz wieder aufzuheben:

» Uberpriifen Sie zunachst, ob liber das Meni Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Formatierungshilfen im Bereich Cursor in geschiitzten Bereichen das Feld Aktivieren
eingeschaltet ist. Gegebenenfalls aktivieren Sie diese Option.

¢ Positionieren Sie den Cursor in die zu schiitzenden Zelle oder selektieren Sie die Zellen,
deren Schutz aufgehoben werden soll.

* Mehrere Mdglichkeiten stehen Ihnen offen, um den Zellschutz aufzuheben:

° Wahlen Sie mit einem Rechts-Klick aus dem Kontextmeni Zellen > Schutz aufhe-
ben.

° Alternativ kdnnen Sie auch tber den Navigator (aufzurufen Uber die Funktionstaste
F5) nach Auswahl der Tabelle iber einen Rechts-Klick auf die entsprechende Tabelle
das Kontextmenu aufrufen. Hier 1asst sich Uber Tabelle > Schutz aufheben das glei-
che erreichen.

° Uber die Tastenkombination Strg+Umschalt+T kénnen Sie den Zellschutz ebenfalls
entfernen.
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Tabellenbeschriftungen

Zu einer Tabelle gehdrt eine Beschriftung_, die in LibreOffice Writer zur Tabelle sehr einfach hinzu-
zuflgen ist. Mit Writer behalten Sie den Uberblick Gber Ihre Tabellentberschriften: Sie werden au-
tomatisch nummeriert und bei Anderungen aktualisiert.

So fugen Sie eine Tabellenbeschriftung hinzu:
¢ Positionieren Sie den Cursor in die Tabelle.

* Wahlen Sie aus dem Menu Einfiigen > Beschriftung. Im sich 6ffnenden Dialogfenster
Bildunterschrift einfiigen kdnnen Sie die notwendigen Angaben machen (Abbildung 20).

@ @ Bildunterschrift einfiigen

Beschriftung

Eigenschaften
Kategorie: | v
Nummerierung: Arabisch (12 3) =
Nummerierungstrenner

Trenner:

Position: Am Ende =
Vorschau
Tabelle 1
Hilfe | OK | Abbrechen Automatisch... Optionen...

Abbildung 20: Tabelleniiberschrift einfligen und formatieren.

Im Einzelnen sind folgende Angaben zu machen:
« Beschriftung (Standard: Leer): Text, der hinter der Nummerierung angezeigt werden soll.

* Kategorie: (Standard: Je nach Objekt): Writer ermittelt die Zuordnung zum Obijekt, in die-
sem Fall zur Tabelle. Vorgegeben sind finf Kategorien: Abbildung, Tabelle, Text, Zeichnung
und Keine. Sie kdnnen aber auch eine eigene Kategorie eingeben.

* Nummerierung (Standard: Arabisch): Nummerierungsart der Beschriftung.

* Trenner (Standard: ""): Zeichen zwischen Zahl und Beschriftungstext. Neben den vorgege-
benen Zeichen kénnen Sie auch eigene angeben.

* Position: (Standard: Am Ende): Beschriftung unterhalb oder oberhalb des ausgewahlten
Elements.

* Vorschau: Vorschau auf die Beschriftung.

Mit OK tbernehmen Sie die Einstellungen.

Sobald Sie die Kategorie, die Nummerierungsart und die Trennzeichen im Dialog-
fenster flr die Beschriftung festgelegt haben, kénnen Sie diese bei Bedarf im Doku-

Notiz ment bearbeiten. Allerdings besteht die Gefahr, dass die automatische Nummerie-
rung oder Bezilige (Referenzen) beschadigt werden. Sie kénnen die Beschriftung
auch leer lassen, um diese spater einzufligen.

Beispiel:
Die zu erstellende Tabelle soll mit rémischen Zahlen, mit einem Punkt (.") als Separator und als Uber-
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schrift mit 'Fantasia' formatiert werden:
Fantasia I. Interessante Daten.

Fantasia Il. Interessantere Daten.
Fantasia lll. Interessanteste Daten.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Notiz

Positionieren Sie den Cursor in die Tabelle.

Wabhlen Sie aus dem Menu Einfiigen > Beschriftung.

Im Feld Kategorie geben Sie Fantasia ein.

Fir das Feld Nummerierung wahlen Sie aus der Liste den Eintrag Romisch (I Il lll).
Im Feld Trenner geben Sie einen Punkt (.) mit nachfolgendem Leerzeichen ein.

Writer wird die in den Feldern Kategorie und Trenner angegebenen Zeichen ver-
wenden. Achten Sie deshalb auf notwendige Leer- oder Interpunktionszeichen.

In vielen Fallen ist es sinnvoll, Beschriftungen kapitelweise zu nummerieren. Die Schaltflache Op-
tionen bietet Ihnen dazu Uber das Dialogfenster Bildunterschrift Optionen (Abbildung 21) die
Moglichkeit, den Bildunterschriften Kapitelnummerierung hinzuflgen.

Die Beschriftungsnummerierung wird bei jeder Kapitellberschrift zurlickgesetzt. Ist "Abbildung
1.12" beispielsweise die letzte Abbildung in Kapitel 1, so ist die erste Abbildung im nachsten Kapi-
tel "Abbildung 2.1". Im Dialogfenster Bildunterschrift Optionen konnen Sie zur kapitelweisen
Nummerierung die erforderlichen Angaben machen:

Ebene (Standard: [Keine]): Anzahl der Gliederungsebenen in der Kapitelhierarchie, die in
die Beschriftung tibernommen werden sollen. Wird dabei nur die erste Gliederungsebene
in die Nummerierung einbezogen, beginnen die Bildunterschriften mit 'Bild 1.1", Bild 1.2" in
Kapitel 1 und 'Bild 2.1', 'Bild 2.2" in Kapitel 2.

Wird auch die zweite Gliederungsebene in die Nummerierung einbezogen lauten die Unter-
schriften 'Bild 1.1.1", 'Bild 1.1.2" in Kapitel 1.1, 'Bild 1.2.1", 'Bild 1.2.2" in Kapitel 1.2 und 'Bild
2.1.1", 'Bild 2.1.2" in Kapitel 2.1.

Die Kapitelnummerierung beginnt mit der gewahlten Gliederungsebene jeweils neu.

Trenner (Standard: '."): Zeichen, das zwischen der Kapitelnummer und der Beschriftungs-
nummer eingefugt werden soll.

Zeichenvorlage (Standard: [Keine]): Zeichenvorlage fur die Bildunterschrift. Das ist sinn-
voll, wenn das Trennzeichen kein Interpunktionszeichen, sondern ein anderes Zeichen ist.
Méoglich ist auch eine farbige Beschriftung, eine andere Schriftart oder -grofie..
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@ @ Bildunterschrift Optionen

Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung
Ebene: [Keine]

| Trenner: |.

| Kategorie- und Rahmenformat
Zeichenvorlage: |[Keine]

& Umrandung und Schatten Gibernehmen

Beschriftung
| Reihenfolge: |Kategorie zuerst

Hilfe | OK | | Abbrechen

Abbildung 21: Dialogfeld Bildunter-
schrift Optionen.

Umrandung und Schatten libernehmen (Standard: Nicht aktiviert): Die Beschriftungsrah-
men wird mit einer Umrandung oder einem Schatten versehen.

Reihenfolge (Standard: Kategorie zuerst):

° Kategorie zuerst (Standard): Fur die Unterschrift wird zuerst die Kategorie z. B. 'Ab-
bildung' oder 'Tabelle' und erst danach die Nummerierung angezeigt: 'Abbildung 1.2'.

° Nummerierung zuerst: Fur die Unterschrift wird zuerst die Nummerierung und erst
danach die Kategorie angezeigt: '1.2 Abbildung'.

Die Einstellungen lassen sich auch so konfigurieren, dass sie bei jeder neu erstellten Tabelle in |h-
rem Dokument angewandt werden:

Offnen Sie liber das Menii Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Automatische Be-
schriftung das Dialogfenster Optionen — LibreOffice Writer — Automatische Beschrif-
tung (Abbildung 22).

Im Bereich Automatische Beschriftung beim Einfiigen von aktivieren Sie den Eintrag Libre-
Office Writer Tabelle.

Die weiteren Eintragungen entsprechen den Beschreibungen, die bereit in den zuvor erlau-
terten Dialogfeldern gemacht wurden:

° Bereich Beschriftung: Siehe Abbildung 20 auf der Seite 32.

° Bereich Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung: Siehe Abbildung 21 auf der
Seite 34.

° Bereich Kategorie- und Rahmenformat: Siehe Abbildung 21 auf der Seite 34.

° Bereich Reihenfolge: Siehe Abbildung 21 auf der Seite 34.

Die Einstellungen in diesem Dialogfenster werden detailliert in Kapitel 2 "Writer-Einstellun-
gen" beschrieben.

Ist die automatische Beschriftung flr Tabellen eingeschaltet, wird jede neue Tabelle mit ei-
ner Beschriftung versehen, wie sie im Dialogfenster Optionen — LibreOffice Writer — Au-
tomatische Beschriftung (Abbildung 22) eingestellt ist. Den beschreibenden Text der Ta-
bellenbeschriftung ist jedoch weiterhin manuell hinzuzufagen.
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LibreOffice
Laden/Speichern
spracheinstellungen
LibreOFfice Writer
Allgemein
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster
Grundschriftarten (westlich
Drucken
Tabelle
Anderungen
Vergleich
Kompatibilitat

Bescnrifrtung

Automatisch
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme

Internet

Hilfe

Automatische Beschriftung
beim Einfiigen von:

| LibreOffice Writer Bild

| LibreOffice Zeichnung
| LibreOffice Formel
| LibreOffice Diagramm

| LibreOffice Prasentation

Reihenfolge
Kategorie zuerst =

Tabelle 1:

| LibreOffice Writer Rahmen

| LibreOffice Tabellendokument

Beschriftung

Kategorie:
Nummerierung:
Nummerierungstrenner:
Trenner:

Position:

Tabelle

Am Ende =

. Optionen - LibreOffice Writer - Automatische Beschriftung

Arabisch (123) =

Kapitelweise Nummerierung der Beschriftung

Ebene: |1

Trenner:

Kategorie- und RahmenFformat
Zeichenvorlage:

Keine

Umrandung und Schatten Gibernehmen

| OK | Abbrechen

Zuriicksetzen

Abbildung 22: Das Dialogfenster Optionen - LibreOffice Writer - Automatische Be-
schriftung.

Querverweise auf Tabellen

Mit Querverweisen kdnnen Sie innerhalb eines Dokuments zu bestimmten Textstellen oder Objek-
ten springen. Ein Querverweis besteht aus einem Sprungziel und einem Verweis (Referenz); beide
werden als Feldbefehle in das Dokument eingefligt. Beschriftete Objekte, wie Tabellen, Abbildun-

gen u. a. sowie Textmarken kdnnen als Sprungziele verwendet werden. Ein Klick auf diesen Quer-

verweis fuhrt den Leser direkt zum angegebenen Ziel.
So erstellen Sie einen Querverweis auf lhre Tabelle:

Positionieren Sie den Cursor im Text dort, wo der Querverweis eingefugt werden soll.
Wahlen Sie aus dem Meni Einfugen > Querverweis.

Im Dialogfenster Felder, Seite Querverweis kénnen die gewlinschten Querverweise ein-

gerichtet werden (Abbildung 23).

Typ: Wahlen Sie die Kategorie aus, auf die der Querverweis zeigen soll (in unserem Fall

Tabelle). Im rechten Auswahlfenster werden daraufhin alle durchnummerierten Kategorien
(in unserem Fall Tabellen) mit Kategorie, Nummerierung und Beschriftung angezeigt.

Auswahl: Wahlen Sie die gewlinschte Tabelle aus.

Referenz einfiigen: Hier legen Sie fest, welche Angaben als Querverweis in lhrem Doku-
ment angezeigt werden:

° Seite: Fugt die Seitenzahl der referenzierten Kategorie (hier der Tabelle) ein.
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Dokument | Querverweise | Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Referenz setzen Filterauswahl
Referenz einfiigen

Uberschriften

Nummerierte Absatze

Abbildung

Lesezeichen

Referenz einfiigen

Seite

Kapitel
Referenztext
Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage

Beschriftungstext
Nummer
Name |Tabelle 1: Funktionen der Symbole in der Symbolleiste

wert

| Einfiigen | SchlieRen Hilfe

Abbildung 23: Querverweise kénnen lber das Dialogfenster
Felder, Seite Querverweise eingerichtet werden.

° Kapitel: Fugt die Kapitelnummer der referenzierten Kategorie (hier der Tabelle) ein.
Erst wenn die Kapitelnummerierung Uber Extras > Kapitelnummerierung einge-
schaltet, den Uberschriften eine Absatzvorlage und diese Absatzvorlagen den anzu-
zeigenden Kapitelebenen zugewiesen ist, wird die Kapitelnummer angezeigt. Ansons-
ten erscheint nur ein leerer Platzhalter, der jedoch beim Ausdrucken des Dokuments
nicht mitgedruckt wird.

° Referenztext: Fligt den vollstandigen Text des Referenzgegenstands ein. Die Refe-
renz muss vorher gesetzt worden sein. Bei Fulnoten wird die Nummer eingeflgt.

° Oberhalb/Unterhalb: Fligt das Wort "oberhalb" oder "unterhalb" in den Text ein, je
nachdem, wo sich der Referenzgegenstand (hier die Tabelle) relativ zur Position des
Querverweises befindet.

° Wie Seitenvorlage: Fugt die Seitenzahl des Referenzgegenstandes ein. Diese wird
so formatiert, wie in der zugehdrigen Seitenvorlage festgelegt.

° Kategorie und Nummer: Fligt die Kategorie (Beschriftungsart) und die Nummer des
Referenzgegenstandes ein, z. B. Tabelle 1. Diese Option ist nur fir Querverweise auf
Objekte mit Beschriftung wie Tabellen oder Abbildungen verfiigbar.

° Beschriftungstext: Flgt den Beschriftungstext des Referenzgegenstandes ein. Die-
se Option ist nur fir Querverweise auf Objekte mit Beschriftung wie Tabellen oder Ab-
bildungen verflgbar.

° Nummer: Flgt die Beschriftungsnummer des Referenzgegenstandes ein. Diese Opti-
on ist nur fur Querverweise auf Objekte mit Beschriftung wie Tabellen oder Abbildun-
gen verfugbar.

» Uber die Schaltflache Einfiigen libernehmen Sie den Querverweis in Ihren Text. Sie kén-
nen auch mehrere Querverweise nacheinander an verschiedenen Textstellen einfligen.

* Mit SchlieRBen verlassen Sie das Dialogfenster.
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Formatieren von Tabellen mittels AutoFormat

Unter Verwendung der Funktion AutoFormat konnen Sie mit wenig Aufwand einer Tabelle ver-
schiedene, vordefinierte Layouts zuweisen. Damit verleihen Sie lhren Tabellen, ahnlich wie mit Ab-
satzvorlagen, ein einheitliches Aussehen. Sie haben selbstverstandlich auch die Moglichkeit eige-
nen Tabellenformate zu erstellen und als zusatzliche Auswahl fiir die AutoFormat-Optionen abzu-
speichern.

Um die AutoFormat-Funktion zu verwenden, platzieren Sie den Cursor in die betreffende Tabelle
und wahlen Uber das Menu Tabelle > AutoFormat Vorlagen, woraufhin sich das Dialogfenster
AutoFormat 6ffnet (Abbildung 24).

@ AutoFormat

Format

| OK ,

é[l:;u Abbrechen
1 Braun . .

Flieder ord Hilfe
| |Gelb : -

Grau Mitte 11 12 13 36 Hinzu ﬁ_‘lgen
f |Grin -

Rot 16 1 18 51 15

Sschwarz 1

Schwarz 2 . S I E R umbenennen

Tireleis
13

Formatierungen
& zahlenformat [ Schrift [ Ausrichtung

& umrandung ® Muster

Abbildung 24: Im Dialogfenster AutoFormat kénnen Sie Ihrer Tabelle vor-
definierte Layouts zuweisen.

* Wahlen Sie aus der linken Liste Format eine Tabellenformat aus.
* In der Mitte zeigt ein Vorschaufenster das Tabellenformat an.
* Mit OK Ubernehmen Sie das Format fur lhre Tabelle und schliel3en das Dialogfenster.

» Tabellenformate lassen sich Uber die entsprechend bezeichneten Schaltflachen auf der
rechten Seite I6schen oder umbenennen.

Das Tabellenformat Standard Iasst sich nicht Idschen oder umbenennen. Wie in Ab-
Notiz bildung 24 zu sehen, sind dann die Schaltflachen Léschen und Umbenennen aus-
gegraut und nicht zuganglich.

Im Bereich Formatierungen am unteren Rand legen Sie fest, welche Formatierungseigenschaften
des Tabellenformats Sie fUr Ihre eigene Tabelle Gbernehmen mdchten: Das Zahlenformat, die
Schriftart, die Zellausrichtung, die Umrandung oder das Muster. Anderungen werden im Vorschau-
fenster angezeigt.

Um ein eigenen, in AutoFormat zu verwendendes Tabellenformat zu erstellen, gehen Sie so vor:

1) Erstellen Sie eine Tabelle und formatieren Sie diese nach Ihren Vorstellungen, einschliel3-
lich der Umrandung, des Abstandes des Textes zur Zellbegrenzung, der Schrift und des
Hintergrundes.
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2)

3)

4)

Positionieren Sie den Cursor in die Tabelle und wahlen tber das Ment Tabelle > AutoFor-
mat Vorlagen

Im Dialogfenster AutoFormat klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen und vergeben
im Dialogfenster Autoformat hinzufligen (Abbildung 25) einen aussagekraftigen Namen

fir das Tabellenformat.

Autoformat hinzufiigen

Name

| OK | | Abbrechen

Abbildung 25: Dialogfeld
AutoFormat hinzuftigen.

Mit OK Ubernehmen Sie den Namen flr das Tabellenformat. Der neu erstellte AutoFormat-
Eintrag erscheint dann in der Liste Format (Abbildung 24, links).

AutoFormat speichert auch Eigenschaften auf Tabellenebene wie:

Umbriiche,

mit ndchstem Absatz zusammenhalten,
Uberschrift wiederholen,

Tabelle auf mehrere Seiten verteilen,
Zeilenumbrliche an Seitenenden zulassen,
Benachbarte Linienstile zusammenfihren und
Tabellenschatten.

AutoFormat speichert nicht die Tabellen- und Spaltenbreite. Um eine Tabelle mit vor-
gegebener kompletten Formatierung einzufiigen, speichern Sie die fertig formatierte

Tipp Tabelle als AutoText. Weitere Informationen finden Sie unter "AutoText" im Kapitel 3

"Arbeiten mit Texten".

Beim Léschen eines AutoFormat-Eintrages oder mit der Funktion Riickgédngig

|
e (Menu Bearbeiten > Riickgéngig oder Uber die Tastenkombination Strg+Z) wird die
A Tabelle in lhren urspringlichen Zustand vor der Zuweisung mit AutoFormat zurtck-
versetzt. Manuelle Anderungen bleiben nicht erhalten.

Einer Tabelle eine Uberschriftenzeile zufiigen

Um eine Uberschriftenzeile einer bestehenden Tabelle zuzuordnen:

1)
2)

Markieren Sie die erste Zeile der Tabelle.

Uber das Menli Tabelle > Einfiigen > Zeile 6ffnet sich das Dialogfenster Zeilen einfligen
(s. Abbildung 8, Dialogfenster Zeile einfigen und Spalten einfigen., S. 15).

Im Bereich Position muss hier die Option Vor ausgewahlt werden.
Mit OK wird eine neue Zeile am Tabellenkopf eingefligt.

Markieren Sie die neue Zeile und doppelklicken im Fenster Formatvorlagen in den Ab-
satzvorlagen auf den Eintrag Tabellen Uberschrift.

Arbeiten mit Tabellen 38



Alternativ Iasst sich auch ein AutoFormat-Eintrag mit Uberschrift auf die Tabelle anwenden (s. Ab-
schnitt Formatieren von Tabellen mittels AutoFormat, S. 37).

Teilen und Zusammenfiihren von Tabellen

Die in Writer erstellten Tabellen lassen sich teilen (oder auftrennen), aber auch zusammenfiihren.
Das Teilen einer Tabelle kann dabei nur horizontal erfolgen.
So teilen Sie eine Tabelle:

1) Platzieren Sie den Cursor in eine Zelle der aufzutrennenden Tabelle. Die Tabelle wird ober-
halb der Zeile, in der sich der Cursor befindet, getrennt.

2) Das Auftrennen der Tabelle erfolgt dann mit einem Rechts-Klick und Auswahl des Men(-
punktes Tabelle auftrennen aus dem Kontextmenu oder Gber das Men( Tabelle > Tabelle
auftrennen.

3) Im sich éffnenden Dialogfenster Tabelle auftrennen (Abbildung 26) kénnen Sie die Be-
handlung der Spaltentberschriften der Tabelle festlegen:

@ @ Tabelle auftrennen

Modus

@ Uberschrift kopieren;
Benutzerdefinierte Uberschrift (Vorlage zuweisen)
Eigene Uberschrift

Keine Uberschrift

OK | | Abbrechen Hilfe

Abbildung 26: Dialogfeld Tabelle auf-
trennen.

° Uberschrift kopieren (Standardeinstellung): Die erste Zeile der urspriinglichen Tabel-
le ist auch die erste Zeile der zweiten Tabelle.

° Eigene Uberschrift, mit Vorlage: Fiigt eine leere Kopfzeile in die zweite Tabelle ein,
die mit der Vorlage der ersten Zeile der urspringlichen Tabelle formatiert ist.

° Eigene _!'Jberschrift: Fagt in der zweiten Tabelle eine zusatzliche leere Zeile fur eine
eigene Uberschrift ein.

° Keine Uberschrift: Trennt die Tabelle, ohne die Uberschriften zu kopieren.

|
AChtfung' Wenn Sie eine Tabelle teilen, die Formeln enthalt, so kann sich dies auf die Formeln

auswirken. Uberpriifen Sie deshalb die korrekte Daten in beiden Tabellen.

4) Mit OK trennen Sie die Tabelle in zwei separate Tabellen, die durch einen leeren Absatz
von einander getrennt sind.

Sie konnen zwei Tabellen auch wieder zusammenfihren:

1) Loéschen Sie den oder die Absatze zwischen den Tabellen. Verwenden Sie dabei die Entf-
Taste nicht die Taste Léschen links.

2) Setzen Sie den Cursor in eine Zelle einer der beiden Tabellen.

3) Mit einem Rechts-Klick und Auswahl des Menupunktes Tabellen verbinden aus dem Kon-

textmenU oder Uber das MenU Tabelle > Tabellen verbinden. Werden die beiden Tabellen
zu einer verbunden.

Erweiterte Tabellenoperationen 39



Um die Absatzumbriiche zu erkennen, kénnen Sie diese Uber das Menu Ansicht >
Tipp Steuerzeichen, die Tastenkombination Strg+F10 oder das Symbol 9| aus der Stan-
dard-Symbolleiste anzeigen lassen.

Loschen von Tabellen

So I8schen Sie eine Tabelle:
1) Klicken Sie irgendwo in die Tabelle.
2) Uber den Menlpunkt Tabelle > Léschen > Tabelle.

Oder

1) Markieren Sie die zu |I6schende Tabelle einschlieRlich des Absatzes vor und nach der Ta-
belle.

2) Betatigen Sie die Entf-Taste oder die Taste Léschen links.

Die letzte Methode verbindet die Absatze die sich vor und nach dem gel6schten Be-
Notiz reich befinden, was jedoch nicht immer sinnvoll ist. Uberpriifen Sie deshalb den be-
treffenden Text und die Formate nach dem Loschen.

Kopieren von Tabellen

Tabellen lassen sich auch innerhalb eines Dokuments kopieren:
1) Klicken Sie irgendwo in die zu kopierende Tabelle.
2) Wahlen Sie aus dem Menu Tabelle > Auswahlen > Tabelle.
3) Kopieren Sie die Tabelle in die Zwischenablage Uber
a) die Tastenkombination Strg+C,
b) das Symbol Kopieren 25 in der Standard-Symbolleiste,
c) das Menl Bearbeiten > Kopieren oder

d) mit Rechts-Klick in die markierte Tabelle und Auswahl des Menlpunktes Kopieren aus
dem Kontextmendi.

4) Bewegen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der die Tabelle eingefiigt werden
soll.

5) Flgen Sie die Tabelle aus der Zwischenablage ein Uber
a) die Tastenkombination Strg+V,
b) das Symbol Kopieren [ in der Standard-Symbolleiste
c) das Menu Bearbeiten > Einfiigen oder
d) mit Rechts-Klick und Auswahl des Menupunktes Einfiigen aus dem Kontextmenu.

Verschieben von Tabellen
In einem Writer-Dokument lassen sich Tabellen auch an eine anderen als die urspriingliche Positi-
on verschieben:
1) Klicken Sie zuerst irgendwo in die Tabelle.
2) Markieren Sie die Tabelle tUber:
° das MenU Tabelle > Auswahlen > Tabelle,
° die Tastenkombination Strg+A, wenn die Zelle in die Sie geklickt haben leer war,
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° die zweimalige Anwendung der Tastenkombination Strg+A, wenn die Zelle in die ge-
klickt haben nicht leer war.
3) Schneiden Sie den Inhalt der Tabelle aus Uber
° die Tastenkombination Strg+X,
° das Symbol Ausschneiden sw
° das Menu Bearbeiten > Ausschneiden oder

° das Kontextmen per rechter Maustaste und Auswahl von Ausschneiden.
(Danach bleibt eine leere Tabelle stehen).

4) Bewegen Sie den Cursor an die Stelle, wo die Tabelle eingefiigt werden soll.
5) Fugen Sie die Tabelle aus der Zwischenablage ein Uber
° die Tastenkombination Strg+V,
° das Symbol Kopieren [ in Standard-Symbolleiste,
° das Menu Bearbeiten > Einfiigen oder
° mit Rechts-Klick und Auswahl des Menipunktes Einfiigen aus dem Kontextmend.
6) Gehen Sie zur ausgeschnittenen Tabelle und klicken Sie in diese.
7) Wahlen Sie aus dem MenU Tabelle > Léschen > Tabelle.

Einen Absatz vor oder nach einer Tabelle einfliigen

Um einen Absatz vor eine Tabelle einzufligen, stellen Sie den Cursor links oben in die erste Zelle
und driicken die Enter-Taste oder Alt+Enter.

Um einen Absatz nach einer Tabelle einzufligen, stellen Sie den Cursor rechts unten in die letzte
Zelle und drucken Alt+Enter.

Tabellenbeschriftungen (Tabellenlber- oder unterschriften) sind separate, von der Ta-
Notiz belle getrennte Absatze. Positionieren Sie den Cursor also nach einer Tabellenunter-
schrift und driicken die Enter-Taste, um einen Absatz unter die Tabelle einzufligen.

Tabellen als Element fur das Seitenlayout

Tabellen lassen sich auch fir die Seitengestaltung in einem Textdokument nutzen. Statt der Tabu-
latoren verwenden Sie Tabellen fir die Textanordnung. Vorteilhaft dabei ist, dass Sie Texte, Bilder,
Zeichnungen, Formeln und andere Elemente, die Sie in die Zellen der Tabelle eingesetzt haben,
Uber den Seitenrand hinaus platzieren kénnen.

Fur weitergehende Information zur Verwendung von Tabellen als Elemente flir das Seitenlayout
siehe auch Kapitel 4 "Formatierung von Seiten" des Writer-Handbuches .

Wenn Sie eine Tabelle zu Layoutzwecken einsetzen, sollten Sie bei der Erstellung
der Tabelle (s. Abschnitt "Erstellen einer Tabelle", S. 5) die Optionen Uberschrift und
Umrandung nicht aktivieren.

Um die Umrandung einer bereits erstellten Tabelle zu entfernen, wahlen Sie nach ei-
nem Rechts-Klick auf die Tabelle aus dem Kontextment Tabelle. Auf der Seite Um-
randung (s. Abschnitt "Umrandung von Zellen und Tabellen", S. 17) aktivieren Sie im
Bereich Linienanordnung die Schaltflache Keine Umrandung zeichnen (s. Abbil-
dung 11: Symbole der Standardumrandungen.).

Tipp
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Die Symbolleiste Tabelle

Alle in diesem Kapitel beschriebenen Tabellenkommandos sind in der Mehrzahl ber die Symbol-
leiste Tabelle erreichbar (Abbildung 27).

1,5 20

iy vae -
Pt i

13 14 15 16 17 18 21 22 23 24

1 Tabelleneigen- 9 Tabelle auswahlen 17 Hintergrundfarbe
schaften

2 Zeile einfugen 10 Zellen verbinden 18 Rahmen

3 Spalte einfligen 11 Zellen teilen 19 Linienstil

4 Zeile l6schen 12 Zellen optimieren 20 Rahmenlinienfarbe

5 Spalte I6schen 13 Inhalt oben anordnen 21 Summe

6 Tabelle I16schen 14 Inhalt mittig zentrieren 22 Formel

7 Zeile auswahlen 15 Inhalt unten anordnen 23 Sortieren

8 Spalte auswahlen 16 AutoFormat 24 Beschriftung

Abbildung 27: Symbolleiste Tabelle: Die Darstellung der Symbole
ist abhéngig vom Betriebssystem und der verwendeten Version
von LibreOffice.

Bei der Verwendung verschiedener Betriebssysteme oder LibreOffice-Versionen kann die Symbol-
leiste variieren und unter Umstanden sowohl andere als auch mehr oder weniger Symbole ent-
halten. Sie wird automatisch eingeblendet, wenn Sie eine Tabelle erstellen, Zellen, Zeilen oder
Spalten selektieren oder den Inhalt der Tabelle editieren. Die Symbolleiste Iasst sich auch dauer-
haft anzeigen: Wahlen Sie dazu aus dem Menl Ansicht > Symbolleisten > Tabellen. Bei Bedarf
I&sst sich die Symbolleiste frei Uber die Writer-Arbeitsflache verschieben. Vorteilhafterweise wird
sie an einer der Fensterseite angedockt. Weiterfiihrende Informationen Uber frei verschiebbare
oder angedockte sowie Uber das Anzeigen und Ausblenden von Symbolleisten finden Sie im Kapi-
tel 1 des Writer-Handbuches "Einfihrung in Writer".

In Tabelle 1 sind die Symbole mit ihren Funktionen beschrieben.
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Tabelle 1: Funktionen der Symbole in der Symbolleiste Tabelle

Name

Beschreibung

Tabelleneigenschaf-
ten

Ruft das Dialogfenster Tabellenformat auf. Hier legen Sie fest

* den Tabellennamen, fiir das schnelle Auffinden im Navigator,

* die Position, GrofRke, Abstande und Ausrichtung der Tabelle auf der Doku-
mentenseite,

die Textflussoptionen flir den Text vor und nach der Tabelle,

die Anzahl und Breite der Spalten,

die Umrandung,

die Hintergrundfarbe oder die Hintergrundgrafik.

Zeile einfiigen

Flgt eine Zeile unterhalb der aktuellen Zeile ein.

Spalte einfligen

Flgt eine Spalte nach der aktuellen Spalte ein (rechts).

Zeile 16schen

Loscht die aktuelle Zeile.

Spalte lI6schen

Loscht die aktuelle Spalte.

Tabelle I6schen

Loscht die Tabelle.

Zeile auswahlen

Selektiert die Zeile, in der der Cursor steht.

Spalte auswahlen

Selektiert die Spalte, in der der Cursor steht.

Tabelle auswéahlen

Selektiert die gesamte Tabelle.

Zellen verbinden

Verbindet die ausgewahlten Zellen zu einer Zelle. Nahere Information dazu
finden Sie im Abschnitt "Zellen teilen oder verbinden" auf Seite 16.

Zellen teilen

Offnet das Dialogfenster Zellen teilen, indem festzulegen ist, wie die Zelle
zu teilen ist. Nahere Information dazu finden Sie im Abschnitt "Zellen teilen
oder verbinden", S. 16.

Zellen optimieren

Offnet eine Auswahlliste mit den Optionen
* Spalten gleichmafig verteilen,

¢ Zeilen gleichmaRig verteilen,

* Optimale Zeilenhoéhe,

* Optimale Spaltenbreite.

Writer versucht bei jeder der Optionen die optimalen Einstellungen zu fin-
den.

Inhalt oben anord-
nen

Der Zellinhalt wird am oberen Rand der Zelle ausgerichtet.

Inhalt mittig zentrie-
ren

Der Zellinhalt wird vertikal mittig in der Zelle ausgerichtet.

Inhalt unten anord-
nen

Der Zellinhalt wird am unteren Rand der Zelle ausgerichtet.

AutoFormat

Offnet das Dialogfenster AutoFormat, in dem Sie aus mehrere vordefinier-
ten Formatvorlagen ein Layout fiir hre Tabelle auswahlen kénnen. Sie un-
terscheiden sich hinsichtlich der Schriftart, der Umrandung und verwende-
ten Schattierung. Das Dialogfenster AutoFormat ist auch aus dem Dialog-
fenster Tabelle einfiigen heraus aufrufbar.

Hintergrundfarbe

Eine Hintergrundfarbe der aktuellen Zelle oder der ausgewahlten Zellen zu-
ordnen. Alternativ kénnen Sie durch einen Mausklick auf den links daneben
befindlichen, schwarzen Dreieck eine Hintergrundfarbe auswahlen.

Rahmen

Offnet eine Auswahlliste mit verschiedenen Rahmenpositionen.

Die Symbolleiste Tabelle
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Name

Beschreibung

Linienstil

Offnet eine Auswabhlliste mit verschiedenen Linienarten (Linienstilen) fir die
Umrandung.

Rahmenlinienfarbe

Eine Rahmenlinienfarbe zuordnen. Alternativ konnen Sie durch einen
Mausklick auf den links daneben befindlichen, schwarzen Dreieck eine
Rahmenlinienfarbe auswahlen.

Summe Aktiviert die Summenfunktion. Nahere Information dazu finden Sie im Ab-
schnitt "Funktionen in Writer-Tabellen", S. 29.

Formel Aktiviert die Formeleingabefunktion. Nahere Information dazu finden Sie im
Abschnitt "Funktionen in Writer-Tabellen", S. 29.

Sortieren Offnet das Dialogfenster Sortieren, indem die Sortierkriterien festgelegt
werden.

Beschriftung Flgt der Tabelle einen nummerierten Beschriftungstext hinzu.
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