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Willkommen!

Willkommen bei PlanMaker! Sie haben hiermit ein iiberaus leistungsfahiges und dabei komfortabel zu be-
dienendes Tabellenkalkulationsprogramm erworben.

Wir haben uns bei der Erstellung dieses Programms bemiiht, die Funktionen von PlanMaker so zu integrie-
ren und aufeinander abzustimmen, dass Thnen bei moglichst geringem Arbeitsaufwand der grofitmogliche
Nutzen geboten wird.

Dabei lisst Ihnen PlanMaker geniigend Freiraum fiir Thre individuellen Anspriiche. Uber zahlreiche Ein-
stellmoglichkeiten konnen Sie sich PlanMaker so einrichten, wie es Ihnen am besten gefillt.

Hinweis: Das Handbuch ist mittlerweile auf die Bedienung des Programms iiber die neue Meniiband-
Benutzeroberfliche (""Ribbon'") ausgelegt. Die Bedienung iiber klassische Meniis mit Symbolleisten
ist nur noch in dlteren Handbiichern zu finden.

Tipp: Eine Tabelle im Anhang zeigt Ihnen, welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht:
Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

In SoftMaker FreeOffice (der kostenlosen Version von SoftMaker Office) sind einige Programmfunk-
tionen deaktiviert und in der Dokumentation mit einem solchen roten Kasten gekennzeichnet.

Einige Features von PlanMaker
= Erhéiltlich fiir Windows, Mac, Linux, Android und iOS

= Durchdachte und ergonomische Benutzeroberfliche — wahlweise mit modernem "Ribbon" oder klassi-
schen Meniis mit Symbolleisten

= PlanMaker kennt iiber 400 Rechenfunktionen — von der einfachen Summenberechnung bis hin zu zahl-
reichen finanzmathematischen und statistischen Funktionen.

= Das Erstellen von ansehnlichen Tabellen wird durch die vielféltigen Gestaltungsfunktionen erleichtert.
Niichterne Zahlenkolonnen kdnnen mit dem "Tabellen in Arbeitsbléittern'-Feature auf Knopfdruck in
iibersichtliche und ansprechende Tabellen verwandelt werden. Mit Zellen- und Zeichenvorlagen brin-
gen Sie héufig bendtigte Formatierungen auf Knopfdruck an etc.

= Das integrierte Diagramm-Modul erlaubt es Ihnen, Zahlen anschaulich in Diagrammen zu prasentieren.
= ... und vieles mehr!

PlanMaker wird stdndig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Feature vermissen sollten
oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir wollen, dass PlanMaker den Wiinschen der Anwen-
der entspricht!

Zusitzliche Features in SoftMaker Office Professional und NX Universal

In den noch leistungsfahigeren SoftMaker Office Professional bzw. SoftMaker Office NX Universal ist
eine erweiterte Version von PlanMaker enthalten, die folgende Funktionen zusétzlich bietet:

= Laut vorlesen — lassen Sie sich die in Ihrem Dokument vorliegenden Inhalte laut vorlesen



= Grafiken komprimieren rechnet eingefiigte Grafiken herunter und verkleinert damit die Datei

= QR-Code/Barcode — generieren Sie eigene QR-Codes oder lineare Barcodes

Android-Version und i0S-Version: Gesperrte Befehle freischalten

PlanMaker ist auch fiir Android- und iOS-Gerite erhéltlich und enthilt nahezu alle Funktionen der Win-
dows-Version.

Einige Befehle sind in der Android/iOS-Version gesperrt (erkennbar an dem Schloss im Befehlssymbol),
konnen bei Bedarf aber freigeschaltet werden.
Um die Befehle freizuschalten, tippen Sie auf das Befehlssymbol. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit den

folgenden Optionen:

= Nutzer von SoftMaker Office NX Home und NX Universal konnen IThren Produktschliissel zur Frei-
schaltung verwenden.

= Nutzer anderer Versionen haben die Moglichkeit, die Funktionen iiber den Google Play/Apple App Store
(gegen Gebiihr) freizuschalten.

Technischer Support

Wenn Sie Fragen haben, hilft Ihnen unser technischer Support gerne weiter. Sie konnen diesen wie folgt er-
reichen:

Website

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fiir [hre Programme, Tipps und Tricks, kostenlose
Downloads und vieles mehr.

Besuchen Sie uns auf: www.softmaker.de

Supportforen
In unseren Supportforen kdnnen Sie technische Fragen stellen und mit anderen Anwendern kommunizieren.

Sie finden diese unter: forum.softmaker.de

Anfragen an unseren Support

Bei Problemen mit unserer Software helfen wir Ihnen gerne weiter.

Sie kdnnen Thre Fragen hier eingeben: www.softmaker.de/support/kundendienst



https://www.softmaker.de/
https://forum.softmaker.de
https://www.softmaker.de/support/kundendienst

Uber dieses Handbuch

PlanMaker besitzt sehr viele Programmfunktionen — aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle davon beherr-
schen! Nutzen Sie am Anfang nur die Mdglichkeiten, die Sie bendtigen. Wenn Sie spater einmal fortge-
schrittenere Funktionalitdten von PlanMaker in Anspruch nehmen moéchten, konnen Sie die entsprechenden
Stellen im Handbuch immer noch nachlesen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

= Das Kapitel Installation und Programmstart beschéftigt sich mit der Installation von PlanMaker. Sie
erfahren weiterhin, wie das Programm gestartet wird.

* Im Kapitel Die Programmoberfliche werden die einzelnen Bestandteile des Programmfensters von
PlanMaker beschrieben.

= Das Kapitel Grundlagen stellt Ihnen die grundlegenden Funktionen von PlanMaker vor und erldutert ei-
nige Grundbegriffe der Tabellenkalkulation.

= Das Kapitel Die PlanMaker-Tour befasst sich praxisbezogen mit dem Thema Tabellenkalkulation und
fiihrt Sie anhand einiger Beispiele in die Bedienung von PlanMaker ein.

=  Mit dem Kapitel Bearbeiten einer Tabelle beginnt der Referenzteil des Handbuchs. Dieser ist nach
Themen aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Funktionen von PlanMaker.

Systemvoraussetzungen

Zum Einsatz dieser Software bendétigen Sie folgende Hard- und Software:

Windows-Version
= Windows 11, 10, 8 oder 7 (32 oder 64 Bit)

Mac-Version

= macOS ab Version 10.14 (Mojave)
= Intel oder ARM-basierte CPU

Linux-Version
= Beliebiges x86-Linux (64 Bit)

Android-Version

= Android 9.0 oder hoher
= ARM-kompatible CPU (32 oder 64 Bit)

i0S-Version
= 10S 14.0 oder héher
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Installation und Programmstart

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie PlanMaker installieren und wie Sie das Programm starten.
Das Kapitel ist nach Betriebssystemen aufgeteilt:

= Installation unter Windows

= Installation unter macOS

= Installation unter Linux

= Installation auf Android-Geréten

= Installation auf i0S-Geriten

Lesen Sie bitte bei dem Abschnitt fiir [hr Betriebssystem weiter.

Installation unter Windows

Download

Wenn Sie die Software als Download aus dem Internet bezogen haben, finden Sie Instruktionen zur Installa-
tion in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhalten haben.

CD-ROM

Wenn Sie die Software auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das Installationsprogramm im
Hauptverzeichnis der CD. Folgen Sie dann den Anweisungen des Installationsprogramms.

Starten der Programme

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii (die Windows-Logo-Taste) in der
linken unteren Bildschirmecke. Sie finden Ihre SoftMaker Office-Programme dort in einem Unterordner na-
mens SoftMaker Office.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie PlanMaker zum ersten Mal starten, werden Sie gebeten, Thren Namen, lhre Adresse etc. anzugeben.
Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Vielmehr erlauben sie Thnen, iiber die Funktion BENUTZERFELD Ihren Namen, Thre Adresse etc. in
Dokumente oder Dokumentvorlagen einzufiigen. Sie konnen diese Angaben spater jederzeit wieder andern (siche Abschnitt Einstellungen, Kartei-

karte Allgemein).
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Installation unter mac0S

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Fehlermeldung beim Starten des Installationsprogramms?

Abhingig von den Einstellungen Ihres Systems erhalten Sie beim Starten des Installationsprogramms mogli-
cherweise folgende Fehlermeldung:

(8] e
1

oSoftmaker-office-2024 . pkg" kann
nicht gedffnet werden, da es nicht aus
dem App Store geladen wurde.

Deine Sicherheitseinstellungen erlauben nur die
Installation von Apps aus dem App Store.

www. softmaker.net

Dies passiert, wenn in den Sicherheitseinstellungen Ihres Systems festgelegt ist, dass nur Programme ausge-
fiihrt werden diirfen, die aus dem App Store heruntergeladen wurden.

Wie Sie das Installationsprogramm dennoch ausfiihren kdnnen, verrit ein Klick auf das Fragezeichen in der
rechten oberen Ecke der Meldung. Es erscheint ein Hilfefenster, das folgende Vorgehensweise empfiehlt:

1. SchlieBen Sie die Fehlermeldung.
Halten Sie die Ctrl-Taste gedriickt und klicken Sie auf das Installationsprogramm.

Es erscheint ein Kontextmenii. Wahlen Sie darin den Befehl Offnen.

= b

Es erscheint eine Meldung, in der nachgefragt wird, ob Sie das Programm wirklich 6ffnen mochten. Be-
stitigen Sie das, indem Sie auf die Schaltfliche Offnen klicken.

Das Installationsprogramm wird nun gestartet.

Starten der Programme

Nach erfolgter Installation erscheinen Symbole fiir die installierten Programme sowohl im Launchpad als
auch im Dock am unteren Bildschirmrand. Um eines der Programme zu starten, klicken Sie einfach sein
Symbol an.
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Installation unter Linux

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Starten der Programme

Bei den meisten Linux-Distributionen legt das Installationsprogramm automatisch Verkniipfungen fiir alle
SoftMaker Office-Applikationen im Menii an. Mit diesen kdnnen Sie die Programme bequem per Mausklick
starten.

Als Alternative werden aulerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
= textmaker24free startet TextMaker

= planmaker24free startet PlanMaker

= presentations24free startet Presentations

Sie konnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie PlanMaker zum ersten Mal starten, werden Sie gebeten, Thren Namen, lhre Adresse etc. anzugeben.
Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Vielmehr erlauben sie Thnen, tiber die Funktion BENUTZERFELD Ihren Namen, Thre Adresse etc. in
Dokumente oder Dokumentvorlagen einzufiigen. Sie konnen diese Angaben spater jederzeit wieder andern (siche Abschnitt Einstellungen, Kartei-

karte Allgemein).

Installation auf Android-Geraten

Wenn Sie eine Applikation {iber den Google Play Store auf Thr Gerit herunterladen, brauchen Sie zur In-
stallation nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Download automatisch installiert.

Installation auf i0S-Geriten

Wenn Sie eine Applikation liber den Apple App Store auf Ihr Gerdt herunterladen, brauchen Sie zur Instal-
lation nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Download automatisch installiert.
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Die Programmoberflache

Auf den néchsten Seiten stellen wir IThnen die einzelnen Komponenten der Benutzeroberflache von
PlanMaker vor, sowohl fir die Ribbon-Oberfliche als auch fir die klassische Menii-Oberfldche.

In allen weiteren Kapiteln ist das Handbuch auf die Benutzeroberfliche mit dem Ribbon ausgelegt.

Wenn Sie weiterhin gerne mit klassischer Menii-Oberfléiche arbeiten, zeigt Ihnen eine Tabelle im Anhang,
welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht: Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

Tipp: Die Benutzeroberfldche ldsst sich jederzeit zwischen Ribbon und Klassischen Mentis umschalten.
Rufen Sie dazu im Ribbon den Befehl Datei | Einstellungen auf (bei klassischen Meniis Weiteres > Ein-
stellungen). Auf der Karteikarte Aussehen klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzeroberfliiche.

Oder: Rechtsklick auf eine freie Stelle im Ribbon bzw. der Symbolleiste, Eintrag Benutzeroberfliche.

Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Ribbon"
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PlanMaker mit der Benutzeroberfliche "Ribbon" (Windows-Version)

Tipp: Auch bei der Verwendung der Ribbon-Benutzeroberfliche miissen Sie nicht auf die gewohnten
klassischen Meniibefehle verzichten, denn Sie kdnnen auch in der Ribbon-Ansicht darauf zugreifen: Nut-

zen Sie das "Hamburger-Menii" (das Symbol = links in der Schnellzugriffsleiste, rot markiert). Sie fin-
den dort alle vertrauten Mentibefehle aus der klassischen Menii-Benutzeroberflache vor.
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Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Klassische Meniis"
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PlanMaker mit der Benutzeroberfliche "Klassische Meniis" (Windows-Version)

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofBtenteils mit der Windows-Version von
PlanMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedienelemente zwar etwas an-
ders aus, ihre Funktionsweise ist jedoch die gleiche.

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

. Unbenannt 1 - PlanMaker

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gerade bearbeiten.

Falls das Dokument Anderungen enthilt, die noch nicht gespeichert wurden, wird ein Sternchen hinter sei-
nem Namen angezeigt.
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Benutzeroberflache: Ribbon

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie lieber das Ribbon anstatt Klassische Meniis ver-
wenden mochten, sieht der obere Bereich des Programmfensters bei Ihnen etwa folgendermal3en aus:
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Das "Ribbon" und die Schnellzugriffsleiste (unten)

Das Ribbon

Ribbons sind eine moderne Art von Benutzeroberflache, die Meniis und Symbolleisten kombiniert und da-
mit den Umgang mit der Software vereinfacht.

Wie Sie sehen, verfiigt das Ribbon iiber mehrere Karteikarten, deren Karteikartenreiter ganz oben angezeigt
werden: Datei, Start, Einfiigen ctc. Jede dieser "Ribbonkarten" enthélt logisch zusammengefasste Gruppen
(z.B. auf der Ribbonkarte Start: Bearbeiten, Zeichen, Ausrichtung etc.) mit verwandten Befehlen fiir ein be-
stimmtes Aufgabengebiet.

Um zu einer anderen Ribbonkarte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Tipp: Sie konnen auch iiber die Tastatur zwischen den Ribbonkarten wechseln: Mit Strg+F12 bewegen
Sie sich zur nédchsten Karte und mit Strg+Umschalt+F12 zur vorherigen Karte. Ebenso moglich: Scrol-
len Sie mit dem mittleren Mausrad, wihrend Sie auf die obere Leiste mit den Reitern zeigen.

Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufge-
rufen. Auf der Ribbonkarte Start finden Sie zum Beispiel in der Gruppe Zeichen Befehle zur Formatierung.
Sie kdnnen damit die gebrduchlichsten Textformatierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) fiir
Tabelleninhalte sowohl ablesen als auch dndern.

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt oder eine Zelle, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur
auf den markierten Teil aus.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwéhlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart zum Offnen der Liste und wihlen dann eine Schriftart aus.

Andere Symbole sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken ein- und ausschalten kénnen — zum Bei-
spiel das F fiir Fettdruck.

Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Mdglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehdrigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.
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Die Gruppenpfeilchen 4 jeweils am unteren rechten Rand einer Befehlsgruppe zeigen IThnen an, dass es noch
weitere Optionen und Befehle fiir diese Gruppe gibt. Klicken Sie einfach auf dieses Pfeilchen und es 6ffnet
sich das zur Gruppe gehdrende Dialogfenster, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen konnen.

Die Schnellzugriffsleiste

Unter dem Ribbon wird die Schnellzugriffsleiste angezeigt. Diese bietet eine Auswahl an besonders haufig
benotigten Befehlen.
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= Fingereingabemodus

Wenn Sie diese Schaltfliache aktivieren, werden alle Symbole im Ribbon leicht vergroBert. Dies ist niitz-
lich, wenn Sie die Software mit dem Finger bedienen (beispielsweise auf einem Tablet).

= Datei neu anlegen
Offnet ein neues Dokument, siche Neues Dokument beginnen.

= Datei 6ffnen
Offnet ein vorhandenes Dokument, siche Dokument 6ffnen.

= Datei speichern
Speichert das im aktuellen Fenster ge6ffnete Dokument, siche Dokument speichern.

= Riickgingig

Macht die zuletzt durchgefiihrte Anderung im aktuellen Dokument wieder riickgingig. Sie kénnen diesen
Befehl auch mehrmals hintereinander aufrufen, siche Anderungen riickgéingig machen.

= Wiederherstellen

Stellt die zuletzt riickgéingig gemachte(n) Anderung(en) wieder her, siche Anderungen riickgingig ma-
chen.

= Letzten Befehl wiederholen

Wiederholt die Ausfiihrung des zuletzt aufgerufenen Befehls mit genau den gleichen Einstellungen, sie-
he Befehle wiederholen.

= Objektmodus

Wechseln Sie zwischen Editier- und Objektmodus, um entweder Tabellenzellen oder Objekte leichter
bearbeiten zu konnen, siche Der Objektmodus.

Rechts von der Schnellzugriffsleiste befindet sich ein doppelter Pfeil # . Uber dessen Menii kénnen Sie der
Schnellzugriffsleiste gangige Schaltflichen unmittelbar hinzufiigen/entfernen. Aulerdem lésst sich hier die
Position der Schnellzugriffsleiste andern und iiber den Befehl Anpassen um zusitzliche Symbole erweitern
(fiir Schnellzugriffsleiste und Ribbon, siche unten).

Links von der Schnellzugriffsleiste finden Sie das "Hamburger-Menii" = . Auch wenn Sie als Benutzer-
oberfldche das "Ribbon" ausgewihlt haben, steht Ihnen nun noch das "Hamburger-Menii" zur Verfiigung,
falls Sie doch einmal auf die Meniibefehle der klassischen Menii-Oberfldche zugreifen mochten.

Ribbon und Schnellzugriffsleiste selbst gestalten

Sie konnen das Ribbon und die Schnellzugriffsleiste nach Belieben verdndern und um zusétzliche Symbole
erweitern. Rufen Sie dazu im Ribbon entweder Datei | Anpassen auf oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle im Ribbon. Im erscheinenden Menii finden Sie die Eintrdge Ribbon anpassen
bzw. Schnellzugriffsleiste anpassen zum Offnen eines entsprechenden Dialogfensters.
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Dariiber hinaus konnen Sie die Anzeige des Ribbons auch komplett ausblenden (Minimiertes Ribbon) oder
die Position der Schnellzugriffsleiste d&ndern.

Mehr Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Ribbon (Meniiband) anpassen.

Benutzeroberflache: Klassische Meniis

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie Klassische Meniis anstatt des Ribbons verwen-
den mochten, sieht der obere Bereich des Programmfensters bei Ihnen etwa folgendermafien aus:

Datei Bearbeiten Ansicht Format Einflgen Arbeitsblatt Objekt Weiteres Fenster  Hilfe
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Klassische Meniis mit Symbolleisten

Die Meniileiste
Unter der Titelleiste befindet sich die Meniileiste.

Datei Bearbeiten Ansicht Format Einfdigen Tabelle Objekt Weiteres Fepster Hilfe

Diese enthélt simtliche Befehle von PlanMaker in Form von tibersichtlichen Meniis. Klicken Sie auf einen
Meniieintrag, um ein Menii zu 6ffnen und darin einen Befehl aufzurufen.

Die Standard-Funktionsleiste

Unter der Meniileiste wird die Standard-Funktionsleiste angezeigt. Diese enthilt Symbole fiir die gebrauch-
lichsten Befehle von PlanMaker.
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Symbolleisten wie die Standard-Funktionsleiste ermdglichen schnellen Zugriff auf die Funktionen eines
Programms. Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende
Befehl aufgerufen.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Die Formatleiste

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Funktionsleiste. Sie konnen damit die gebrauchlichsten Textfor-
matierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) fiir Tabelleninhalte sowohl ablesen als auch dndern.

[+ MNormal | Arial “ 1 v F K U Ay rEBrM|E = = E 5 EH ~ standad v | ®

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt oder eine Zelle, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur
auf den markierten Teil aus.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwahlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart, um die Liste zu 6ffnen, und wéhlen dann eine Schriftart aus.
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Andere Symbole in der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken ein- und ausschalten
konnen — zum Beispiel das F fiir Fettdruck.

Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Mdglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehdrigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Weitere Symbolleisten

Es gibt in PlanMaker noch weitere Symbolleisten, die Sie nach Belieben ein- und ausschalten kénnen. Ru-
fen Sie dazu entweder den Meniibefehl Ansicht > Symbolleisten auf oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine der angezeigten Symbolleisten. Es erscheint ein Menii, in dem Sie wihlen kénnen, wel-
che Leisten angezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten

Sie konnen die vorgegebenen Symbolleisten nach Belieben verdndern und auch eigene Symbolleisten erstel-
len. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Symbolleisten anpassen.

Benutzeroberflache bei Android/i0S

In der Android/iOS-Version steht Thnen neben den Benutzeroberfliachen Ribbon und Klassische Meniis noch
eine weitere zur Auswahl: Die Benutzeroberflache Symbolleisten.

Die Oberfliche Symbolleisten ist so gestaltet, dass Sie PlanMaker auf Smartphones und Tablets leichter be-
dienen konnen. Sie bildet eine Mischform aus den Funktionalititen von Ribbon und klassischen Meniis. Bei
Smartphones wird PlanMaker beim ersten Offnen standardmiBig mit dieser Oberfliche Symbolleisten gest-
artet, bei Tablets standardméBig mit der Oberfliche Ribbon.

Um die Oberfléche zu wechseln, rufen Sie in der Ribbon-Oberfldche den Befehl Datei | Einstellungen -
auf (in der klassischen Menii-Oberfliche Weiteres > Einstellungen). Im folgenden Dialogfenster finden
Sie auf der Karteikarte Aussehen die aufklappbare Liste Benutzeroberfliche. Sie konnen hier zwischen
Symbolleisten, Ribbon oder klassischen Meniis mit verschiedener Farbgebung wihlen.

Tipp 1: In der Oberflache Symbolleisten gelangen Sie in dieses Dialogfenster, indem Sie links von der

N =

Symbolleiste das "Hamburger-Menii" = 6ffnen und den Befehl Weiteres > Einstellungen aufrufen.

Tipp 2: Das Hamburger-Menii enthélt auch alle weiteren Meniibefehle der klassischen Menii-Oberfla-
che.

Bedienung in der Benutzeroberfliche "Symbolleisten"

In der Benutzeroberflache Symbolleisten finden Sie unten im Programmfenster eine Leiste mit Symbolen,
jedes Symbol steht fiir eine Gruppe von Befehlen. Tippen Sie auf ein Gruppensymbol, 6ffnet sich eine wei-
tere Leiste mit den entsprechenden Gruppenbefehlen.

Hinter dem Gruppensymbol Datei I~ befinden sich beispielsweise die Befehle Dokument dffnen, Doku-
ment speichern, Dokument drucken etc. Um die eingeblendete Leiste mit den Befehlen wieder auszublen-
den, tippen Sie einfach erneut auf das Gruppensymbol.
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Folgende Gruppen sind in der Symbolleiste standardméBig vorhanden:

Gruppe Befehle (unter anderem)

E Datei Dokument 6ffnen, Dokument speichern, Dokument drucken etc.

< Bearbeiten Riickgiéngig, Format iibertragen, Kopieren & Einfiigen, Suchen etc.
Tabelle Filtern und sortieren, Zellen (einfligen, l16schen, verbergen), Arbeitsblétter verwalten
Zeichen Schriftart, Schriftgrofe, Schriftfarbe, Textauszeichnungen (fett, kursiv etc.)

Formatierung  Zahlenformate, Zellenformatierung, Zellenvorlagen, bedingte Formatierung etc.
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Einfiigen Tabellenvorlage, Objekte (Grafik, Diagramm, AutoForm etc.), Kommentare, Hyperlinks
Layout Seite einrichten, Kopf- und FuB3zeilen, Objekte ausrichten etc.
Ansicht Objektmodus, VergroBerungsstufe, Erste Zeile/Spalte fixieren etc.

"Tastatur"-Taste

In den Einstellungen “= befindet sich auf der Karteikarte System eine Option Tastatur automatisch
ein-/ausblenden. Aktiviert bewirkt diese Einstellung, dass automatisch die Bildschirmtastatur gedffnet
wird, wenn Sie etwas in das Dokument eintippen.

Deaktivieren Sie die Option, wird dieses Verhalten unterdriickt und stattdessen eine Tastatur-Taste =" frei
beweglich iiber dem Dokument angezeigt. Tippen Sie auf die Taste, blenden Sie die Tastatur ein. Durch er-
neutes Tippen auf die Taste blenden Sie die Tastatur wieder aus.

Anmerkung: Diese Einstellung ist fiir Smartphones und Tablets in jeder Benutzeroberflaiche moglich. Bei
Tablets befindet sich die Tastatur-Taste jedoch nur in der Oberfldche Symbolleisten frei beweglich iiber
dem Dokument, wenn Sie die obige Option in den Einstellungen deaktivieren. In den Oberfléchen Ribbon
und Klassische Meniis wird die Tastatur-Taste dagegen fest oben links in der Befehlsleiste angezeigt.

Eingabemodus dndern
PlanMaker unterstiitzt die Nutzung bestimmter Eingabemodi von Android/iOS-Geriten.

= Android

Der Befehl Eingabemethode ermoglicht es Ihnen, bei einem Android-Gerét in einen anderen Tastatur-
modus zu wechseln. PlanMaker greift hierbei auf die Bildschirmtastatur-Einstellungen Thres Android-
Gerits zu.

In der klassischen Menii-Oberfldche dndern Sie den Modus mit dem Meniibefehl Ansicht > Eingabeme-
thode. In den Benutzeroberflichen Ribbon bzw. Symbolleisten l4sst sich dieser Befehl iiber das Ham-
burger-Menii = aufrufen.

= iO0S

Wird der Modus Kritzeln ("Scribble") in PlanMaker eingeschaltet, konnen Sie auf einem iOS-Tablet mit
Hilfe des Apple Pencils direkt in das Dokument schreiben. Ihre handschriftlichen Eingaben werden da-
bei direkt in Text umgewandelt. Fiir andere Bearbeitungen — zum Beispiel von Objekten — miissen Sie
den Modus wieder ausschalten.

In der klassischen Menii-Oberflache schalten Sie den Modus mit dem Meniibefehl Ansicht > Kritzeln
ein oder aus. In den Benutzeroberflichen Ribbon bzw. Symbolleisten ldsst sich dieser Befehl {iber das

Hamburger-Menii = aufrufen.
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Hinweis: Der Befehl Ansicht > Kritzeln ist nur fiir iOS-Tablets verfiigbar, aber nicht fiir Smartphones.
AuBerdem stellen Sie bitte sicher, dass Sie in den System-Einstellungen Ihres iOS-Tablets die Option
Apple Pencil > Kritzeln aktiviert haben.

Gesperrte Befehle freischalten

Einige Befehle sind in der Android/iOS-Version gesperrt (erkennbar an dem Schloss im Befehlssymbol),
konnen bei Bedarf aber freigeschaltet werden.

Um die Befehle freizuschalten, tippen Sie auf das Befehlssymbol. Es 6ftnet sich ein Dialogfenster mit den
folgenden Optionen: Nutzer von SoftMaker Office NX Home und NX Universal konnen Thren Produkt-
schliissel zur Freischaltung verwenden. Nutzer anderer Versionen haben die Moglichkeit, die Funktionen

iiber den Google Play/Apple App Store (gegen Gebiihr) freizuschalten.

Befehlsgruppen individuell gestalten

Sie konnen die vorgegebenen Gruppen nach Belieben anpassen, indem Sie Befehle hinzufligen/entfernen.
Hinweis: Eine Gruppe selbst kann jedoch in der Benutzeroberfliche Symbolleisten nicht neu hinzugefiigt
oder geloscht werden.

Wihlen Sie aus dem Hamburger-Menii = den Befehl Weiteres > Anpassen. Es 6ffnet sich das Dialogfens-
ter Benutzeroberfldche anpassen, das folgendermalien strukturiert ist:

= Auf der linken Seite finden Sie alle in PlanMaker verfiigbaren Befehle. Auf der rechten Seite finden Sie
in der Liste Anpassen die in der Symbolleiste vorhandenen Gruppen. In der Liste darunter werden die
Befehle angezeigt, die sich auf der gewéhlten Gruppe momentan befinden.

= Sie konnen jeder Gruppe neue Befehle hinzufiigen (oder sie entfernen, ihre Position verschieben, Trenn-
linien einfiigen). Dies funktioniert dhnlich, wie es fiir die Benutzeroberflache Klassische Meniis mit
Symbolleisten im Abschnitt Symbole einer Symbolleiste anpassen beschrieben ist. Unterschied: Statt
"Symbole einer Symbolleiste" passen Sie "Symbole einer Gruppe" an.

Kontextmenii

Unabhingig davon, in welcher Benutzeroberflache Sie arbeiten, gibt es aulerdem noch eine weitere Metho-
de, um Befehle aufzurufen: liber das sogenannte Kontextmenii.

Dieses enthélt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise etwas Text markieren
und dann durch Rechtsklick mit der Maustaste das Kontextmenii 6ffnen, bietet dieses Befehle zum Aus-
schneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

Text _
o+ Ausschneiden Strg+X
m Kopieren Strg+C
Ij:l Einfigen Strg+V
Zeichen... Strg+2
A Zeichenyorlage...
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Je nachdem, was Sie also zuvor markiert haben (Text, Objekte, Tabellen etc.), wird Thnen beim Offnen des
Kontextmeniis eine variable — kontextbezogene — Auswahl von Befehlen angezeigt. Das schnelle Ansteuern
von situativen Befehlen ohne lange Suche wird Ihnen somit enorm erleichtert.

Android/i0S: Bei diesen Versionen konnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie
dazu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.

Bearbeitungsleiste

Sowohl in der Oberfldche mit Ribbon als auch mit klassischen Meniis finden Sie unterhalb des Ribbons
(bzw. der Funktions- und Formatleiste in der klassischen Menii-Oberfliche) die Bearbeitungsleiste.
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Auf dieser Leiste gibt es folgende Bedienelemente:

Zelladresse

Ganz links wird die Adresse der momentan aktiven Tabellenzelle angezeigt.

Symbole und Eingabefeld zum Bearbeiten von Zellinhalten
Rechts daneben finden Sie drei Symbole und ein Eingabefeld.

Mit Hilfe des Eingabefelds konnen Sie den Inhalt der aktuellen Zelle bearbeiten. Alternativ konnen Sie den
Zellinhalt allerdings auch direkt in der entsprechenden Zelle bearbeiten: die Zelle einfach ansteuern und tip-
pen. Letzteres geht in der Regel schneller.

Ausfiihrliche Informationen zum Ausfiillen und Bearbeiten von Tabellenzellen finden Sie im Abschnitt Da-
ten in Zellen eingeben.

Die Schaltflachen daneben haben folgende Funktionen:

Symbol Funktion
ﬁ Entspricht dem Aufrufen des Ribbonbefehls Formeln | Funktion (Meniibefehl Einfiigen > Funktion)
v Eingabe im Eingabefeld iibernehmen (entspricht dem Driicken der Eingabetaste.!)
% Eingabe im Eingabefeld verwerfen (entspricht dem Driicken der Taste Esc)

Weitere Informationen zum Eingeben von Rechenformeln finden Sie im Kapitel Formeln und Funktionen.

Eingabefeld erweitern

Das Eingabefeld der Bearbeitungsleiste wird iiblicherweise einzeilig angezeigt. Bei langeren Formeln ist es
allerdings hilfreich, wenn sich das Eingabefeld vergroBert, damit die Formel auch komplett zu sehen ist.

Sie kdnnen das Verhalten des Eingabefelds selbst festlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliache L~
rechts vom Eingabefeld und wéhlen Sie im erscheinenden Menii aus den folgenden Optionen:



Die Programmoberfliche

= Automatisch
Das Eingabefeld wird standardméfig mit einer Zeile angezeigt. Reicht der Platz nicht mehr aus, um die
Formel in einer Zeile anzuzeigen, wird das Eingabefeld automatisch auf vier Zeilen erweitert.

= Eine Zeile

Das Eingabefeld wird immer einzeilig angezeigt, auch wenn die Formel eine Zeile {iberschreitet.

= Vier Zeilen

Das Eingabefeld wird immer vierzeilig angezeigt, auch wenn die Formel in eine Zeile passt.

Tipp: Diese Optionen finden Sie auch im Dialogfenster des Befehls Datei | Einstellungen = auf der Kar-
teikarte Bearbeiten.

Hinweis: Sollte die oben beschriebene Schaltfldche nicht vorhanden sein, klicken Sie auf das Symbol *
ganz rechts in der Bearbeitungsleiste. Wahlen Sie Schaltflichen hinzufiigen/entfernen und aktivieren
Sie Editierfeldhohe.

Registerkarten fiir Dokumente

FreeOffice: Die Funktion zum Arbeiten mit Registerkarten fiir Dokumente ist in SoftMaker FreeOffice
nicht enthalten. Sie konnen jedoch mehrere Dokumente in verschiedenen Programmfenstern 6ftnen.

Android/iOS: Diese Funktion ist fiir Smartphones nicht verfiigbar. Bei Tablets ist das Arbeiten mit Re-
gisterkarten innerhalb des gleichen Programmfensters moglich.

Oberhalb des Dokuments sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten. Darin wird fiir jedes momentan gedffne-
te Dokument jeweils eine Registerkarte angezeigt.

'“ Unbenann... l:fy Gebietep.. X l“f Energiequ.. X | [-p Lifepmdx  *

Die Registerkarten fiir Dokumente

Mit den Registerkarten lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:

= Um ein Dokument zum aktiven Dokument zu machen, klicken Sie mit der /inken Maustaste auf seine Re-
gisterkarte. So kdnnen Sie blitzschnell zwischen den gedffneten Dokumenten hin- und herwechseln.

= Um ein Dokument zu schlielen, klicken Sie mit der mittleren Maustaste auf seine Registerkarte.
Alternativ konnen Sie auch mit der linken Maustaste auf das X-Symbol klicken, das ganz rechts in jeder
Registerkarte angezeigt wird.

= Sie konnen die Reihenfolge der Registerkarten édndern, indem Sie eine Registerkarte mit gedriickter lin-
ker Maustaste an die gewiinschte Stelle der Registerleiste ziehen.

=  Um eine Registerkarte loszulésen und in einem eigenen Programmfenster anzuzeigen, zichen Sie diese
mit gedriickter linker Maustaste an eine Stelle auBlerhalb des aktuellen Programmfensters.

Auch der umgekehrte Weg ist natiirlich moglich: Ein separat gedffnetes Programmfenster kann in die
Registerkarten-Leiste eines bestehenden Programmfensters von PlanMaker gezogen werden.
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Dokumente lassen sich iibrigens auch gleich beim Offnen in einem neuen Programmfenster starten. Details
zum Arbeiten mit mehreren Dokumenten finden Sie im Kapitel Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten.

Arbeitsblattregister

Unterhalb des Dokuments wird das Arbeitsblattregister angezeigt.

Ein PlanMaker-Dokument kann aus mehreren Tabellenblittern bestehen, die — wie ein Stapel Papier — auf-
einander gestapelt sind. Diese werden Arbeitsblditter genannt. Mit dem Arbeitsblattregister konnen Sie zwi-
schen den einzelnen Arbeitsblittern eines Dokuments wechseln, neue Blatter anlegen und Blétter 16schen.

Ausfiithrlichere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Arbeiten mit mehreren Arbeitsblittern.

Tabellel | Tabelle2 | Tabelles | <+

In obiger Abbildung sehen Sie, wie das Arbeitsblattregister bei einer Arbeitsmappe mit drei Arbeitsblittern
aussieht. Das momentan aktive Blatt "Tabellel" ist hervorgehoben.

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile:

Schriftfarbe Summe=6 3 EINF | AUTO #

Hinweis: Wenn Sie die Statuszeile nicht sehen sollten, miissen Sie die Einstellungen dafiir &ndern, wie
im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Aussehen (fiir die Ribbon-Oberfléche) bzw. wie im Abschnitt
Symbolleisten anzeigen/verbergen (fiir die klassische Menii-Oberflache) beschrieben.

Folgende Informationen kénnen Sie in der Statuszeile ablesen:

Beispiel Erlauterung

Schriftfarbe, Ganz links werden unterschiedliche Informationen angezeigt. Befindet sich der Mauszeiger iiber einem

Diagramml, Befehls-Symbol, wird hier die Funktion dieses Befehls eingeblendet. Wenn Sie ein Objekt markieren,

etc. erscheint dort dessen Name. Wenn Sie ein Objekt bewegen oder seine Grofe dndern, wird die aktuelle
Position/Grof3e angezeigt, etc.

Summe=6 Daneben wird die sogenannte Online-Berechnung angezeigt. Markieren Sie mehrere Zellen, wird hier
automatisch die Berechnung der Zellinhalte ausgegeben, beispielsweise die Summe. Verschiedene Be-
rechnungsfunktionen sind méglich, klicken Sie dazu auf die Anzeige. (Siehe auch Option Online-Be-
rechnung in Statuszeile in den Einstellungen, Karteikarte Bearbeiten.)

£ Dieses Symbol leuchtet auf, wenn die Tabelle einen zirkuldren Bezug enthélt. Dies weist normalerweise
auf eine fehlerhaft formulierte Formel hin — zum Beispiel eine Rechenformel in Zelle Al, die sich auf
die Zelle Al bezieht.
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Wenn Sie dieses Symbol anklicken, springt der Zellrahmen auf die Zelle mit dem zirkuléren Bezug. Kli-
cken Sie erneut, springt er auf die néchste derartige Zelle (falls mehrere vorhanden sind).

EINF Zeigt an, ob der Einfiigemodus (EINF) oder der Uberschreibmodus (UB) aktiv ist. Dadurch bestimmen
Sie, was beim Editieren einer Zelle mit dem alten Zellinhalt passieren soll:

EINF: Der Einfiigemodus ist aktiv — neu eingegebener Text wird also vor dem bestehenden Text einge-
fiigt.

UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv — neu eingegebener Text iiberschreibt also den bestehenden Text.

Die Standardeinstellung ist EINF. Mit der Taste Einfg auf Ihrer Tastatur konnen Sie zwischen diesen
beiden Modi umschalten (bzw. per Mausklick auf die Anzeige EINF/UB).

Die Einfg-Taste ldsst sich auch abschalten, siche Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein.

AUTO Zeigt den aktuellen Eingabemodus von PlanMaker an:

AUTO: Der normaler Eingabemodus ist aktiv — Zahlen werden automatisch als Zahlen erkannt, und
Formeln werden automatisch als Formeln erkannt. Dies ist die Standardeinstellung.

TEXT: Der Text-Eingabemodus ist aktiv — samtliche Eingaben werden in Text umgewandelt (auch Zah-
len und Formeln).

Um zwischen diesen beiden Modi zu wechseln, klicken Sie auf den Text "TAUTO" in der Statuszeile
oder betidtigen die Tastenkombination Strg+Umschalt+F4.

Wichtig: Wenn Sie in den TEXT-Eingabemodus umschalten, wird allen Zahlen und Formeln, die Sie
eingeben, automatisch ein einfaches Anfithrungszeichen (') vorangestellt. Dadurch werden diese in Text
umgewandelt und konnen nicht mehr fiir Berechnungen verwendet werden. (Um aus so umgewandelten
Zahlen/Formeln wieder normale Zahlen/Formeln zu machen, wechseln Sie wieder zuriick in den AUTO-
Modus und entfernen diese Anfithrungszeichen.)

Dariiber hinaus enthélt die Statuszeile einen Zoomregler, mit dem Sie die VergroBBerungsstufe fiir das Doku-
ment dndern kdnnen:

- O + 100% *

Ziehen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das Minus- oder Plussymbol
(siche auch Abschnitt VergroBerungsstufe).

Tipp: Konfigurieren der Statuszeile
Wenn Sie in der Statuszeile ganz rechts auf den doppelten Pfeil # klicken, finden Sie folgende Optionen:

= Uber den Eintrag Schaltflichen hinzufiigen/entfernen konnen Sie die einzelnen voreingestellten Ele-
mente der Statuszeile ein- oder ausblenden.

= Der Eintrag Anpassen 6ffnet das Dialogfenster Benutzeroberfliche anpassen, in dem Sie die Statuszeile
aus allen in PlanMaker verfiigbaren Befehlen frei konfigurieren konnen.

Wihlen Sie hier im Dialogfenster in der Liste Anpassen (rechts oben) das Element "Statuszeile". Darauf-
hin koénnen Sie Schaltflichen zur Statuszeile hinzufiigen oder von ihr entfernen sowie deren Reihenfolge
andern. Weitere Erléuterungen dazu finden Sie im Abschnitt Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen.

= Diese Symbolleiste zuriicksetzen setzt alle Anderungen an der Statuszeile wieder auf den urspriingli-
chen Zustand zuriick.
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Grundlagen

Dieses Kapitel stellt IThnen die wichtigsten Grundlagen zur Bedienung von PlanMaker vor und erldutert eini-
ge Grundbegriffe der Tabellenkalkulation.

Folgende Themen werden in diesem Kapitel behandelt:

= Der Aufbau einer Tabelle

Zunichst erfahren Sie, wie Tabellen iiberhaupt aufgebaut sind.

= Bewegen in einer Tabelle

AnschlieBBend geht es darum, wie Sie in einer Tabelle navigieren konnen.

= Daten eingeben und Daten léschen

In den néchsten beiden Abschnitten lernen Sie Methoden zum Eingeben und Léschen von Daten kennen.

= Anderungen riickgingig machen

Hier erfahren Sie, wie Sie Anderungen am Dokument wieder riickgéingig machen kénnen.

= Neues Dokument beginnen

Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie ein neues Dokument anlegen.

= Dokument 6ffnen, Dokument drucken und Dokument speichern

In diesen drei Abschnitten geht es um das Offnen, das Drucken und das Speichern von Dokumenten.

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.
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Der Aufbau einer Tabelle

Um PlanMaker beim Durcharbeiten dieses Kapitels gleich ausprobieren zu kdnnen, sollten Sie ihn jetzt star-
ten.

ﬂ Unbenannt 1 - PlanMaker
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Wie Sie an der Abbildung schon erkennen kdnnen, sind Tabellen in Zeilen und Spalten aufgeteilt. Jede Ta-
belle kann bis zu eine Million Zeilen und 16384 Spalten haben. Diese sind wie folgt beschriftet:

= Die Zeilen sind durchnummeriert.

= Die Spalten hingegen sind mit Buchstaben gekennzeichnet: A bis Z, dann AA bis AZ, dann BA bis BZ
etc.

Durch diese Aufteilung in Zeilen und Spalten entsteht ein Netz aus "Késtchen". Diese Késtchen werden die
Zellen der Tabelle genannt.

Jede Zelle hat eindeutige "Koordinaten": "B5" bezeichnet beispielsweise die Zelle in der fiinften Zeile der
Spalte B (also der zweiten Spalte). "A3" wire die Zelle in der dritten Zeile der Spalte A etc. Diese Koordi-
naten einer Zelle nennt man die Adresse dieser Zelle.

Die Zelladresse ist sehr wichtig, denn Berechnungen beziehen sich oft auf andere Zellen: Wenn Sie zum
Beispiel in Zelle A2 ausrechnen mochten, wie gro3 der doppelte Wert der Zelle Al ist, so tippen Sie einfach
folgendes in Zelle A2 ein: =A1*2,

In A2 wird nun stets der doppelte Wert von A1 ausgegeben. Wenn Sie den Wert in Al dndern, wird diese
Berechnung automatisch aktualisiert.
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Bewegen in einer Tabelle

Wenn Sie in PlanMaker etwas eingeben, landet diese Eingabe stets in der aktuellen Zelle. Welche Zelle dies
ist, zeigt ein kleiner dunkler Rahmen, der die Zelle umgibt — der Zellrahmen:

[ |

Um den Zellrahmen zu einer anderen Zelle zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:
Maus: Klicken Sie die gewiinschte Zelle an.
Tastatur: Uber die Tastatur konnen Sie den Zellrahmen mit den Richtungstasten verschieben.

Uber Tastatur ist auch méglich: Mit der Tabulatortaste Tab gelangen Sie zur nichsten rechten Zelle und mit
Umschalt+Tab zur néchsten linken Zelle. Mit der Eingabetaste.s bewegen Sie sich nach unten und mit
Umschalt+Eingabetaste nach oben.

Eine Tabelle aller hierfiir verfiigbaren Tasten finden Sie im Abschnitt Tastenbelegung.

Daten eingeben

Um in eine Zelle etwas einzugeben, steuern Sie die gewiinschte Zelle mit den Richtungstasten oder per
Mausklick an und beginnen mit dem Tippen.

Um Ihre Eingabe abzuschlieBen, driicken Sie diec Eingabetaste..

Wenn Sie einen Eingabefehler gemacht haben, ist dies kein Problem: Driicken Sie statt der Eingabetaste.
die Taste Esc, vergisst PlanMaker, was Sie getippt haben, und stellt den alten Zellinhalt wieder her.

Alternativ konnen Sie Eingaben auch {iber die folgenden Schaltflachen der Bearbeitungsleiste abschlie3en:

= Klicken Sie auf * , um die Eingabe zu tibernehmen.
= Oder klicken Sie auf * , um die Eingabe zu verwerfen.

Um den Inhalt einer bereits ausgefiillten Zelle nachtrdglich zu bearbeiten, steuern Sie die Zelle an und beta-
tigen die Taste F2. Alternativ konnen Sie auch einfach einen Doppelklick auf die Zelle ausfiihren.

Ausfihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Daten in Zellen eingeben.

Daten loschen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Daten aus einem Dokument zu 16schen:
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= Loschen des Inhalts einer Zelle
Um den kompletten Inhalt einer Zelle zu 16schen, steuern Sie diese Zelle an und driicken dann die Taste
Entf auf der Tastatur (oder den Ribbonbefehl Start | Gruppe Bearbeiten | Ausschneiden).

= Loschen von Teilen des Inhalts einer Zelle

Um nur einen Teil des Inhalts einer Zelle zu 16schen, fithren Sie einen Doppelklick auf die Zelle aus. Al-
ternativ steuern Sie die Zelle an und driicken die Taste F2. Nun konnen Sie den Zellinhalt editieren, also
beispielsweise auch Teile davon 16schen, indem Sie die Taste Entf oder auch die Riicktaste& verwen-
den.

= Loschen des Inhalts mehrerer Zellen

Um den Inhalt mehrerer Zellen auf einmal zu 16schen, markieren Sie diese bevor Sie die Taste Entf
driicken. Wie Zellen markiert werden, beschreibt der Abschnitt Markieren von Zellen und Zellinhalten.

Ausfihrlichere Informationen zum Thema "Zellen 16schen" finden Sie im Abschnitt Léschen von Zellen
und Zellinhalten.

Anderungen riickgingig machen

In der Schnellzugriffsleiste kdnnen Sie mit der Schaltfliche Riickgéingig "/ die zuletzt an einem Dokument
durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie also beispielsweise Zellen in einer anderen
Schrift, brauchen Sie nur den Befehl Riickgéngig aufzurufen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

Der Befehl Riickgéingig lasst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen Sie ihn zum Beispiel
flinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgéingig: die Schaltfliche Wiederherstellen " in der
Schnellzugriffsleiste. Damit stellen Sie die zuletzt von Ihnen widerrufene Aktion wieder her. So konnen Sie
also das Widerrufen von Anderungen widerrufen.

Ausfiithrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Anderungen riickgéngig machen.
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Neues Dokument beginnen

Rufen Sie zum Beginnen eines neuen Dokuments den Befehl Datei | Neu [ auf, klicken Sie direkt auf das
Symbol selbst. Der Befehl befindet sich tibrigens auch in der Schnellzugriffsleiste.

(Hinweis: Wenn Sie stattdessen auf den Pfeil des Symbols klicken, werden Ihnen die bisher eingesetzten
Vorlagen angezeigt. Siehe Absatz "Liste der verwendeten Dokumentvorlagen" weiter unten.)

Tipp: Nutzen Sie die Tastenkombination Strg+N zum schnellen Offnen eines neuen Dokuments mit der
aktuellen Standardvorlage, das unten abgebildete Dialogfenster wird dabei iibersprungen.

Nachdem Sie auf das Symbol Datei | Neu [ geklickt haben, erscheint folgendes Dialogfenster:

eu O
Vorlage: Ancicht: Sartieren nach: oK
F{") Favoriten Klein ~ Mame (aufsteigend)
EI[== Vorlagen . SchlieBen
Htocuisch - -
tl EI"IglISh (US] FAHRTENBUCH
E - [] MNeues Programmfenster
Fahrtenbuch Haushaltsplan
4 =
 Swndenplan
MNormal Stundenplan
= = [ESNEN—————
—
Verflghare Sprachen + v

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Neu

Wenn Sie einfach eine normale Tabelle ohne weitere Vorgaben erstellen mochten, wéhlen Sie die Standard-
vorlage Normal.pmvx.

Tipp: Zeigen Sie mit der Maus auf eine Vorlage (ohne zu klicken), erscheinen weitere Informationen zur
Vorlage. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Sobald Sie mit OK bestitigen, wird das neue Dokument angelegt.

Verwenden von Dokumentvorlagen

Im oben abgebildeten Dialogfenster haben Sie folgende Optionen:
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Vorlage: Neben der Standardvorlage Normal . pmvx sehen Sie auch einige vorgefertigte Dokumentvor-
lagen, die Sie nach dem Offnen nur noch ausfiillen miissen.

Im Ordner Favoriten befindet sich immer die Standardvorlage und auB3erdem alle "angehefteten” Vorlagen.

Diese werden fiir den schnellen Zugriff in der Liste des Befehls Datei | Neu ™ dauerhaft oben angezeigt
(Erlauterungen dazu im Absatz weiter unten "Liste der verwendeten Dokumentvorlagen").

Angeheftete Vorlagen sind an dem vertikalen Pin-Symbol * erkennbar. Durch Mausklick auf das Pin-Sym-
bol kénnen Sie eine Vorlage anheften oder wieder losheften.

Ansicht: Die Vorlagen lassen sich im Dialogfenster als kleine, mittlere oder grole Vorschaubilder in der
Kachelansicht anzeigen. Alternativ ist auch eine Listenansicht in Textform méglich.

Sortieren nach: Sie kdnnen die Vorlagen nach Name oder nach Datum sortiert anzeigen.

Verfiigbare Sprachen: Wihlen Sie hier die Sprache(n) aus, flir die Dokumentvorlagen angezeigt werden
sollen.

Als Standard verwenden: Andern Sie die Standardvorlage, indem Sie eine Vorlage anklicken und darauf-
hin diese Schaltflidche betétigen. Kiinftig wird ein neues Dokument stets mit dieser Vorlage gedffnet.

Informationen zum Erstellen eigener Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt Dokumentvorlagen.

Option "Neues Programmfenster"

Die Option Neues Programmfenster hat folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint das
neue Dokument in einem eigenen Programmfenster. Bei ausgeschalteter Option wird das Dokument im be-
stehenden Programmfenster mit einer neuen Registerkarte angelegt.

Diese Einstellung wird zudem gespeichert und bei jedem Offnen eines Dokuments angewendet, sowohl
beim Anlegen neuer Dokumente als auch beim Offnen vorhandener Dokumente.

(Hinweis: In der Android/iOS-Version fiir Smartphones und in SoftMaker FreeOffice wird stets ein eigenes
Programmfenster gedffnet, in der Version fiir Tablets immer eine neue Registerkarte im gleichen Pro-
grammfenster.)

Liste der verwendeten Dokumentvorlagen

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil der Schaltfliche Datei | Neu L] klicken, 6ffnet sich eine Liste der bisher
eingesetzten Dokumentvorlagen, die Sie direkt anwenden konnen:

Standardvorlage: Hier wird IThnen die momentane Standardvorlage angezeigt. Mochten Sie also einfach
bei der Standardvorlage bleiben, konnen Sie diese auch hier in der Liste anklicken und das Dialogfenster
iiberspringen.

Nicht angeheftete Vorlagen: Erscheinen, wenn Sie bereits andere Vorlagen auller der Standardvorlage ver-
wendet haben. Sie konnen somit diese Vorlagen ohne lange Suche erneut direkt aus der Liste fiir ein neues
Dokument verwenden.

Wenn Sie auf das Pin-Symbol ™ einer Vorlage klicken, dndert sich der Status auf Angeheftete Vorlagen:
Diese werden dauerhaft im oberen Teil der Liste angezeigt (und im Ordner Favoriten des Dialogfensters,

siche oben). Sie kénnen die Vorlage wieder losheften, indem Sie erneut auf das Pin-Symbol * klicken.

Mit dem Kreuz-Symbol @ wird ein Eintrag ginzlich aus der Liste entfernt. Der Befehl Alle nicht angehef-
teten Dateien entfernen 16scht alle Eintrage aus der Liste — auller die angehefteten Vorlagen und die Stan-
dardvorlage.

Mit dem Befehl Weitere gelangen Sie wiederum in das oben beschriebene Dialogfenster.
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Dokument offnen

Um ein vorhandenes Dokument zu &ffnen, rufen Sie den Befehl Datei | Offnen = auf, klicken Sie direkt
auf das Symbol selbst. Der Befehl befindet sich iibrigens auch in der Schnellzugriffsleiste.

(Hinweis: Wenn Sie stattdessen auf den Pfeil des Symbols klicken, wird Thnen eine Liste der zuletzt benutz-
ten Dateien angezeigt. Siche Erlduterungen im Absatz "Liste der zuletzt gedffneten Dateien" weiter unten.)

Nachdem Sie direkt auf das Symbol Offnen = geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, das beispiels-
weise wie folgt aussehen kann:

< v <« Dokumente » SoftMaker » Beispiele e ) Beispiele durchsuchen 2
Organisieren « Meuer Ordner =~ O @
Softhaker [ﬁBeispiel.pmdx [ﬁl{alender 2025 mit Feiertagen.pmdx
Backup |- fa Einheitenrechner.prmds |- fa Kalender 2025.pmdx
Beispiele [ﬁEnergiequeIIen.pmdx [ﬁLife.pmdx
Bullets D‘;Functinn names.prdx D Rechnung.sqglite

[nGebiete.pmdx

[E Kalender 2023 mit Feiertagen.prndx
[ﬂ Kalender 2023.pmudx

|:|'= Kalender 2024 mit Feiertagen.prndx

Languages I
PlanMaker NX templates

Presentations MX designs

Settings |-fa Kalender 2024.prmdx
TextMaker NX templates
Schnellwahlpfad - [ Neues
Programmfenster
[ Vorschau...
Dateiname: ~ | Alle Dokumente (*.pmdx; . prm -~
Dateimanager... Offnen Abbrechen

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Offnen

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funktion ist aber immer die
gleiche: Uber dieses Dialogfenster teilen Sie PlanMaker mit, welches Dokument geéffnet werden soll.

Dazu kénnten Sie einfach den Namen der zu 6ffnenden Datei von Hand eintippen. Uber die Auswahlliste
mit den Dateien geht dies allerdings komfortabler, denn hier werden alle Dateien im aktuellen Ordner auf-
gelistet und kdnnen bequem ausgewahlt werden.

Option "Neues Programmfenster"

Die Option Neues Programmfenster hat folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint das Doku-
ment in einem eigenen Programmfenster. Bei ausgeschalteter Option wird das Dokument im bestehenden
Programmfenster mit einer neuen Registerkarte gedffnet.

Diese Einstellung wird zudem gespeichert und bei jedem Offnen eines Dokuments angewendet, sowohl
beim Anlegen neuer Dokumente als auch beim Offnen vorhandener Dokumente.

(Hinweis: In der Android/iOS-Version fiir Smartphones und in SoftMaker FreeOffice wird stets ein eigenes
Programmfenster gedffnet, in der Version fiir Tablets immer eine neue Registerkarte im gleichen Pro-
grammfenster.)
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Vorschau auf ein Dokument

Wenn die Option Vorschau eingeschaltet ist, erscheint rechts neben dem Dialogfenster eine kleine Vor-
schau auf den Inhalt des momentan selektierten Dokuments.

Andere Dateiformate o6ffnen

PlanMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien anderer Programme 6ffnen. Sie
miissen dazu lediglich das gewlinschte Format in der Liste der Dateitypen auswéhlen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Fremdformate.

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltfliche Schnellwahlpfad kénnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und abrufen, um beim Off-
nen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen bestimmten Ordner wechseln zu kdnnen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Schnellwahlpfade.

Dateimanager
FreeOffice: Der Dateimanager ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Uber die Schaltfliche Dateimanager konnen Sie den integrierten Dateimanager aufrufen. Dieser zeigt eine
Liste Ihrer Dokumente an und 14sst Sie diese nicht nur 6ffnen, drucken, ansehen oder 16schen, sondern auch
durchsuchen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Dateimanager.

Liste der zuletzt gedffneten Dateien

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil unter der Schaltfliche Datei | Offnen I~ Kklicken, finden Sie eine Liste der
zuletzt gedffneten Dateien. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie einfach an.

AuBerdem konnen Sie in dieser Datei-Liste folgende Optionen vornehmen:

Wenn Sie auf das Pin-Symbol ™ einer Datei klicken, erscheint diese in der Liste als Angeheftete Datei und
wird dauerhaft im oberen Teil der Liste angezeigt. Nicht angeheftete Dateien entfallen irgendwann aus der
Liste der zuletzt gedffneten Dateien, wenn die Zahl der Eintrdge das eingestellte Limit iiberschreitet (siche
hierzu "Eintrdge im Datei-Menii" im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Dateien).

Klicken Sie erneut auf das Pin-Symbol * , um die Datei wieder loszuheften bzw. auf das Kreuz-Symbol &
zum Entfernen eines Eintrags aus der Liste. Der Befehl Alle nicht angehefteten Dateien entfernen 16scht
alle Eintrage aus der Liste — auller die angehefteten Dateien.

Mit dem Befehl Dokumente durchsuchen gelangen Sie wiederum in das oben beschriebene Dialogfenster.
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Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mochten, rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Drucken auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie unter anderem einstellen konnen, welche Bestandteile des Doku-
ments gedruckt werden sollen.

Ausfiihrliche Informationen zum Ausgeben Ihrer Dokumente finden Sie im Kapitel Ausgeben von Doku-
menten.

Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument fertiggestellt haben, sollten Sie dieses speichern, um es dauerhaft zu erhalten. Kli-
cken Sie dazu auf den Ribbonbefehl Datei | Speichern =,

Tipp: Dieser Befehl befindet sich auch standardméBig in der Schnellzugriffsleiste unterhalb des Ribbons.

Sollte das Dokument noch keinen Namen besitzen, fordert Sie PlanMaker vor dem Speichern automatisch
auf, einen Dateinamen zu vergeben.

Speichern unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort

PlanMaker verfiigt auBerdem iiber einen Ribbonbefehl namens Datei | Speichern unter. Dieser sichert Thr
Dokument ebenfalls, jedoch kdnnen Sie ihm zuvor einen anderen Dateinamen geben oder einen anderen
Ordner zum Speichern wéhlen.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie kdnnen ein Dokument mit dem Ribbonbefehl Datei | Speichern unter auch im Dateiformat eines ande-
ren Programms speichern. Wéhlen Sie dazu das gewiinschte Format in der Liste Dateityp (siche Kapitel
Fremdformate).

Alle gedffneten Dokumente speichern

Haben Sie mehrere Dokumente gleichzeitig geéffnet, konnen Sie den Ribbonbefehl Datei | Alles speichern
verwenden, um diese alle auf einmal speichern zu lassen. PlanMaker priift dabei nach, ob die Dokumente
seit dem letzten Speichern gedndert wurden, und speichert nur diejenigen Dokumente, bei denen dies der
Fall ist.
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Arbeit beenden

Zum Beenden von PlanMaker wiéhlen Sie den Befehl Datei | Schlieffen "% und dann Datei | Beenden O.
Alternativ: Einfach auf das X-Symbol ganz rechts in der Titelleiste oder der Registerkarte klicken.

Waurde eines der gedéffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung verdndert, fragt PlanMaker beim
SchlieBen automatisch nach, ob Sie es zuvor noch speichern mochten.
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Die PlanMaker-Tour

Willkommen bei der PlanMaker-Tour!

Auf den nichsten Seiten werden Sie PlanMaker noch etwas nidher kennenlernen als im Kapitel Grundlagen.
Anwender, die keine oder nur wenig Erfahrung im Umgang mit Tabellenkalkulationen haben, sollten die
nichsten Seiten unbedingt lesen.

Auch fortgeschrittene Anwender sollten dieses Kapitel zumindest iliberfliegen — Sie werden darin einige
niitzliche Tipps finden, die Ihnen die Bedienung von PlanMaker erleichtern.

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofBtenteils mit der Windows-Version von
PlanMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedienelemente zwar etwas an-
ders aus, ihre Funktionsweise ist jedoch die gleiche.

Zu Beginn fiinf Minuten Theorie

Das Thema "Rechnen und Computer” erschlie3t sich am besten von einem kleinen Riickblick her. Denn ge-
rade liber das Gebiet "Rechnen" erfolgte urspriinglich der Siegeszug der Computertechnik in die Haushalte
und Biiros. Den ersten zaghaften Vorsto unternahmen die Taschenrechner. Sie sind sicherlich eine grof3e
Hilfe, aber gerade an ihren Nachteilen ldsst sich gut zeigen, wo die Starken einer Tabellenkalkulation lie-
gen:

Wenn Sie beispielsweise einen Computerkauf planen, miissen Sie diverse Angebote vergleichen, die jeweils
aus verschiedenen Einzelposten bestehen: Sie brauchen beispielsweise einen PC, einen Monitor und einen
Drucker. Beim einen Anbieter ist der PC sehr giinstig, beim anderen gibt es den Monitor billiger etc. Wel-
ches Angebot ist nun das giinstigste?

Um dies herauszufinden, miissen Sie fleiBig addieren. Dazu ziicken Sie den Taschenrechner, addieren Zahl
fiir Zahl, notieren das Ergebnis — und drgern sich. Denn bei jedem neuen Angebot beginnt das gleiche Spiel
von vorn. Selbst dann, wenn die meisten Zahlen gleich bleiben sollten.

Mit einer Tabellenkalkulation lassen sich derartige Kalkulationen komfortabler durchfiihren.

Die erste Technik, der Sie beim Arbeiten mit PlanMaker begegnen werden, ist der Einsatz von "Variablen”.
Variablen helfen dabei, Formeln — in unserem Beispiel einfache Additionen — zunichst einmal ohne Zahlen
zu notieren. Dies konnte so aussehen:

PC + Monitor + Drucker = Gesamtpreis

Ein wenig abstrakter ausgedriickt — so, wie wir es alle einmal im Mathematikunterricht gelernt haben —
heifit unsere Formel also:

atb+c=d

Praktischen Nutzen hat solch eine Formel beim Rechnen oine Tabellenkalkulation nur, wenn Sie beispiels-
weise einen programmierbaren Taschenrechner besitzen — in den kdnnen Sie dann die Formel eintippen,
und er fragt Angebot fiir Angebot die Einzelpreise ab, um daraus automatisch die Summe zu berechnen. All-
zu viel gewonnen ist damit allerdings noch nicht...
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Erste Schritte mit PlanMaker

Nach diesen Voriiberlegungen ist es nun an der Zeit, sich einmal anzusehen, wie solche Aufgaben mit
PlanMaker geldst werden konnen.

Starten Sie dazu PlanMaker jetzt.
Unter Windows sieht PlanMaker wie folgt aus:
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Den groften Teil des Programmfensters nimmt das Arbeitsblatt ein. Oben ist es durch eine Leiste mit Buch-
staben begrenzt, links durch eine Leiste mit Zahlen.

Sehen wir uns ein solches Arbeitsblatt einmal etwas genauer an:

Der Aufbau einer Tabelle

Wie Sie aus dem Kapitel Grundlagen bereits wissen, ist ein Arbeitsblatt (wir nennen es meist einfach "Ta-
belle") in Zeilen und Spalten aufgeteilt. Die grauen Linien, die in der Tabelle zu sehen sind, deuten dies
auch an.

Die Zelle in der linken oberen Ecke ist mit einem dunklen Rahmen umgeben. Dieser wird Zellrahmen ge-
nannt. Er zeigt an, welche Zelle gerade aktiv ist.

|

Wenn Sie etwas eintippen, landet das immer in der Zelle, auf der sich der Zellrahmen befindet.

Driicken Sie nun einige Male die Pfeiltasten ¥ und -, um den Zellrahmen zu bewegen.
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Achten Sie dabei auf das Anzeigefeld links oberhalb der Tabelle: Dort zeigt PlanMaker die Adresse der Zel-
le an, auf der sich der Zellrahmen gerade befindet. Die Adresse besteht immer aus ein bis zwei Buchstaben
und einer Zahl:

"A1" bedeutet "Spalte 1, Zeile 1".
"AS5" bedeutet "Spalte 1, Zeile 5".
"D5" bedeutet "Spalte 4, Zeile 5" etc.

Die Tatsache, dass jede Zelle eine eindeutige Adresse hat, ist der Schliissel zu allen Funktionen der Tabel-
lenkalkulation: Sie konnen dadurch in jede beliebige Zelle Berechnungen eingeben, die sich auf andere Zel-
len beziehen — also beispielsweise die Summe von Zellen bilden. Dabei brauchen Sie nicht einmal mit Va-
riablen wie a, b, ¢ zu hantieren, sondern verwenden einfach die Koordinaten der Zellen.

Dies verhilt sich so, als wiirden Sie jemandem ein Arbeitsblatt iibergeben und ihn beispielsweise auffor-
dern: "Addiere bitte die Zahlen in der zweiten, dritten und vierten Zeile der zweiten Spalte".

Eingeben von Werten und Formeln

Genug der Theorie. Lassen Sie uns nun die erste Berechnung durchfiihren.

Zuerst tippen wir den Preis fiir den PC, darunter den Preis fiir den Monitor und darunter den Preis fiir den
Drucker ein.

Steuern Sie also die Zelle B2 an und tippen Sie den Wert 799 ein. Der Wert erscheint sowohl in der gewéhl-
ten Zelle als auch in der Bearbeitungsleiste oberhalb der Tabelle.

Hinweis: Ubernehmen Sie bitte beim Eingeben von Zahlen nicht die frither verbreitete Angewohnheit,
statt der Zahl "0" den Buchstaben "O" oder "o" zu tippen. PlanMaker unterscheidet ndmlich penibel zwi-
schen Zahlen und Buchstaben. Der Buchstabe "O" ist fiir das Programm keine Zahl. PlanMaker akzep-
tiert Ihre Eingabe zwar, interpretiert sie aber als Text und kann dementsprechend keine Berechnungen da-
mit anstellen.

Driicken Sie nun die Eingabetaste., um Ihre Eingabe abzuschlieen. Der Zellrahmen wandert automatisch
um eine Zeile nach unten in die Zelle B3. Tragen Sie hier den Wert 425 und in der Zelle darunter den Wert
199 ein.

Tipp: Wenn Sie einmal in eine Zelle etwas Falsches eingegeben und bereits die Eingabetaste.s gedriickt
haben, ist dies nicht weiter schlimm. Steuern Sie die Zelle mit den Pfeiltasten an und tippen Sie den rich-
tigen Inhalt ein. Driicken Sie dann wieder die Eingabetaste, und der Zellinhalt wird tiberschrieben. Sie
konnen den Inhalt bereits ausgefiillter Zellen auch editieren: driicken Sie dazu in der Zelle die Taste F2.

Eingeben von Rechenformeln
Nun geht es an die erste Rechenformel:

Um die Gesamtkosten fiir unsere Computerausstattung auszurechnen, miissen wir die gerade eingetippten
Einzelpreise addieren. Und das geht denkbar einfach:

Steuern Sie die Zelle B5 an und tippen Sie erst ein Gleichheitszeichen = ein. Das Gleichheitszeichen ist
namlich fiir PlanMaker das Signal, dass Sie nun eine Formel in diese Zelle eingeben mdchten.
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Als nichstes tippen Sie die Rechenformel ein. Dazu arbeiten Sie, wie schon angedeutet, mit den Adressen
der Zellen als "Variablen". Die Eingabe lautet somit:

=B2+B3+B4
Die Buchstaben diirfen wahlweise als Grof3- oder als Kleinbuchstaben getippt werden.

Wenn Sie die Eingabetaste. driicken, erscheint sofort das Ergebnis der Berechnung in der Zelle:

B3 v| fx =B2+B3+B4

= ff}_"‘ D - E - '9 M - G" L.? -
A B C D

1

2 799

3 425

4 199

5 | 1423]

Probieren Sie nun einmal aus, was geschieht, wenn Sie die Zahlen in den Zellen auswechseln. Steuern Sie
beispielsweise die "425" einmal an und tippen Sie "259" oder einen beliebigen anderen Wert ein. Driicken
Sie dann wieder die Eingabetaste.) und beobachten Sie, was passiert: Sobald Sie den Zellinhalt ersetzen,
wird sofort das Ergebnis der Addition aktualisiert.

Sie sehen: Egal, was in den Zellen B2, B3 und B4 steht, PlanMaker addiert es brav zusammen. Andert sich
bei einem Computer-Angebot also beispielsweise nur der Preis fiir den Drucker, brauchen Sie diesen nur zu
dndern und schon steht in Zelle B5 der neue Gesamtpreis.

Die Funktion "SUMME"

Die vorgestellte Methode zum Berechnen der Summe war nun sicherlich zweckmifig, aber noch nicht allzu
komfortabel. Stellen Sie sich einmal vor, es wiren nicht drei, sondern 50 Zahlen zu addieren — das gébe eine
lange Formel zu tippen! Zum Gliick gibt es hier Alternativen: die Rechenfunktionen von PlanMaker.

Um eine davon kennenzulernen, steuern Sie noch einmal die Zelle B5 mit der Rechenformel an.

Loschen Sie erst den Inhalt, indem Sie die Taste Entf auf der Tastatur driicken — oder iiberschreiben Sie den
Zellinhalt einfach. Tippen Sie folgende Formel ein:

=SUMME (B2:B4)

Nach dem Betitigen der Eingabetaste. steht das Ergebnis der Berechnung in der Zelle: die Summe der Zel-
len B2 bis B4.

PlanMaker kennt eine ganze Reihe von Rechenfunktionen — und eine davon ist SUMME. Diese ermittelt,
wie der Name schon sagt, die Summe von Werten. Der eingeklammerte Ausdruck hinter dem Funktionsna-
men sagt PlanMaker, wo er mit dem Summieren beginnen und aufhéren soll:

Der Start soll in diesem Fall bei der Zelle B2 liegen und das Ende der zu addierenden Zahlenkolonne bei
B4. Dazwischen liegt in diesem Fall nur die Zahl in B3, aber die Summenfunktion wiirde auch mit Angaben
wie B2:B123 funktionieren.

Die Schreibweise Startzelle: Endzelle funktioniert iibrigens auch zeilen- und spalteniibergreifend. Wenn Sie
beispielsweise als Startzelle B2 und als Endzelle C4 eingeben, so bilden diese beiden Koordinaten in der
Tabelle die Eckpunkte eines Rechtecks. Die Formel =SUMME(B2:C4) berechnet also die Summe aller in
diesem Rechteck enthaltenen Zahlen.
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Formelvielfalt

Um einen Eindruck von der Vielzahl der Rechenfunktionen zu bekommen, die in PlanMaker zur Verfligung
stehen, konnen Sie nun einmal den Befehl Funktion aufrufen.

Sie finden den Befehl auf der Ribbonkarte Formeln | Funktion S oder auch in der Bearbeitungsleiste mit
dem identischen Symbol als Berechnung einfiigen. Noch schneller: Driicken Sie einfach die Taste F7.

Es erscheint nun ein Dialogfenster mit einer Liste aller Rechenfunktionen, die PlanMaker beherrscht.

rUunKuon sinfugen

Berechnung: | Einfilgen
B
Schliefen
Kategorie: Funktion:
Operator
Zuletzt verwendet a Ml -
MinWenns .
Datum und Zeit Mittel Abw L /
Mathematik o N & .
Finanzmathematik Mittelwertd . " ‘
Zeichenketten MittelwertWenn ( ) _ .
Datenbank MittelwertWenns B
Statistik MMult N . . ‘e
Information hd Modalwert b

Mittelwert(Zahl1: ...)

Liefert das arithmetische Mittel der Argumente.

Tipp: Sie konnen eine Hilfeseite zu jeder einzelnen Rechenfunktion abrufen. Klicken Sie die gewiinschte
Funktion in obigem Dialogfenster an und driicken dann die Taste F1.
Probieren wir noch ein Beispiel aus. Wir berechnen den Mittelwert unserer drei Zahlen in der Tabelle:
Verlassen Sie dazu das Dialogfenster und 16schen Sie noch einmal den Inhalt von BS5.

Rufen Sie dann den Befehl Funktion (Berechnung einfiigen) S auf. Wihlen Sie in der linken Liste die
Kategorie "Alle Funktionen". Durchblattern Sie dann die rechte Liste mit Hilfe des Rollbalkens, bis die
Funktion "Mittelwert" zu sehen ist. Klicken Sie dann doppelt auf "Mittelwert".

Im Eingabefeld Berechnung des Dialogfensters hat PlanMaker nun automatisch die Zeile Mittelwert ()
eingesetzt. Um die Formel zu vervollstiandigen, tippen Sie wieder B2:B4 ein — zwischen den Klammern.

Alternativ konnen Sie aber auch einfach den gewiinschten Bereich direkt in der Tabelle mit der Maus mar-
kieren, also die Maus bei gedriickter linken Maustaste liber die Zellen B2 bis B4 ziehen. Falls das Dialog-

fenster im Weg sein sollte, zichen Sie es einfach beiseite, indem Sie es mit gedriickter Maustaste auf seine
Titelleiste verschieben.

Die fertige Formel sieht schlielich wie folgt aus:
=Mittelwert (B2:B4)

Klicken Sie auf Einfiigen, wird diese Formel in Zelle BS libertragen und sofort ausgerechnet.
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Zwei der iiber 400 Rechenfunktionen von PlanMaker haben Sie nun kennengelernt. Eine Liste aller Funktio-
nen mit ausfiihrlicher Beschreibung finden Sie {ibrigens im Abschnitt Funktionen von A-Z.

Die dritte Dimension

Tabellen miissen nicht unbedingt aus nur einem einzigen Arbeitsblatt bestehen. Es ist auch moglich, mehre-
re Arbeitsblatter hintereinander zu legen — praktisch wie bei einem Stapel Papier. Wir nennen ein
PlanMaker-Dokument deshalb auch eine Arbeitsmappe. Jede Arbeitsmappe kann bis zu 2048 Arbeitsblitter
enthalten.

Der Clou dabei: Berechnungen in einem Arbeitsblatt konnen sich auch auf Zellen anderer Arbeitsblatter be-
ziehen, was Thnen erméglicht, sozusagen "dreidimensionale" Berechnungen durchzufiihren.

Ein Beispiel: Sie erfassen auf drei Arbeitsblittern die Bilanzen mehrerer Filialen Ihrer Firma. Nun konnten
Sie ein viertes Arbeitsblatt anlegen und darauf beispielsweise die Summe der Ergebnisse aus den drei ande-
ren Bléttern berechnen.

Um ein neues Arbeitsblatt anzulegen, rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Blatt B
auf. Es 6ffnet sich ein Menii, aus dem Sie den Befehl Einfiigen wihlen.

Tipp: Schneller konnen Sie mit dem Symbol *+ im Arbeitsblattregister ein neues Arbeitsblatt anlegen.

Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | +

Das Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokuments

Um zwischen den vorhandenen Blittern zu wechseln, klicken Sie das gewiinschte Arbeitsblatt im Arbeits-
blattregister einfach mit der Maus an.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Arbeiten mit mehreren Arbeitsbléttern.

Tabellen gestalten

Kehren wir noch einmal zu unserer ersten Beispieltabelle zuriick. Gut rechnen liel es sich mit ihr, aber von
der Gestaltung her sieht sie bislang nicht gerade ansprechend aus. Dabei verfiigt PlanMaker doch {iber du-
Berst leistungsfahige Moglichkeiten zur optischen Aufbereitung von Tabellen.

Probieren wir einige davon einmal aus:

Uberschrift hinzufiigen

Was unserer Tabelle auf jeden Fall fehlt, ist eine Uberschrift. Tragen wir also einfach in eine Zelle oberhalb
der Zahlen einen entsprechenden Text ein und formatieren diesen in einer grofleren Schrift.

Setzen Sie den Zellrahmen dazu auf die Zelle B1. Tippen Sie dann zum Beispiel folgenden Text:

Meine erste Tabelled
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Zeichenformatierung dndern

Jetzt sollten wir vielleicht noch eine andere Schrift fiir die Uberschrift wihlen und sie vor allem deutlich
grofer machen.

Bewegen Sie den Zellrahmen dazu wieder in die Zelle B1 mit der Uberschrift zuriick. Klappen Sie dann die
Schriftenliste auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf, indem Sie das kleine Pfeilchen rechts neben
dem Schriftnamen anklicken.

Arial = 10 e

Es erscheint eine Liste aller auf Threm Rechner installierten Schriften. Wahlen Sie beispielsweise die
Schriftart "Tahoma".

0

Offnen Sie dann rechts daneben (bzw. darunter) die Liste mit den SchriftgroBen 1 ~ und wihlen Sie

die Grofie 24 Punkt.

Auf Wunsch kénnen Sie noch die Schriftfarbe S einstellen, und ebenfalls in dieser Befehlsgruppe fin-
den Sie drei mit F, K und U beschriftete Schaltflichen zum Ein-/Ausschalten von Fettdruck, Kursivschrift
und Unterstreichen.

Zahlenformatierung dndern

In einer Tabellenkalkulation finden Sie natiirlich auch umfangreiche Moglichkeiten zum Formatieren von
Zahlen. Sie konnen nicht nur Zeichenformat von Zellinhalten dndern (Schriftart, Schriftgrofe etc.), sondern
auch deren Zahlenformat.

Probieren Sie es aus: In den Zellen B2 bis B5 stehen Geldbetrage — also sollen diese auch wie Geldbetrage
angezeigt werden. Dies erreichen Sie folgendermalfien:

Markieren Sie zunichst die Zellen B2 bis B5. Klicken Sie dazu einfach die Zelle B2 an und ziehen Sie den
Mauszeiger dann — mit weiterhin gedriickter Maustaste — zur Zelle BS5.

Android/iOS: Falls Sie diese Versionen verwenden, beachten Sie bitte, dass das Markieren von Zellen
dort etwas anders funktioniert. Siche Abschnitt Markieren von Zellen und Zellinhalten.

Wenn die gewlinschten Zellen markiert sind, klicken Sie auf der Ribbonkarte Start in der Befehlsgruppe
Zahl auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Es erscheint ein Dialogfenster mit zahlrei-
chen Einstellungsmoglichkeiten. Uns interessiert aber nur die erste Karteikarte: die Karteikarte Zahlenfor-
mat. Wihlen Sie darin in der Liste den Eintrag "Wiahrung" und bestitigen Sie mit OK.

Das Ergebnis: PlanMaker versicht die Zahlen in den markierten Zellen nun mit einem Wéhrungssymbol und
zeigt sie mit zwei Nachkommastellen an, wie das bei Geldbetrdgen iiblich ist.

Es gibt viele weitere Einstellungen zum Zahlenformat, mit denen Sie das Erscheinungsbild von Zahlen én-
dern kénnen. So lésst sich beispielsweise die Anzahl der angezeigten Nachkommastellen einstellen, Zahlen
konnen als Prozentwerte dargestellt werden etc. Wichtig: Die Zahl in der entsprechenden Zelle bleibt dabei
stets unverdndert — es dndert sich lediglich ihre Darstellung.

Einen kleinen Teil der Funktionen zum Gestalten von Tabellen haben Sie jetzt kennengelernt. Wie Sie sich
denken konnen, gibt es noch viele weitere Moglichkeiten, Tabellen optisch aufzuwerten und iibersichtlicher
zu machen. Alle Informationen dazu finden Sie im Kapitel Gestalten einer Tabelle.
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Diagramme

Werfen wir zum Schluss unserer kleinen PlanMaker-Tour noch einen Blick auf Diagramme.

Zahlenkolonnen machen es einem oft schwer, ihre wirkliche Bedeutung zu erkennen. PlanMaker hat des-
halb zur optischen Aufbereitung der Daten aus Thren Tabellen ein eigenes Diagramm-Modul aufzuweisen.

Um ein Diagramm einzufligen, markieren Sie die darzustellenden Werte.

Rufen Sie anschlieend den Ribbonbefehl Einfiigen | Diagrammrahmen L quf (klicken Sie direkt auf das
Symbol selbst). Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie nur noch den gewiinschten Diagrammtyp aus-
wihlen miissen — und schon erscheint das fertige Diagramm im Dokument.

. Diagramm.pmdx * - PlanMaker

Spalte1 Spalte2 Spalte3
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Tabellel | + 1 0

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel Diagramme.

Ausblick

Hier endet unsere kleine Einfiihrung in PlanMaker. Die wichtigsten Grundlagen zur Bedienung haben Sie
jetzt kennengelernt, alles Weitere erfahren Sie im Referenzteil des Handbuchs, der mit dem néchsten Kapi-
tel beginnt.

Der Referenzteil ist nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Programmfunktionen von
PlanMaker. Sie miissen diesen natiirlich nicht Kapitel fiir Kapitel durchlesen, um gleich alle Moglichkeiten
von PlanMaker auf einmal zu erlernen. Befassen Sie sich immer nur mit den Kapiteln, die Sie gerade beno-
tigen, und erkunden Sie so Schritt fiir Schritt die Merkmale von PlanMaker.

In diesem Sinne: Viel Spall mit PlanMaker!
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Bearbeiten einer Tabelle

Mit diesem Kapitel beginnt der Referenzteil des Handbuchs, der ausfiihrliche Informationen zu den einzel-
nen Programmfunktionen von PlanMaker enthélt und nach Sachgebieten geordnet ist.

In diesem ersten Kapitel erfahren Sie, wie Sie eine Tabelle ausfiillen und bearbeiten. Folgende Themen wer-
den in diesem Kapitel behandelt:

Daten in Zellen eingeben

Im ersten Abschnitt wird erldutert, was es beim Ausfiillen von Tabellenzellen mit Text, Zahlen, Berech-
nungen etc. zu beachten gibt.

Anderungen riickgingig machen

Mit der in der Schnellzugriffsleiste befindlichen Schaltfliche Riickgéingig "/ kann man Operationen
wieder ungeschehen machen.

Der Befehl Wiederherstellen  in der Schnellzugriffsleiste ist das Gegenstiick dazu — er macht sozusa-
gen den Befehl Riickgéngig wieder riickgingig.

Befehle wiederholen

Der Befehl Wiederholen C¥ in der Schnellzugriffsleiste wiederholt die Ausfithrung des zuletzt aufgeru-
fenen Befehls mit genau den gleichen Einstellungen.

Markieren von Zellen und Zellinhalten

Hier erfahren Sie, wie man Zellen markiert — zum Beispiel durch Uberstreichen der Zellen mit gedriick-
ter Maustaste oder per Tastatur.

Loschen von Zellen und Zellinhalten

Sie kénnen wahlweise mit der Taste Entf auf der Tastatur nur die Zellinhalte 16schen oder mit dem Rib-
bonbefehl Start | Gruppe Zellen | Loschen die kompletten Zellen aus der Tabelle entfernen (der Rest
der Tabelle riickt dann entsprechend nach).

Einfiigen von neuen Zellen

Der Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Einfiigen fiigt neue Zellen in die Tabelle ein, wobei der Rest
der Tabelle automatisch verschoben wird.

Verschieben und Kopieren

Markierte Tabellenbereiche konnen mit den Befehlen der Ribbonkarte Start | Gruppe Bearbeiten oder
einfach per Maus kopiert oder verschoben werden. Rechenformeln werden dabei automatisch angepasst.

Inhalte einfiigen (selektiv)

Der Ribbonbefehl Start | Gruppe Bearbeiten | Einfiigen ™ | Inhalte einfiigen ist eine leistungsféhigere
Variante des Befehls Einfiigen. Sie konnen damit beim Einfiligen der Zwischenablage bestimmen, dass
beispielsweise nur die nackten Zellinhalte oder nur deren Formatierung eingefiigt werden soll.

Automatisches Fiillen von Zellen

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Fiillen konnen Sie Zellen bequem mit gleichbleibenden
Werten oder Wertereihen ausfiillen.
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= Arbeiten mit mehreren Arbeitsbléittern

Sie kénnen in PlanMaker mehrere Arbeitsblatter — wie bei einem Stapel Papier — hintereinander anlegen
und damit "dreidimensional" rechnen.

= Bereiche benennen

Wenn Sie Zellbereichen auf der Ribbonkarte Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen bearbei-
ten einen Namen geben, konnen Sie diese Namen in Berechnungen verwenden — zum Beispiel
=SUMME(Umsitze) anstatt =SUMME(A1:AS).

= Transponieren
Der Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Transponieren vertauscht die zeilen-/spaltenweise An-
ordnung eines Zellbereichs.

= Text in Spalten aufteilen

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Text in Spalten konnen Sie Text, der sich in einer
Tabellenzelle befindet, auf mehrere Tabellenspalten aufteilen.

= Sortieren

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Sortieren konnen Sie Tabellenzellen nach einem oder
mehreren Kriterien sortieren lassen.

= Filtern

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | AutoFilter bzw. Spezialfilter ldsst sich ein Zellbereich
nach einem oder mehreren Kriterien filtern. Es werden dann alle Zeilen in diesem Bereich, die den Fil-
terbedingungen nicht entsprechen, verborgen.

= Analysieren von Tabellen

Dieser Abschnitt stellt einige Werkzeuge vor, die fiir die Analyse von Tabellen und die Fehlersuche sehr
niitzlich sein kdnnen. Dazu gehoéren die Formelanzeige, die Syntaxhervorhebung, das Beobachtungsfens-
ter fiir Zellinhalte sowie verschiedene Funktionen zum Analysieren der Rechenformeln in einer Tabelle.

= Aktualisieren von Tabellen

Die Berechnungen aller Arbeitsblétter werden automatisch auf dem neuesten Stand gehalten. Jedes Mal,
wenn Sie einen Zellinhalt abandern, rechnet PlanMaker die Tabellen neu durch. Bei Bedarf kénnen Sie
dieses Verhalten abschalten und den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Aktualisieren | Neuberechnen
verwenden, um die Tabellen manuell zu aktualisieren.

= Kommentare verwenden

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Kommentar kdnnen Sie Zellen mit einem Kommentar versehen. Die-
ser wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf die Zelle zeigen.

= Zielwertsuche

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Zielwertsuche konnen Sie durch ein Ndherungsverfah-
ren ermitteln, welchen Wert ein bestimmter Bestandteil einer Berechnung annehmen muss, damit das ge-
wiinschte Ergebnis herauskommt.

= Szenarien

Der Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager erlaubt das Anlegen und Anzeigen ver-
schiedener Szenarien. Mit deren Hilfe konnen Sie beobachten, welche Auswirkungen das Andern der
Werte in bestimmten Zellen auf die Berechnungen in einem Arbeitsblatt hat. Dies ermdglicht das Durch-
fiihren von "Was-wire-wenn"-Analysen aller Art.
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= Konsolidieren von Daten

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung lassen sich Daten aus einem
oder mehreren Zellbereichen auswerten, um beispielsweise die Summe der einzelnen Daten {iber all die-
se Bereiche hinweg zu ermitteln.

= Tabellen in Arbeitsblattern

Diese Funktion ist ein besonders praktischer Helfer: Er formatiert einen kompletten Tabellenbereich in
einem von zahlreichen vorgegebenen Formaten — auf Knopfdruck. Markieren Sie einen Zellbereich und
erstellen daraus mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle eine "Tabelle in einem Arbeitsblatt".

Dies hat u.a. folgende Auswirkungen:

Der Bereich wird mit einer sogenannten Tabellenvorlage formatiert. Sie konnen diese jederzeit wech-
seln, und damit das Aussehen des kompletten Zellbereichs auf einmal verdndern. Au3erdem wird die
"Tabelle" automatisch mit einem AutoFilter versehen. Dariiber hinaus stehen weitere niitzliche Features
wie eine Ergebniszeile mit zusammenfassenden Berechnungen zur Verfiigung.

= Pivot-Tabellen

GrofBle Datenmengen mit komplexen Daten lassen sich mit Pivot-Tabellen sehr anschaulich nach be-
stimmten Kriterien zusammenfassen. Markieren Sie einen vorliegenden Datenbereich und erstellen Sie
iiber den Ribbonbefehl Einfiigen | Pivot-Tabelle mit wenig Aufwand aussagekriftige Prasentationen lh-
rer Daten. Mit Ubungsbeispielen zur Veranschaulichung im Abschnitt.

= Fixieren von Zeilen und Spalten

Mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Titel fixieren konnen Sie die ersten Zeilen oder Spal-
ten einer Tabelle auf dem Bildschirm fixieren. Das bewirkt, dass sich diese beim Blittern in der Tabelle
nicht mehr bewegen. Ideal fiir Spalten- oder Zeilenbeschriftungen.

= Sonderzeichen einfiigen

Der Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Text | Sonderzeichen 6ffnet ein Dialogfenster mit allen verfiigba-
ren Zeichen einer Schrift. Mit dessen Hilfe kdnnen Sie Zeichen einfiigen, die per Tastatur nicht erreich-
bar sind.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.

Daten in Zellen eingeben

Um in eine Zelle etwas einzugeben, steuern Sie die gewiinschte Zelle mit den Richtungstasten oder per
Mausklick an und beginnen einfach mit dem Tippen.

Um Ihre Eingabe abzuschlieBen, driicken Sie dic Eingabetaste...

Wenn Sie einen Eingabefehler gemacht haben, ist dies kein Problem: Driicken Sie statt der Eingabetaste.
die Taste Esc, vergisst PlanMaker, was Sie getippt haben, und stellt den alten Zellinhalt wieder her.

Alternativ kénnen Sie Eingaben auch {iber die folgenden Schaltflachen der Bearbeitungsleiste abschlie3en:
= Klicken Sie auf * , um die Eingabe zu tibernehmen.

= Oder klicken Sie auf * | um die Eingabe zu verwerfen.

Um den Inhalt einer bereits ausgefiillten Zelle nachtréglich zu bearbeiten, steuern Sie die Zelle an und beti-
tigen die Taste F2. Alternativ kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf die Zelle ausfiihren.



Bearbeiten einer Tabelle

Anmerkungen zum Eingeben von Zahlen:

= Geben Sie Zahlen immer mit dem Dezimaltrennzeichen ein, das in den Landereinstellungen Ihres Com-
puters angegeben ist. Entweder das z.B. in Europa iibliche Dezimalkomma (0,7) oder der in den USA iib-
liche Dezimalpunkt (0.7).

= Zahlen konnen auch in wissenschaftlicher Schreibweise (Exponentialschreibweise) eingegeben werden.
4E03 entspricht beispielsweise 4 * 103, also 4000. Oder: 4E-03 entspricht 4* 107-3, also 0,004.

= Zahlen kénnen auch als Briiche eingegeben werden. 2 1/2 entspricht beispielsweise 2,5.
= Zahlen kdnnen auch als Prozentwerte eingegeben werden. 70% entspricht beispielsweise 0,7.

Auf der Ribbonkarte Start konnen Sie in der Befehlsgruppe Zahl das Format von Zahlen in Tabellenzellen
jederzeit &ndern. Sie konnen PlanMaker also beispielsweise veranlassen, Zahlen als Prozentwerte oder als
Wihrung mit einem Wéhrungssymbol anzuzeigen. Siche dazu Abschnitt Zahlenformat.

Anmerkungen zum Eingeben von Daten und Uhrzeiten:

= Daten kénnen in beliebiger Schreibweise eingetragen werden — also zum Beispiel 25.09.18 oder
25.9.2018 etc.

= Sie konnen Daten zwischen dem 1.1.1900 und dem 31.12.2500 eingeben.

=  Wenn Sie ein Datum lediglich mit zweistelliger Jahreszahl eingeben, wird dieses wie folgt interpretiert:
Jahreszahl zwischen 0 und 29: 2000 bis 2029.
Jahreszahl zwischen 30 und 99: 1930 bis 1999.
Der 1.1.29 ist fur PlanMaker also der 1.1.2029, der 1.1.30 hingegen der 1.1.1930.

= Uhrzeiten lassen sich in einem (nahezu) beliebigen Format eingeben. Die Uhrzeit 9:30 kann also bei-
spielsweise eingetragen werden als:

9:30

09:30
09:30:00
09:30:00 AM

etc.

= Sie kénnen in eine Zelle auch eine Kombination aus Datum und Uhrzeit eingeben, indem Sie das Datum,
ein Leerzeichen und dann die Uhrzeit eintragen. Bei der Eingabe 25.9.18 6:00 weil3 PlanMaker beispiels-
weise, dass damit der 25. September 2018 um 6:00 Uhr gemeint ist.

Anmerkung: Daten und Uhrzeiten werden in Tabellenkalkulationen stets als Zahl gespeichert, damit Be-
rechnungen mit ihnen durchgefiihrt werden konnen. Die Zahl O steht fiir den 1.1.1900, die Zahl 1 fiir den
2.1.1900 etc. Die Uhrzeit wird in den Nachkommastellen der Zahl gespeichert.

Darum brauchen Sie sich aber nicht zu kiimmern. Geben Sie Daten und Uhrzeiten einfach in beliebiger
Schreibweise ein. PlanMaker wandelt Ihre Eingabe unbemerkt in eine Zahl um, formatiert diese aber auto-
matisch als Datum beziehungsweise Uhrzeit. Wie Sie das Format von Daten und Uhrzeiten dndern, kénnen
Sie bei Bedarf im Abschnitt Zahlenformat nachlesen.

Tipp: Mit der Tastenkombination Strg+. (Punkt) l4sst sich blitzschnell das aktuelle Datum eingeben und
mit Strg+Umschalt+. die aktuelle Uhrzeit.
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Anmerkungen zum Eingeben von Wahrheitswerten:

= Um in eine Zelle einen Wahrheitswert einzugeben, tragen Sie dort entweder WAHR oder FALSCH ein.

Anmerkungen zum Eingeben von Berechnungen:
= Rechenformeln miissen stets mit dem Gleichheitszeichen = beginnen — zum Beispiel =2+5.

= Uber den Befehl Berechnung einfiigen S in der Bearbeitungsleiste lassen sich komfortabel Rechen-
funktionen einfiigen. Sie konnen diese aber auch einfach eintippen — zum Beispiel =SUMME(2; 5).

= Ausfiihrliche Informationen zum Durchfiihren von Berechnungen finden Sie im Kapitel Formeln und
Funktionen.

= Eine Beschreibung aller Rechenfunktionen finden Sie im Abschnitt Funktionen von A-Z.

Anmerkungen zum Eingeben von Text:
= Text kann einfach eingetippt werden.

= In bestimmten Situationen mochte man PlanMaker "zwingen", eine Zahl als Text anzusehen. Dies kon-
nen Sie erreichen, indem Sie der Zahl ein einfaches Anfiihrungszeichen voranstellen. Tippen Sie in eine
Zelle also beispielsweise '42 ein (inklusive des Anfiihrungszeichens), betrachtet PlanMaker diese Einga-
be als Text — nicht als Zahl.

= Tipp: Wenn Sie in einer Spalte einige Texteintrdge direkt untereinander eingegeben haben, konnen Sie
jederzeit eine Auswahlliste mit diesen Eintrdgen aufrufen. Betdtigen Sie dazu in der Zelle unter dem
letzten (oder iiber dem ersten) Eintrag die Tastenkombination Alt+Umschalt+V.

Es erscheint darauthin eine Liste aller Zellinhalte direkt oberhalb oder unterhalb dieser Zelle. Wenn Sie
einen der Eintridge auswéhlen und mit der Eingabetaste. bestitigen, wird dieser in die Zelle iibernom-
men. Dies spart Ihnen viel Tipparbeit bei hdufig wiederkehrenden Texteintrégen.

Hinweis: Dies funktioniert nur mit Texteintrdgen — nicht mit Zahlen, Datumsangaben oder Formeln.

= Ein weiterer Tipp: Dariiber hinaus macht PlanMaker beim Eintippen von Text in eine Zelle automatisch
Vorschldge aus den Texteintrdgen in den Zellen oberhalb und unterhalb dieser Zelle.

Ein Beispiel: Sie haben in drei Tabellenzellen untereinander "New York", "Rio" und "Tokyo" eingetra-
gen. Wenn Sie nun in der Zelle unterhalb dieser Eintrage ein "N" eintippen, schlégt das Programm auto-
matisch "New York" vor. Tippen Sie hingegen ein "T" ein, wird "Tokyo" vorgeschlagen etc.

Mew York
Rio

Tokyo
Mew York

Um den Vorschlag zu iibernehmen, driicken Sie die Eingabetaste... Um ihn abzulehnen, tippen Sie ein-
fach weiter oder driicken Sie die Taste Entf.

Hinweis: Falls Sie nicht mochten, dass PlanMaker beim Tippen solche Vorschldge macht, konnen Sie
diese Funktion jederzeit deaktivieren.

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Einstellungen =" auf und schalten Sie auf der Karteikarte Be-
arbeiten die Option Zellen automatisch vervollstindigen aus.
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Anderungen riickgzingig machen

In der Schnellzugriffsleiste kdnnen Sie mit der Schaltfliche Riickgéingig "/ die zuletzt an einem Dokument
durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise Zellen in einer anderen Schrift,
brauchen Sie nur den Befehl Riickgiingig aufzurufen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Anderungen — so kénnen Sie
beispielsweise auch das Eintippen oder Léschen von Text riickgéngig machen.

Der Befehl Riickgiingig lisst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen Sie ihn zum Beispiel
fiinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen. (Tipp: Die Anzahl der maximal widerrufbaren
Aktionen konnen Sie in den Einstellungen, Karteikarte Allgemein festlegen.)

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben der Schaltflache Riickgéngig klicken, sehen Sie eine Liste der letzten
Anderungen zu denen Sie zuriickkehren kdnnen. Klicken Sie auf einen Eintrag aus der Liste, konnen also
auch mehrere Schritte gleichzeitig riickgingig gemacht werden.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgéingig: die Schaltfliche Wiederherstellen ' in der
Schnellzugriffsleiste. Damit stellen Sie die zuletzt von Ihnen widerrufene Aktion wieder her. So kénnen Sie
also das Widerrufen von Anderungen widerrufen.

Auch dieser Befehl ldsst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also beispielsweise fiinfmal den
Befehl Riickgiingig auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen. Rufen Sie anschlieBend fiinfmal
den Befehl Wiederherstellen auf, erhalten Sie wieder den Ausgangszustand.

Und auch hier konnen Sie mit dem kleinen Pfeil neben der Schaltfliche Wiederherstellen aus der Liste der
letzten Aktionen Eintrdge auswihlen, um mehrere Schritte gleichzeitig wiederherzustellen.

Befehle wiederholen

Der Befehl Wiederholen C¥ in der Schnellzugriffsleiste wiederholt die Ausfiihrung des zuletzt aufgerufe-
nen Befehls mit genau den gleichen Einstellungen.

Dies ist insbesondere beim Anbringen von Formatierungen praktisch. Wenn Sie beispielsweise eine Zelle
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen mit einer anderen Schrift versehen haben, kdnnen Sie anschlie-
Bend weitere Zellen ansteuern und dort einfach den Befehl Wiederholen aufrufen. Diese Zellen werden
dann in der gleichen Schrift formatiert — als ob Sie den letzten Befehl noch einmal aufgerufen und erneut
die gleichen Einstellungen vorgenommen hétten.

Auch viele andere Befehle lassen sich auf diese Weise beliebig oft wiederholen.
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Markieren von Zellen und Zellinhalten

Bei manchen PlanMaker-Befehlen konnen Sie vor deren Ausfiihrung erst Zellen markieren. Der Befehl wird
dann auf alle Zellen innerhalb der Markierung angewandt.

Wenn Sie beispielsweise einige Zellen markieren und dann die Taste Entf auf der Tastatur driicken, wird
der Inhalt aller markierten Zellen auf einmal geloscht.
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Bei gedriickter Strg-Taste konnen mit der Maus auch unzusammenhdngende Bereiche markiert werden.

Je nachdem, unter welchem Betriebssystem Sie das Programm einsetzen, unterscheidet sich die Vorgehens-
weise zum Markieren etwas. Deshalb enthilt dieser Abschnitt folgende zwei Teile:

= Markieren in der Windows-, Mac- oder Linux-Version

= Markieren in der Android/iOS-Version

Markieren in der Windows-, Mac- oder Linux-Version

In der Windows-, Mac- oder der Linux-Version von PlanMaker kénnen Sie Zellen und Zellinhalte wie folgt
markieren:

Markieren mit der Maus
Um etwas mit der Maus zu markieren, gehen Sie folgendermalfien vor:

= Markieren beliebiger Zellbereiche

Zellbereiche beliebigen Umfangs konnen durch Uberstreichen der gewiinschten Zellen bei gedriickter
linker Maustaste markiert werden.
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= Markieren kompletter Zeilen und Spalten

Eine komplette Spalte wird markiert, wenn Sie den dazugehorigen Spaltenkopf anklicken. Die Spalten-
kopfe sind die Schaltflachen oberhalb der Tabelle (beschriftet mit A, B, C usw.).

Weiterhin gibt es fiir jede Zeile einen Zeilenkopf (links der Tabelle, beschriftet mit 1, 2, 3 etc.). Klicken
Sie diesen an, wird die komplette Zeile markiert.

Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste iiber mehrere Spalten- oder Zeilenkopfe, konnen
Sie mehrere Spalten beziechungsweise Zeilen auf einmal markieren.

= Markieren der gesamten Tabelle

Eine besondere Funktion hat die Schaltflache links oben im Tabellenfenster (oberhalb von 1 und links
von A): Ein Klick darauf markiert die gesamte Tabelle.

Alternativ konnen Sie dies auch mit dem Ribbonbefehl Start | Alles markieren I erreichen.

= Markieren einer einzelnen Zelle

Um eine einzelne Zeile zu markieren, klicken Sie diese an und fithren dann den Mauszeiger bei weiterhin
gedriickter Maustaste auf eine Nachbarzelle und wieder zurtick.

= Markieren unzusammenhingender Bereiche

Sie konnen auch unzusammenhingende Bereiche markieren. Halten Sie dazu die Taste Strg gedriickt
und markieren Sie dann mit der Maustaste die gewliinschten Bereiche. (Mac-Nutzer: Taste Cmd)

= Markieren nur eines Teils des Zellinhalts
Um nur einen Tei/ des Inhalts einer Zelle zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie zunéchst doppelt auf die Zelle, um ihren Inhalt bearbeiten zu konnen. Dann streichen Sie bei
gedriickter linker Maustaste mit der Maus {iber den Teil des Zellinhalts, den Sie markieren mochten.

= Markieren von Objekten

Um ein Objekt (zum Beispiel eine Grafik oder Zeichnung) zu markieren, klicken Sie dieses mit der Maus
an. Es erscheint dann ein Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es nun markiert ist.

Um mehrere Objekte zu markieren, wechseln Sie in den Objektmodus (siehe Abschnitt Der Objektmo-
dus).

Markieren mit der Tastatur
Alternativ konnen Sie zum Markieren auch die Tastatur verwenden. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

= Markieren beliebiger Zellbereiche

Um einen Bereich von Zellen zu markieren, halten Sie die Umschalttastet gedriickt und betitigen dann
beliebige Richtungstasten.

Wenn Sie beispielsweise die Zelle BS ansteuern und dann bei gedriickter Umschalttastet fiinfmal die
Pfeiltaste ¥ driicken, werden die Zellen B5 bis B10 markiert. Eine Liste aller Tastenkombinationen zum
Bewegen und Markieren in einer Tabelle finden Sie im Abschnitt Tastenbelegung.

= Markieren einer einzelnen Zelle

Eine einzelne Zelle markieren Sie, indem Sie die Zelle ansteuern, dann bei gedriickter Umschalttaste ¢
eine benachbarte Zelle markieren und schlieBlich wieder in die Ausgangszelle zuriickkehren.

Driicken Sie also beispielsweise von der zu markierenden Zelle aus bei gedriickter Umschalttastet erst
die Taste - und dann die Taste <.
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= Markieren unzusammenhéingender Bereiche

Unzusammenhingende Bereiche kénnen nur mit der Maus markiert werden (siche oben).

= Markieren nur eines Teils des Zellinhalts
Um nur einen Tei/ des Inhalts einer Zelle zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:

Steuern Sie die Zelle an und betétigen Sie die Taste F2, um ihren Inhalt bearbeiten zu kénnen. Dann ver-
wenden Sie wie gewohnt die Richtungstasten mit gleichzeitig gedriickter Umschalttaste ¢, um Text zu
markieren.

= Markieren von Objekten

Objekte konnen nur mit der Maus markiert werden (siche oben).

Markieren in der Android/i0S-Version

Auf Android/iOS-Geriten funktioniert das Markieren teilweise etwas anders. Sie konnen dabei wahlweise
den Finger oder eine Maus verwenden. Gehen Sie wie folgt vor:

= Markieren von Zellen
Tabellenzellen kdnnen unter Android/iOS wie folgt markiert werden:

Tippen Sie ein Mal auf die gewlinschte Startzelle (die Schreibmarke darf jetzt nicht darin blinken). Nach
einer kurzen Pause tippen Sie erneut auf diese Zelle, halten den Finger weiterhin gedriickt, und ziehen
den Finger dann zur gewiinschten Endzelle.

Tipp: Nutzen Sie den Ribbonbefehl Start | Alles markieren L , um die gesamte Tabelle zu markieren.

= Markieren nur eines Teils des Zellinhalts
Um nur einen Tei/ des Inhalts einer Zelle zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:

Tippen Sie zundchst doppelt auf die Zelle, um ihren Inhalt bearbeiten zu kdnnen. Dann tippen Sie dop-
pelt auf dasjenige Wort in der Zelle, mit dem die Markierung beginnen soll. Das Wort sollte nun mar-
kiert sein. Sie erkennen das daran, dass grof3e "Greifer" davor und dahinter erscheinen:

Lorem iz dolor

d b

Diese Greifer stehen flir den Anfang und das Ende der Markierung. Um die Markierung auf weiteren
Text auszuweiten, ziehen Sie die beiden Greifer einfach an die gewiinschten Positionen.

= Markieren von Objekten

Um ein Objekt (zum Beispiel eine Grafik oder Zeichnung) zu markieren, tippen Sie einfach darauf. Es
erscheint dann ein Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es nun markiert ist.

Um alle Objekte zu markieren, wechseln Sie in den Objektmodus (siehe Abschnitt Der Objektmodus).
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Loschen von Zellen und Zellinhalten

Wenn Sie etwas aus einer Tabelle herausloschen méchten, sollten Sie beachten, dass es hierfir zwei unter-
schiedliche Methoden gibt:
= Loschen von Zellinhalten

Mit der Taste Entf auf der Tastatur werden nur die /nhalte der markierten Zellen geldscht.

= Loschen kompletter Zellen

Wenn Sie hingegen den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Loschen verwenden, werden die markier-
ten Zellen komplett aus der Tabelle geloscht. Die anderen Zellen der Tabelle riicken entsprechend nach.

Dariiber hinaus gibt es Befehle speziell zum Loschen von leeren Zeilen und doppelt vorkommenden Zeilen:

FreeOffice: Diese beiden Befehle sind in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

= Loschen leerer Zeilen

Um alle leeren Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu 16schen, markieren Sie diese
Zeilen und rufen dann den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Leere Zeilen entfernen auf.

= Loschen doppelt vorkommender Zeilen

Um alle doppelt vorkommenden Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu 16schen, mar-
kieren Sie diese Zeilen und rufen dann den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Leere Zeilen

entfernen ¥ | Doppelte Zeilen entfernen auf.

Ausfiihrlichere Informationen folgen auf den néchsten Seiten.

Loschen von Zellinhalten

Um die Inhalte von Zellen zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen.
Auf welche Arten man Zellen markieren kann, beschreibt der Abschnitt Markieren von Zellen und Zellinhalten.

2. Driicken Sie die Taste Entf auf der Tastatur (oder den Ribbonbefehl Start | Ausschneiden d% ).

Es werden dabei nur die /nhalte der Zellen entfernt, nicht die Zellen selbst (sieche ndchster Abschnitt Lo-
schen kompletter Zellen).

Eingrenzen, was geloscht werden soll

Wenn Sie stattdessen den Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Loschen = (Selektiv I6schen) benutzen,
konnen Sie eingrenzen, was genau geloscht werden soll.

Es erscheint dazu ein Menii mit folgenden Optionen:

= Alles

Loscht alles — sowohl Zellinhalte als auch Formatierung, Kommentare, bedingte Formatierungen und
Gultigkeitspriifung der markierten Zellen.
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Formate
Loscht nur die Formatierung (Zahlenformat, Zeichenformat, Umrandung etc.) der markierten Zellen.

Inhalte
Loscht nur die Inhalte der markierten Zellen. Alles andere (Formate, Kommentare etc.) bleibt erhalten.

Kommentare

Lo6scht weder Inhalt noch Formatierung der markierten Zellen, sondern entfernt nur die Kommentare, die
an diesen Zellen angebracht wurden (siehe auch Abschnitt Kommentare verwenden).

Bedingte Formatierung

Entfernt alle bedingten Formatierungen von den markierten Zellen (siche auch Abschnitt Bedingte For-
matierung).

Giiltigkeitspriifung

Entfernt alle Giiltigkeitspriifungen von den markierten Zellen (sieche auch Abschnitt Gliltigkeitspriifung).

Zeichenformatierung zuriicksetzen

Entfernt alle Zeichenformatierungen, die Sie angebracht haben, von den markierten Zellen (siche auch
Abschnitt Zeichenformatierung zuriicksetzen).

Hyperlink entfernen

Entfernt den Hyperlink, die damit versehene Zelle oder Textstelle bleibt jedoch erhalten (siche auch Ab-
schnitt Hyperlinks verwenden).

Loschen kompletter Zellen

=i
Der Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Loschen =" 16scht nicht nur den Inhalt von Zellen, sondern ent-
fernt die Zellen komplett aus der Tabelle.

Wenn sie auf diesen Befehl klicken, erscheint ein Menii, in dem Sie bestimmen konnen, wie die anderen Ta-
bellenzellen nach dem Léschvorgang nachriicken sollen.

Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Zelle 16schen, Zellen nach oben verschieben

Waibhlen Sie diese Option, wird der markierte Bereich geloscht und die Zellen, die sich darunter befinden,
riicken nach oben nach.

Zelle 16schen, Zellen nach links verschieben

Wihlen Sie diese Option, wird der markierte Bereich geloscht und die Zellen, die sich rechts davon be-
finden, riicken nach links nach.

Ganze Zeilen loschen

Hier werden nicht nur die markierten Zellen, sondern die kompletten Zeilen innerhalb des markierten
Bereichs geldscht. Die Zeilen darunter riicken entsprechend nach oben nach.

Ganze Spalten loschen

Hier werden nicht nur die markierten Zellen, sondern die kompletten Spalfen innerhalb des markierten
Bereichs geloscht. Die Spalten rechts davon riicken entsprechend nach links nach.

Arbeitsblatt 16schen

Entfernt das Arbeitsblatt (samt Inhalt), siche Abschnitt Arbeitsblétter verwalten.
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Loschen leerer Zeilen

FreeOffice: Der Befehl Leere Zeilen entfernen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Um alle leeren Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu 16schen, markieren Sie den Be-
reich, aus dem Sie leere Zeilen entfernen mochten.

Rufen Sie anschliefend den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Leere Zeilen entfernen % auf,

PlanMaker durchsucht diesen Bereich dann nach leeren Zeilen (also Zeilen, in denen keine einzige Zelle
ausgefiillt ist). Alle entsprechenden Zeilen werden geldscht.

Anmerkung

Normalerweise markiert man vor der Anwendung dieses Befehls einen Bereich aus kompletten Zeilen. Sie
konnen allerdings auch einen Zellbereich markieren, der nicht aus kompletten Zeilen besteht. PlanMaker
fragt dann nach, ob die gefundenen Zeilen komplett geloscht werden sollen oder nicht:

= Antworten Sie mit Ja, wird bei allen Fundstellen die komplette Zeile geloscht.

= Antworten Sie mit Nein, werden nur die Zellen innerhalb der Markierung geldscht. Die Zellen links und
rechts der Markierung bleiben erhalten.

Loschen doppelt vorkommender Zeilen

FreeOffice: Der Befehl Doppelte Zeilen entfernen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Um alle doppelt vorkommenden Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu 16schen, markie-
ren Sie den Bereich, aus dem Sie diese Zeilen entfernen mochten.

Rufen Sie anschliefend den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Leere Zeilen entfernen ot |
Doppelte Zeilen entfernen auf.

PlanMaker durchsucht den Bereich dann nach vollig identischen Zeilen (also Zeilen, bei denen die Inhalte
aller Zellen identisch zu den entsprechenden Inhalten in einer anderen Zeile sind). Diese Duplikate werden
dann geloscht.

Anmerkung

Normalerweise markiert man vor der Anwendung dieses Befehls einen Bereich aus kompletten Zeilen. Sie
konnen allerdings auch einen Zellbereich markieren, der nicht aus kompletten Zeilen besteht. PlanMaker
fragt dann nach, ob die gefundenen Zeilen komplett geloscht werden sollen oder nicht:

= Antworten Sie mit Ja, wird bei allen Fundstellen die komplette Zeile geloscht.

= Antworten Sie mit Nein, werden nur die Zellen innerhalb der Markierung geldscht. Die Zellen links und
rechts der Markierung bleiben erhalten.
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Einfiigen von neuen Zellen

==
Der Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Einfiigen = fiigt neue Zellen, Zeilen oder Spalten in die Tabel-
le ein.

Wenn sie auf diesen Befehl klicken, erscheint ein Menii, in dem Sie wihlen konnen, auf welche Weise die
Zellen eingefiigt werden sollen.

Folgende Optionen stehen zur Wahl:

= Zelle einfiigen, Zellen nach unten verschieben

Es werden genau so viele Zellen eingefiigt, wie beim Aufruf des Befehls markiert sind. Wurde nichts
markiert, wird nur eine Zelle eingefiigt.

Die darunter liegenden Zellen werden nach unten verschoben.

= Zelle einfiigen, Zellen nach rechts verschieben

Es werden genau so viele Zellen eingefiigt, wie beim Aufruf des Befehls markiert sind. Wurde nichts
markiert, wird nur eine Zelle eingefligt.

Die Zellen rechts daneben werden nach rechts verschoben.

= Ganze Zeilen einfiigen

Es werden so viele komplette Zeilen eingefiigt, wie von der Markierung umfasst werden. Wurde nichts
markiert, wird nur eine Zeile eingefiigt.

Die darunter liegenden Zeilen werden nach unten verschoben.

= Ganze Spalten einfiigen

Es werden so viele komplette Spalten eingefiigt, wie von der Markierung umfasst werden. Wurde nichts
markiert, wird nur eine Spalte eingefligt.

Die Spalten rechts davon werden nach rechts verschoben.

==
f==1

AuBerdem stehen in diesem Menii des Befehls Einfiigen = noch folgende Optionen zur Wahl:

= Kopierte Zellen einfiigen, siche nichster Abschnitt

= Arbeitsblatt einfiigen, siche Abschnitt Neue Arbeitsblétter anlegen
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Kopierte Zellen einfiigen

Es kommt immer wieder mal vor, dass man kopierte Zellen an eine Stelle setzen will, an der bereits Werte
stehen. Wenn diese Werte nicht iiberschrieben, sondern beim Einfiigen aus der Zwischenablage verschoben
werden sollen, gibt es die folgende Option:

==
Der Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Einfiigen =" | Kopierte Zellen einfiigen fiigt Zellen, Zeilen
oder Spalten aus der Zwischenablage in die Tabelle ein.

Q) Zellen nach unten verschieben;

() Zellen nach rechts verschieben Abbrechen

() Ganze Zeilen einfiigen

) Ganze Spalten einflgen

Es erscheint dazu ein Dialogfenster, in dem Sie wihlen kénnen, auf welche Weise die Zellen eingefiigt wer-
den sollen:

= Zellen nach unten verschieben
Es werden die kopierten Zellen aus der Zwischenablage an der markierten Stelle eingefiigt.

Die darunter liegenden Zellen werden nach unten verschoben.

= Zellen nach rechts verschieben
Es werden die kopierten Zellen aus der Zwischenablage an der markierten Stelle eingefiigt.

Die Zellen rechts daneben werden nach rechts verschoben.

= Ganze Zeilen einfiigen
Es werden die kopierten Zeilen aus der Zwischenablage an der markierten Stelle eingefiigt.

Die darunter liegenden Zeilen werden nach unten verschoben.

= Ganze Spalten einfiigen

Es werden die kopierten Spalten aus der Zwischenablage an der markierten Stelle eingefiigt.

Die Spalten rechts davon werden nach rechts verschoben.
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Verschieben und Kopieren

Alle von PlanMaker unterstiitzten Betriebssysteme verfiigen iiber eine duflerst niitzliche Einrichtung: die
Zwischenablage.

Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie konnen in der Tabelle etwas markieren und dieses dann in
die Zwischenablage hinein ausschneiden oder kopieren. AnschlieBend konnen Sie es an einer anderen Stelle
der Tabelle wieder einfiigen. Auf diese Weise lassen sich Zellen (und auch Objekte) 16schen, duplizieren
oder verschieben.

Alle hierzu nétigen Befehle finden Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Bearbeiten:

Befehl Erlduterung

Ausschneiden 4  Der Ribbonbefehl Start | Ausschneiden 15scht den Inhalt der Markierung — jedoch nicht fiir
immer. Er wandert vielmehr in die Zwischenablage und kann von dort aus jederzeit wieder ein-

gefiigt werden.
Kopieren m Der Ribbonbefehl Start | Kopieren kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischenablage.
Einfiigen* |"D' Um den Inhalt der Zwischenablage einzufligen, verwenden Sie den Befehl Start | Einfiigen.

Setzen Sie die Markierung an die gewiinschte Stelle und rufen Sie diesen Befehl dann auf (kli-
cken Sie direkt auf das Symbol selbst). Sie konnen den Inhalt der Zwischenablage auch mehr-
mals einfligen.

Inhalte einfiigen Wenn Sie bei Start | Einfiigen nicht direkt auf das Symbol klicken, sondern auf den kleinen
Pfeil darunter, 6ffnet sich ein Menii mit weiteren Optionen zum Einfiigen der Inhalte. Lesen
Sie dazu bitte den néchsten Abschnitt Inhalte einfligen (selektiv).

* Wie Sie aus der Zwischenablage einfiigen, ohne dabei die vorhandenen Werte an der markierten Stelle zu iiberschreiben, finden Sie im Abschnitt
Kopierte Zellen einfiligen.

Dies funktioniert auf die gleiche Weise auch mit Objekten wie Grafiken, Diagrammen und Zeichnungen.

Einfiigen der Zwischenablage in einen markierten Bereich

Wenn Sie Zellen in die Zwischenablage kopieren, anschlieBend einen Zellbereich in der Tabelle markieren
und erst dann den Ribbonbefehl Start | Einfiigen aufrufen, werden die Zellen beim Einfiigen in diese Mar-
kierung eingepasst.

Dies duBert sich folgendermafBen:

= Ist der markierte Zellbereich kleiner als der einzufiigende Zellbereich, werden beim Einfiigen alle Zellen
abgeschnitten, die nicht hineinpassen.

= Ist der markierte Zellbereich grdfer, werden die Zellen so oft wiederholt, bis der markierte Bereich voll-
standig ausgefiillt ist.

= Dabei gibt es eine Ausnahme:

Umfasst der markierte Bereich nur eine einzige Zeile, werden trotzdem alle Spalten der kopierten Zellen
eingefiigt.

Entsprechendes gilt, wenn der markierte Zellbereich nur eine Spalte umfasst.
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Verschieben und Kopieren mit der Maus ("Drag and Drop")
Android/iOS: Diese Funktion ist in der Android- und iOS-Version nicht verfiigbar.

Sie konnen Zellen auch verschieben oder kopieren, indem Sie diese mit der Maus einfach nehmen, an eine
andere Stelle ziehen und dort ablegen. Mit dieser "Drag and Drop" ("Ziehen und Ablegen") genannten
Technik kdnnen Sie Zellinhalte besonders schnell verschieben oder kopieren.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen.

2. Driicken Sie mit der linken Maustaste auf die markierten Zellen und warten Sie etwa eine Sekunde, bis
ein kleines gestricheltes Rechteck am Mauszeiger erscheint.

3. Ziehen Sie die markierten Zellen bei weiterhin gedriickter Maustaste an die Zielstelle.
4. Wenn Sie die Maustaste nun loslassen, werden die Zellen an die Zielstelle verschoben.

Wenn Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste Strg gedriickt halten, werden sie hingegen dorthin ko-
piert.

Wenn Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste Alt gedriickt halten, erscheint ein Dialogfenster, in
dem Sie wihlen kénnen, ob verschoben oder kopiert werden soll. AuBlerdem konnen Sie beim Kopieren
festlegen, ob nur die Inhalte der Zellen oder auch deren Formatierungen kopiert werden sollen.

Formeln mit relativen Koordinaten kopieren und verschieben

Wenn Sie Zellen, die Formeln enthalten, kopieren oder verschieben, werden automatisch die Zelladressen in
diesen Formeln dem neuen Ort angepasst.

Ein Beispiel:
Nehmen Sie an, in A7 befdnde sich eine Formel, die die Werte aus den vier dariiber liegenden Zellen zu-
sammenrechnet:

=SUMME (A3:A6)

Diese Formel kopieren Sie nun an Position B7. PlanMaker setzt die Formel dabei automatisch so um, dass
sie wieder mit den vier Zellen oberhalb der Ergebniszelle arbeitet. Sie bekommen also in Zelle B7 folgende
Formel présentiert:

=SUMME (B3:B6)

Wiinschen Sie dies nicht, verwenden Sie in den Formeln nicht die iibliche relative Zelladressierung, son-
dern eine absolute Zelladressierung (siche Abschnitt Relative und absolute Zellbeziige).
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Inhalte einfiigen (selektiv)

Fiir den Befehl Start | Gruppe Bearbeiten | Einfiigen (o gibt es noch eine leistungsfihigere Variante.

Haben Sie zum Beispiel Text oder komplette Zellen kopiert und klicken auf den kleinen Pfeil unter dem
Einfiigen-Symbol, konnen Sie iiber das erscheinende Menii festlegen, in welcher Form der Inhalt aus der
Zwischenablage eingefiigt werden soll.

Hintergrund:

Wenn Sie mit den Befehlen Ausschneiden oder Kopieren Informationen in der Zwischenablage ablegen,
werden diese dort in mehreren Formaten gleichzeitig gespeichert. Hatten Sie beispielsweise Text kopiert,
erscheint dieser in der Zwischenablage sowohl in formatierter Form als auch unformatiert.

Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern, denn PlanMaker wéhlt automatisch das geeig-
netste Format, wenn Sie die Zwischenablage durch Klicken direkt auf das Symbol Einfiigen ins Dokument
einfligen. Sie konnen das Format jedoch alternativ selbst auswihlen, indem Sie auf den Pfeil des Symbols
Einfiigen ™ klicken.

Folgende Optionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

Inhalte einfiigen: Uber die Eintriige im Menii des Befehls

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil des Ribbonbefehls Start | Gruppe Bearbeiten | Einfiigen ™ klicken, erhal-
ten Sie ein Menil mit verschiedenen Eintrédgen zur Direkt-Auswahl:

= Einfiigen [ Die urspriingliche Formatierung des kopierten Inhalts wird beibehalten. Entspricht dem
Verhalten, wenn Sie direkt auf das Einfiigen-Symbol {iber dem kleinen Pfeil klicken.

= Unformatierten Text einfiigen LAl: erscheint kontextabhéngig, wenn Sie Text kopiert haben. Wahlen
Sie diesen Eintrag, wird die urspriingliche Formatierung des kopierten Textes entfernt; er nimmt die For-
matierung der Stelle an, bei der er eingefiigt wird. Diese Option finden Sie ansonsten auch im Dialog-
fenster Inhalte einfiigen vor (siche unten).

= Grafik einfiigen I erscheint kontextabhéngig, wenn Sie eine Grafik kopiert haben. Fiigen Sie mit die-
sem Eintrag die Grafik aus der Zwischenablage ein.

= Formatierung einfiigen, Werte einfiigen, Andere Einfiigeoptionen: erscheinen kontextabhingig, wenn Sie
komplette Tabellenzellen kopiert haben. Es werden Ihnen einige gingige Einfiigeoptionen angeboten, die
Sie ansonsten auch im Dialogfenster Inhalte einfiigen vorfinden (siche unten).

= Inhalte einfiigen: Offnet ein Dialogfenster mit differenzierten Optionen zum Einfiigen von Inhalten aus
der Zwischenablage (siche unten).

Inhalte einfiigen: Uber das Dialogfenster mit zusitzlichen Optionen

Waihlen Sie unter Start | Gruppe Bearbeiten | Einfiigen ™ den Eintrag Inhalte einfiigen, konnen Sie iiber
ein Dialogfenster genau festlegen, in welcher Form der Inhalt aus der Zwischenablage eingefiigt werden
soll.

Im Dialogfenster sehen Sie eine Liste aller Formate, in denen die momentan in der Zwischenablage befindli-
che Information gespeichert ist. Wahlen Sie das gewiinschte Format in der Liste Einfiigen als aus und be-
stiatigen mit OK, wird der Inhalt der Zwischenablage im gewahlten Format eingefiigt.
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Dariiber hinaus bietet dieses Dialogfenster verschiedene zusatzliche Optionen an, die allerdings nur verfiig-
bar sind, wenn Tabellenzellen in die Zwischenablage kopiert wurden:

nhalte einflgen
Cuelle: oK
PlanMaker
Abbrechen
Einflgen als:
PlanMaker-Daten V Bezug einfigen

Inhalt einflgen
B Inhalte einflgen

|| Formeln in Werte umwandeln

|| Kemmentare ignorieren

Formatierung einfldgen

B Alle

B Zahlenformat
B Zellenformat

B Umrandungen

Zellengrafien einfigen

B Spaltenbreite

B Galtigkeitsprifung
B Eedingte Formatierung
B Schattierung

[ ] Zeilenh&he

Optionen

] Transponieren [] Leere Zellen dberspringen

Bechenoperation:

Keine e

Folgende zusatzliche Optionen gibt es:

Bereich "Inhalt einfiigen"
Hier konnen Sie festlegen, auf welche Weise die Inhalte der kopierten Zellen eingefiigt werden sollen:

= Inhalte einfiigen
Ist diese Option aktiviert, wird auch der Inhalt der kopierten Zellen eingefiigt. Ist sie deaktiviert, nur de-
ren Formatierung.

* Formeln in Werte umwandeln

Ist diese Option aktiviert, werden sdamtliche in den kopierten Zellen enthaltenen Rechenformeln beim
Einfiigen ausgerechnet und als feste Werte eingetragen. Kopieren Sie also eine Zelle mit der Berechnung
"=A1*2" in die Zwischenablage, wiirde beim Einfiigen nicht die Rechenformel eingefiigt, sondern das
Ergebnis dieser Berechnung als Zahlenwert.
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= Kommentare ignorieren

Ist diese Option aktiviert, werden Kommentare, mit denen die kopierten Zellen versehen wurden, beim
Einfiigen weggelassen.

Bereich "Formatierung einfiigen"
Bestimmt, ob beim Einfligen auch die Formatierung der kopierten Zellen iibernommen werden soll:

= Alle

Alle Formatierungsoptionen der kopierten Zellen {ibernehmen. (Schaltet sémtliche nachfolgend aufge-
fiihrten Optionen ein.)

= Zahlenformat

Das Zahlenformat der kopierten Zellen ibernehmen.

= Zellenformat
Das Zellenformat der kopierten Zellen iibernehmen.
= Giiltigkeitspriifung
Die Einstellungen zur Giiltigkeitspriifung der kopierten Zellen tibernehmen.

= Bedingte Formatierung

Bedingte Formatierungen der kopierten Zellen iibernehmen.

= Umrandung, Schattierung

Umrandung/Schattierung der kopierten Zellen iibernehmen.

Bereich "ZellengroBen einfiigen"

Bestimmt, ob beim Einfligen auch die Zellengrdfien der kopierten Zellen auf die Zielzellen iibertragen wer-
den sollen:

= Spaltenbreite

Breite der kopierten Zellen tibernehmen.

= Zeilenhohe

Hohe der kopierten Zellen iibernehmen.

Bereich "Optionen"
Dieser Bereich enthélt folgende zusitzlichen Optionen:

= Transponieren
Ist diese Option aktiviert, wird beim Einfiigen die zeilen-/spaltenweise Anordnung der kopierten Zellen
vertauscht. Zeilen werden also zu Spalten, und Spalten werden zu Zeilen.

= Leere Zellen iiberspringen

Ist diese Option aktiviert, werden beim Einfiigen der kopierten Zellen alle leeren Zellen {ibersprungen.
Fiigen Sie also eine leere Zelle auf einer bestehenden Zelle ein, behilt die bestehende Zelle ihren Inhalt
und ihre Formatierung bei.
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= Rechenoperation

Diese Option betrifft das Einfiigen von kopierten Zellen auf bereits vorhandene Zellen. Sie bestimmt, ob
dabei die vorhandenen Werte mit den kopierten Werten kombiniert werden sollen. Hierfiir stehen die
vier Grundrechenarten zur Verfligung:

Keine: Die kopierten Werte und die vorhandenen Werte nicht kombinieren. Die vorhandenen Werte
werden also einfach iiberschrieben. Dies ist die Standardeinstellung.

Zum Ziel addieren: Die kopierten Werte zu den vorhandenen Werten addieren.

Vom Ziel subtrahieren: Die kopierten Werte von den vorhandenen Werten abzichen.

Mit dem Ziel multiplizieren: Die vorhandenen Werte mit den kopierten Werten multiplizieren.
Das Ziel dividieren: Die vorhandenen Werte durch die kopierten Werte teilen.

Ein Beispiel: Sie kopieren eine Zelle, die den Wert 2 enthilt, in die Zwischenablage. Dann steuern Sie
eine Zelle an, die den Wert 8 enthélt, und rufen den Befehl Start | Einfiigen ™ | Inhalte einfiigen auf.
Schalten Sie im Dialogfenster die Option Zum Ziel addieren ein, wird diese Zelle danach den Wert 10
enthalten (8+2=10).

Schaltfliche "Bezug einfiigen"

Die Schaltflache Bezug einfiigen ignoriert simtliche Einstellungen, die Sie in dem Dialogfenster vorneh-
men, denn sie hat folgende Spezialfunktion:

Wenn Sie Tabellenzellen in die Zwischenablage kopiert haben, den Befehl Start | Einfiigen ™ | Inhalte
einfiigen aufrufen und dann auf die Schaltfliche Bezug einfiigen klicken, werden nicht die /nhalte dieser
Zellen eingefligt, sondern Zellbeziige auf die Adressen dieser Zellen.

Kopieren Sie also die Zelle B15 in die Zwischenablage, fiigt diese Schaltflache den Zellbezug =B15 ein.
Tipp: Dies funktioniert sogar, wenn Zellen von einem anderen Dokument aus in die Zwischenablage ko-

piert wurden. In diesem Fall fiigt PlanMaker automatisch einen externen Zellbezug ein (siche Abschnitt
Externe Zellbeziige).
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Automatisches Fiillen von Zellen

Mit der Funktion (Aus-)Fiillen ist es moglich, den Inhalt einer Zelle blitzschnell in andere Zellen zu kopie-
ren — oder von diesem Zellinhalt ausgehend eine ansteigende oder abfallende Wertereihe {iber mehrere Zel-
len hinweg aufzubauen.

Es gibt zwei Methoden, diese Funktion einzusetzen:

Fiillen mit der Maus

Am einfachsten funktioniert das automatische Fiillen von Zellen mit der Maus. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Tragen Sie den Ausgangswert in eine Zelle ein.

2. Klicken Sie auf diese Zelle (um sie zur aktuellen Zelle zu machen).

3. Zeigen Sie mit der Maus auf das kleine Quadrat in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens, der die ak-
tuelle Zelle umgibt (in der Abbildung rot umrandet):

4. Zichen Sie dieses Quadrat bei gedriickter Maustaste in die gewiinschte Richtung. Lassen Sie die
Maustaste los, wenn die Zielposition erreicht ist.

Alle Zellen in dem aufgezogenen Bereich werden nun automatisch gefiillt.
Womit die Zellen gefiillt werden, hingt davon ab, was sich in der Ausgangszelle befindet:
= Ist dort Text eingetragen, fiillt PlanMaker alle Zellen mit diesem Text.

= Ist eine Zahl (z.B. 42) eingetragen, fiillt PlanMaker die Zellen automatisch mit einer Zahlenreihe mit In-
krement 1 (hier also 43, 44, 45 etc.).

Tipp 1: Wenn Sie nicht mdchten, dass PlanMaker eine Zahlenreihe bildet, sondern einfach nur alle Zel-
len mit 42 gefiillt haben mochten, dann driicken Sie wéhrend des Ziehens mit der Maus die Taste Strg.

Tipp 2: Durch einen Klick auf das kleine Quadrat 1dsst sich ebenfalls eine Reihe ausfiillen, sofern sich in
der Spalte links davon Werte befinden. Die Reihe reicht dann bis zum Ende der Werte in der Spalte links
davon. Auch hierbei kénnen Sie die Taste Strg zum Fiillen mit gleichen Werten einsetzen.

Wenn Sie wahrend des Ziehens die Taste Alt gedriickt halten, erscheint das weiter unten beschriebene Dia-
logfenster, in dem Sie genauer festlegen konnen, auf welche Weise die Zellen gefiillt werden sollen.

Fiillen per Schaltflachen/per Dialogfenster

Um Zellen per Schaltflichen/Dialogfenster automatisch fiillen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Tragen Sie den Ausgangswert in eine Zelle ein.

2. Markieren Sie die Zelle mit dem Ausgangswert und alle zu fiillenden Zellen.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Fiillen 1 auf,
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4. Bestimmen Sie im erscheinenden Menii, in welche Richtung gefiillt werden soll (ausgehend von der Zel-
le mit dem Ausgangswert in Richtung der markierten Zellen): Nach unten, rechts, oben oder links.

Sobald Sie eine Richtung gewéhlt haben, werden die entsprechenden Zellen mit dem Ausgangswert ge-
fiillt (als Wert und Format kopiert, nicht fortgeschrieben).

5. Wenn Sie weitere Einstellungen vornehmen mochten (z.B. Werte fortschreiben anstatt kopieren), wéhlen
Sie in diesem Menii den Eintrag Datenreihen zum Offnen des Dialogfensters. Hier konnen Sie genau
festlegen, auf welche Weise die Zellen gefiillt werden sollen (siche unten).

Sobald Sie in dem Dialogfenster mit OK bestétigen, werden die markierten Zellen Ihren Einstellungen
entsprechend gefiillt.

Folgende Einstellungen kénnen in dem Dialogfenster vorgenommen werden:

Reihen in Reihentyp Zeiteinheit =

O Zeilen () Automatisch O Tage

) Spalten () Arithmetisch )] Werktage Abbrechen
Quelle () Geometrisch () Monate . .

B inpahe © Datum ) Jahre Listen bearbeiten...
B Formate
Aktion Inkrement: 1

) Kopieren [ ] Jede Zelle einzeln inkrementieren

O Fortschreiben

= Reihen in

Wabhlen Sie hier, ob in Richtung der Zeilen (nach rechts) oder in Richtung der Spalten (nach unten) aus-
gefiillt werden soll.

Hinweis: Haben Sie nur eine Zeile oder nur eine Spalte markiert, entféllt diese Option und wird von PlanMaker automatisch auf
Zeilen oder Spalten voreingestellt.

= Quelle
Aktivieren Sie die Option Inhalte, wenn die zu fiillenden Zellen mit Werten gefiillt werden sollen.

Aktivieren Sie die Option Formate, wenn die zu fiillenden Zellen auch die Formatierung der Ausgangs-
zelle erben sollen.

StandardméBig sind beide Optionen aktiviert.

=  Aktion

Diese Option entspricht dem Driicken der Taste Strg beim Fiillen von Zellen per Maus: Sie konnen da-
durch bestimmen, ob der Wert in der Ausgangszelle fortgeschrieben oder kopiert werden soll:

Steht in der Ausgangszelle beispielsweise die Zahl 42, werden bei Kopieren alle auszufiillenden Zellen
ebenfalls mit 42 gefiillt.

Wihlen Sie hingegen Fortschreiben, werden die Zellen mit einer Zahlenreihe (in diesem Fall also 43,
44, 45 etc.) gefiillt.

Wie diese Zahlenreihe aufgebaut sein soll, legen Sie mit den anderen Optionen im Dialogfenster fest:
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= Reihentyp

Hier bestimmen Sie, welche Art von Zahlenreihe erzeugt werden soll:

Automatisch:

Entspricht einer arithmetischen Reihe: Jeder weitere Wert wird um das Inkrement erhoht. Das Inkrement
ermittelt PlanMaker dabei allerdings automatisch.

Wenn Sie beispielsweise zwei Zellen mit den Werten 10 und 20 fortfiihren, werden die auszufiillenden
Zellen mit 30, 40, 50 etc. gefiillt (siche auch Tipps und Tricks im nidchsten Abschnitt).

Arithmetisch:

Hier wird jeder weitere Wert um das Inkrement erhoht.

Steht in der Ausgangszelle also 1, werden die Zellen bei einem Inkrement von 2 mit folgender Zahlenrei-
he gefiillt: 3, 5,7, 9, 11 etc.

Geometrisch:

Hier wird jeder weitere Wert mit dem Inkrement multipliziert.

Steht in der Ausgangszelle also 1, werden die Zellen bei einem Inkrement von 2 mit folgender Zahlenrei-
he gefiillt: 2, 4, 8, 16, 32 etc.

Datum:

Hier wird jeder weitere Wert in der gewéhlten Zeiteinheit (siche unten) um das eingegebene Inkrement
erhoht. Dieser Reihentyp ist nur dann sinnvoll anwendbar, wenn sich in der Ausgangszelle ein Datum
befindet.

Steht in der Ausgangszelle also 1.1.2018, werden die Zellen bei Inkrement 1 und Zeiteinheit "Monate"
wie folgt gefiillt: 1.2.2018, 1.3.2018, 1.4.2018 etc.

= Zeiteinheit
Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn der Reihentyp auf "Datum" gesetzt wurde.
Sie kdnnen hier die Zeiteinheit fiir das Inkrement bestimmen:
Tage: tageweise weiterzdhlen

Werktage: tageweise weiterzdhlen, dabei jedoch Samstag und Sonntag iiberspringen. Steht in der Aus-
gangszelle also ein Datum, das auf einen Freitag fallt, so wire der ndchste Wert nicht der darauf folgen-
de Samstag, sondern der Montag.

Monate: monateweise weiterzahlen

Jahre: jahreweise weiterzdhlen

= Inkrement

Hier bestimmen Sie, um welchen Betrag jeder weitere Wert ansteigen soll. Einige Beispiele finden Sie
weiter oben.

Es ist auch ein negativer Wert zuldssig.

Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn der Reihentyp auf "Automatisch" gesetzt wurde, da PlanMaker
das Inkrement hier automatisch ermittelt.

= Jede Zelle einzeln inkrementieren

Wenn diese Option eingeschaltet wird, wendet PlanMaker das gewahlte Inkrement auf jede der momen-
tan markierten Zellen einzeln an.

Ein Beispiel:
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Sie markieren Zellen mit den Inhalten 1, 2, 3 und fiillen dann die Zellen direkt darunter.

Wenn die Option ausgeschaltet ist, wird diese Sequenz einfach fortgefiihrt, und die Zellen werden wie
folgt gefiillt: 4, 5,6,7,8,9, 10, 11, 12 etc.

Wenn Sie die Option hingegen einschalten, sehen die gefiillten Zellen wie folgt aus: 2, 3, 4, dann 3, 4, 5,
dann 4, 5, 6 etc.

= Schaltflache Listen bearbeiten
Sie konnen auch eigene Listen fiir die Funktion (Aus-)Fiillen herstellen.

Erzeugen Sie beispielsweise eine Liste mit dem Inhalt "Rot", "Griin" und "Blau" und fiillen dann, ausge-
hend von einer Zelle mit dem Inhalt "Rot", weitere Zellen, so werden diese mit Griin, Blau, Rot, Griin,
Blau etc. ausgefiillt.

Ausfiihrliche Informationen dazu, wie Sie solche Listen anlegen kdnnen, finden Sie im Abschnitt Listen
fiir das automatische Fiillen editieren.

Tipps und Tricks zum automatischen Fiillen

Die vielen Optionen, die es bei der Funktion (Aus-)Fiillen gibt, lassen ihre Anwendung schwieriger erschei-
nen, als sie tatsdchlich ist. Deshalb finden Sie nachfolgend einige Tipps und Tricks, wie Sie dieses dul3erst
niitzliche Feature am effektivsten einsetzen.

Tipp: Am schnellsten gelingt das automatische Fiillen, wenn Sie einfach mit der Maus an dem kleinen
Rechteck in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens ziehen. Denn hier setzt PlanMaker den Reihentyp
auf "Automatisch". Das heif3t: Er erkennt selbststindig, mit welchen Werten die Zellen auszufiillen sind
(siche nachfolgende Beispiele).

= Fiillen mit Text

Beim Fiillen mit Text brauchen Sie sich um keinerlei Optionen zu kiimmern, denn Text kann ohnehin
nur kopiert werden.

Mochten Sie also mehrere Zellen mit dem gleichen Text fiillen, tragen Sie ihn einfach in eine Zelle ein,
klicken diese Zelle an und zichen das kleine Rechteck in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens iiber
die Zellen, die damit gefiillt werden sollen.

= Fiillen mit Zahlen

Wenn Sie zum Fiillen mit Zahlen die Maus verwenden, erhalten Sie eine Zahlenreihe, deren Inkrement
PlanMaker automatisch bestimmt.

Ziehen Sie also von einer Zelle mit der Zahl 42 aus an dem kleinen Rechteck, werden die Zellen mit den
Werten 43, 44, 45 etc. gefullt.

Tragen Sie hingegen in eine Zelle 10 und darunter 20 ein, markieren diese beiden Zellen und ziehen
dann das Rechteck nach unten, erkennt PlanMaker automatisch, wie diese Reihe fortzufiihren ist, tragt
also 30, 40, 50 etc. ein.

= Fiillen mit Formeln

Wenn Sie Zellen mit Formeln fiillen, versucht PlanMaker automatisch, die Zelladresse in einer Reihe
fortzufiihren.

Tragen Sie in die Ausgangszelle beispielsweise =A1%*2 ein, werden die Zellen mit =A2*2, =A3*2 etc.
gefullt.

= Fiillen mit Datumsangaben

Das Fiillen mit Datumsangaben funktioniert genauso wie das Fiillen mit Zahlen:
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Tragen Sie das Ausgangsdatum in die Ausgangszelle ein, ziehen Sie an dem Rechteck und PlanMaker
addiert bei jeder Zelle einen Tag hinzu.

Bei Bedarf kdnnen Sie mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Fiillen | Datenreihen tiber das
Dialogfenster festlegen, ob um Tage, Monate oder Jahre weitergezéhlt werden soll.

= Fiillen mit Strukturen

Wie Sie bereits erfahren haben, konnen Sie auch mehrere Zellen markieren und diese fortfiihren. Was
aber, wenn die markierten Zellen kein automatisch erkennbares Inkrement oder vollige unterschiedliche
Werte haben?

Hier versucht PlanMaker, dennoch eine RegelméBigkeit zu erkennen. Tragen Sie beispielsweise unter-
einander die Werte 1, 2, Text ein, so fithrt PlanMaker diese Reihe mit 3, 4, Text, 5, 6, Text, 7, 8, Text
etc. fort.

Handelt es sich bei den Werten ausschlieBBlich um Zeichenketten, so werden diese einfach wiederholt.
Sind die Ausgangszellen also mit den Zeichenketten Rot, Griin, Blau gefiillt, werden die Zellen mit Rot,
Griin, Blau, Rot, Griin, Blau etc. gefiillt.

= Fiillen mit selbst erstellen Listen

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Fiillen | Datenreihen konnen Sie im folgenden Dialog-
fenster mit der Schaltfliche Listen bearbeiten eigene Listen fiir die Funktion (Aus-)Fiillen herstellen.

Erzeugen Sie beispielsweise eine Liste mit dem Inhalt "Rot", "Griin" und "Blau" und fiillen dann, ausge-
hend von einer Zelle mit dem Inhalt "Rot", weitere Zellen, so werden diese mit Griin, Blau, Rot, Griin,
Blau etc. ausgefiillt.

Hinweis: Sie konnen bei Bedarf auch eine eigene Schaltfliche Listen bearbeiten fiir den direkten Zu-
griff zu einer Ribbonkarte hinzufiigen. Diese und weitere ausfiihrliche Informationen zum Anlegen selbst
erstellter Listen finden Sie im Abschnitt Listen fiir das automatische Fiillen editieren.

Arbeiten mit mehreren Arbeitsblattern

Tabellen miissen nicht unbedingt aus nur einem einzigen Arbeitsblatt bestehen. Es ist auch moglich, mehre-
re Arbeitsblatter hintereinander zu legen — praktisch wie bei einem Stapel Papier. Wir nennen ein
PlanMaker-Dokument deshalb auch eine Arbeitsmappe. Jede Arbeitsmappe kann bis zu 2048 Arbeitsblitter
enthalten.

Der Clou dabei: Berechnungen in einem Arbeitsblatt konnen sich auch auf Zellen anderer Arbeitsblétter be-
ziehen, was Thnen ermoglicht, sozusagen "dreidimensionale" Berechnungen durchzufiihren (siehe Abschnitt
Rechnen in drei Dimensionen).

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit mehreren Arbeitsblittern in einem
Dokument. Folgende Themen werden darin behandelt:

= Neue Arbeitsbliitter anlegen

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Blatt | Einfiigen konnen Sie jederzeit ein neues Arbeitsblatt anlegen.

= Verwenden des Arbeitsblattregisters

Mit dem Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokumentfensters konnen Sie per Mausklick zwi-
schen den Arbeitsblatter eines Dokuments wechseln. Weiterhin lassen sich Arbeitsblétter damit anlegen,
verschieben und verwalten.
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= Arbeitsblitter verwalten

Das Kontextmenii des Arbeitsblattregisters und der Ribbonbefehl Einfiigen | Blatt verfiigen tiber Befeh-
le, mit denen Sie Arbeitsblétter verwalten konnen (umbenennen, kopieren, verschieben etc.).

= Rechnen in drei Dimensionen

Im letzten Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Berechnungen iiber mehrere Arbeitsblétter hinweg erstellen.

Ausfiithrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie auf den nichsten Seiten.

Neue Arbeitsblatter anlegen

Um ein neues Arbeitsblatt anzulegen, rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Blatt =
auf. Es 6ffnet sich ein Menii, aus dem Sie den Befehl Einfiigen wihlen.

Tipp: Schneller kdnnen Sie mit dem Symbol * im Arbeitsblattregister ein neues Arbeitsblatt anlegen.

PlanMaker legt das Arbeitsblatt an und macht es zum aktiven Arbeitsblatt.

Verwenden des Arbeitsblattregisters

Im Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokumentfensters werden Registerkarten fiir alle im aktuellen
Dokument vorhandenen Arbeitsblatter angezeigt.

Tabellel | Tabelle2 | Tabelles | <+

Das momentan aktive Blatt ist hervorgehoben dargestellt.
Mit dem Arbeitsblattregister lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:

= Wechseln zwischen Arbeitsblittern

Um auf ein anderes Arbeitsblatt zu wechseln, klicken Sie einfach dessen Registerkarte im Arbeitsblattre-
gister an.

Hinweis: Falls aus Platzgriinden nicht alle Blitter angezeigt werden, konnen Sie das Register mit Hilfe
der Pfeilchen links davon durchbléttern.

Tipp: Sie konnen auch iiber die Tastatur zwischen den Arbeitsblattern wechseln: Mit Strg+Tab be-
wegen Sie sich zum néchsten Arbeitsblatt und mit Strg+Umschalt+Tab zum vorherigen Arbeitsblatt.

= Reihenfolge von Arbeitsblittern indern

Sie kénnen Arbeitsblitter im Arbeitsblattregister jederzeit verschieben und so die Reihenfolge der Bléat-
ter d&ndern.

Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste etwa eine Sekunde auf die Registerkarte des Blatts, das ver-
schoben werden soll, und ziehen Sie bei weiterhin gedriickter Maustaste die Registerkarte an die ge-
wiinschte Position im Register.
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= Bearbeiten mehrerer Arbeitsblitter gleichzeitig

Sie kdnnen im Arbeitsblattregister auch mehrere Arbeitsblétter auf einmal selektieren und diese dann ge-
meinsam bearbeiten. Halten Sie dazu die Taste Strg gedriickt und klicken Sie die Registerkarten aller
Arbeitsblitter an, die Sie selektieren mochten. (Mac-Nutzer: Taste Cmd)

Wenn mehrere Arbeitsblitter markiert sind, wirken sich Anderungen an einem dieser Arbeitsblitter auf
alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig aus.

Beispiele:

Andern Sie die Formatierung von Zellen, wird dies auch bei den gleichen Zellen auf den anderen markierten Blittern wirksam.
Wenn Sie den Inhalt einer Zelle bearbeiten oder 16schen, wird auch diese Anderung auf allen markierten Blittern {ibernommen.

Anderungen der ZellengréBe (Ribbonkarte Layout | Gruppe Zellen) wirken sich ebenfalls auf alle markierten Blitter aus.

Tipp: Um mehrere Arbeitsblatter gleichzeitig zu selektieren, wihlen Sie die Umschalt-Taste statt Strg.
Zum Deselektieren klicken Sie erneut mit der Maus und Strg bzw. Umschalt auf die Registerkarte(n).

= Verwalten von Arbeitsblittern

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Registerkarten im Arbeitsblattregister klicken, er-
scheint ein Kontextmeni, das alle Befehle zum Anlegen und Verwalten von Arbeitsblattern enthdlt. Le-
sen Sie dazu den néchsten Abschnitt Arbeitsblitter verwalten.

= Anlegen eines neuen Arbeitsblatts

Die Registerkarte rechts des Arbeitsblattregisters mit dem Symbol * dient als "Abkiirzung" fiir das An-
legen neuer Arbeitsblétter: Wenn Sie darauf klicken, legt PlanMaker sofort ein neues Arbeitsblatt an.

Arbeitsblitter verwalten

Wenn Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Blatt Ed aufrufen, 6ffnet sich ein Menii mit Be-
fehlen zum Verwalten von Arbeitsbléttern.

Tipp: Diese Befehle (und einige mehr) erscheinen auch im Kontextmenii, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die gewiinschte Registerkarte unten im Arbeitsblattregister klicken.

Folgende Befehle sind in dem Menii verfiigbar:

= Der Befehl Einfiigen legt ein neues Arbeitsblatt an.

= Der Befehl Kopieren fertigt eine Kopie des aktuellen Arbeitsblatts an. Dazu erscheint ein Untermenti, in
dem Sie wihlen kénnen, an welcher Position die Kopie platziert werden soll (innerhalb der anderen Ar-
beitsblatter).

Sie konnen die Kopie auch in einem anderen (momentan gedffneten) Dokument oder in einem neuen Do-
kument ablegen. Wéhlen Sie dazu die Option In ein anderes Dokument.

= Der Befehl Verschieben verschiebt das Arbeitsblatt an eine andere Position. Genau wie beim Befehl
Kopieren erscheint auch hier ein Untermentii zur Auswahl des Zielorts.

= Der Befehl Loschen entfernt das Arbeitsblatt (samt Inhalt).
Alternativ finden Sie den Befehl unter Start | Gruppe Zellen | Loschen | Arbeitsblatt 16schen.
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= Der Befehl Umbenennen lisst Sie den Namen des Arbeitsblatts dndern.

Tipp: Sie kdnnen hierzu auch einfach einen Doppelklick auf das Arbeitsblatt unten im Register ausfiihren.

= Der Befehl Ausblenden blendet das Arbeitsblatt aus.
Alternativ kdnnen Sie den Befehl Start | Gruppe Zellen | Sichtbarkeit | Blatt verbergen verwenden.
Ausgeblendete Arbeitsblitter sind unsichtbar. Sie konnen nicht angezeigt oder bearbeitet werden und er-

scheinen auch nicht im Arbeitsblattregister. PlanMaker zieht sie aber auch weiterhin bei Berechnungen
heran.

= Der Befehl Einblenden macht ausgeblendete Arbeitsblétter wieder sichtbar (siche Befehl Ausblenden).
Alternativ kdnnen Sie den Befehl Start | Gruppe Zellen | Sichtbarkeit | Blatt anzeigen verwenden.

Dazu 6ffnet sich ein Dialogfenster, das alle ausgeblendeten Arbeitsblatter anzeigt. Klicken Sie in der
Liste auf das Blatt, das wieder eingeblendet werden soll. Mit der Schaltfliche Alle markieren wihlen
Sie alle ausgeblendeten Blatter aus der Liste. Driicken Sie auf OK, um die markierten Arbeitsblatter wie-
der sichtbar zu machen.

= Die Befehle Alle Blitter selektieren und Blitter deselektieren (im Kontextmenii des Arbeitsblattregis-
ters) selektieren beziechungsweise deselektieren alle Arbeitsblétter im Arbeitsblattregister.

= Mit dem Befehl Seite einrichten (im Kontextmenii des Arbeitsblattregisters) konnen Sie Einstellungen
wie Papierformat, Seitenrdnder etc. fiir das Arbeitsblatt vornehmen. Das Dialogfenster entspricht dem
der Ribbonkarte Layout | Befehlsgruppe Seite einrichten 4. Siche Abschnitt Seite einrichten.

= Der Befehl Seiteneinrichtung kopieren (im Kontextmenii des Arbeitsblattregisters) erlaubt es Thnen,
die Seiteneinrichtung eines Arbeitsblatts — also alle mit Seite einrichten gemachten Einstellungen — auf
ein anderes Arbeitsblatt zu iibertragen. Es erscheint ein Untermenii mit folgenden Befehlen:

Auf alle Blitter: Ubertrigt die Seiteneinrichtung vom aktuellen Arbeitsblatt auf alle anderen.

Von...: Ubertrigt die Seiteneinrichtung von einem beliebigen anderen Arbeitsblatt auf das aktuelle Blatt.

= Mit dem Befehl Eigenschaften konnen Sie allgemeine Einstellungen zu einem Arbeitsblatt vornehmen.
Siehe Abschnitt Arbeitsblatteigenschaften dndern.

Tipp: Wie zuvor im Abschnitt Verwenden des Arbeitsblattregisters beschrieben, konnen Sie mehrere Ar-
beitsblétter im Arbeitsblattregister selektieren. Einige der genannten Befehle (zum Beispiel Ausblenden)
konnen Sie dann auch auf alle markierten Bléitter gleichzeitig anwenden.

Hinweis: Wenn Sie in einem Dokument den Arbeitsmappenschutz aktivieren, bewirkt das, dass sich dar-
in ab sofort keinerlei Anderungen am Arbeitsblattregister mehr durchfiihren lassen. Auch die Ribbonbe-
fehle unter Einfiigen | Blatt sind nicht mehr verfiigbar. Weitere Informationen dazu finden Sie im Ab-
schnitt Arbeitsmappenschutz.

Rechnen in drei Dimensionen

Der besondere Clou an Dokumenten mit mehreren Arbeitsblittern ist, dass Sie auch Berechnungen iiber
mehrere Arbeitsblétter hinweg durchfiihren kénnen.

Dazu muss in der Formel lediglich vor der Zelladresse der Name des Blatts angegeben werden (durch ein
Ausrufezeichen getrennt). "Tabelle1!A1" steht somit fiir die Zelle A1 auf dem Arbeitsblatt "Tabellel".
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Ein Beispiel

Nehmen wir an, Sie mochten eine Gewinn- und Verlustrechnung erstellen. Dazu haben Sie drei Arbeitsblat-
ter mit den Namen "Einnahmen", "Ausgaben" und "Ergebnis" angelegt.

Einnahmen | Ausgaben | Ergebnis | <+

Nun soll beispielsweise vom Wert in der Zelle A8 des Blatts "Einnahmen" der Wert in Zelle D2 des Blatts
"Ausgaben" abgezogen werden und in Zelle C9 des Blatts "Ergebnis" erscheinen.

Wechseln Sie dazu zum Blatt "Ergebnis". Steuern Sie darin die Zelle C9 an und tragen folgende Formel ein:

=Einnahmen!A8-Ausgaben!D2

Nach Betidtigen der Eingabetaste. erhalten Sie in der Zelle C9 auf dem Blatt "Ergebnis" das Resultat dieser
Berechnung.

Bereiche benennen

Mit dem Ribbonbefehl Namen bearbeiten £ konnen Sie beliebigen Zellbereichen Namen geben.

Hat Ihre Tabelle beispiclsweise vier Spalten mit den Umsétzen fiir Friihling, Sommer, Herbst und Winter,
benennen Sie die Spalten einfach entsprechend. Nun ist beispielsweise folgende Berechnung moglich:

=SUMME (Frithling)

Auf der Ribbonkarte Formeln | Gruppe Benannte Bereiche befinden sich alle Befehle, die Sie fiir benannte
Bereiche benotigen.

Ausfiihrlichere Information zum Arbeiten mit Bereichen finden Sie auf den nichsten Seiten. Folgende The-

men werden darin behandelt:

= Namen festlegen und bearbeiten

= Namen aus der Markierung automatisch festlegen

= Liste aller Namen ausgeben

= Namen in der Praxis einsetzen

= Namen nachtriglich auf Berechnungen anwenden

Namen festlegen und bearbeiten

Namen festlegen
Um einem Zellbereich einen Namen zu geben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellbereich, der benannt werden soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen bearbeiten E auf.
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3. Geben Sie im Dialogfenster den gewiinschten Namen in das Eingabefeld Name ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.
Der markierte Zellbereich wurde nun mit dem angegebenen Namen versehen.

Diesen Namen kdnnen Sie ab jetzt — stellvertretend fiir die Zellen im angegebenen Bereich — in Formeln
verwenden. Geben Sie zum Beispiel dem Bereich A2 bis A10 den Namen "Januar", ist die Rechenformel
=SUMME(Januar) gleichbedeutend mit =SUMME(A2:A10).

Hinweis: Namen fiir benannte Bereiche diirfen nur aus Buchstaben, Zahlen, Unterstrichen und Punkten
bestehen. Das erste Zeichen muss ein Buchstabe oder ein Unterstrich sein.

Weiterhin diirfen Namen nicht wie Zellbeziige aufgebaut sein. Der Name "A2" ist beispielsweise nicht
zuléssig, da PlanMaker ihn nicht von der Adresse der Zelle A2 unterscheiden kann.

Tipp: Eine schnellere Methode
Folgendermalien konnen Sie Namen noch schneller festlegen:

Links oberhalb der Tabelle befindet sich eine editierbare aufklappbare Liste, die normalerweise anzeigt, in
welcher Zelle sich der Zellrahmen gerade befindet.
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Sie kénnen dort aber auch blitzschnell Bereiche benennen:

W R =

1. Markieren Sie den Zellbereich, der benannt werden soll.

2. Klicken Sie mit der Maus in diese editierbare Liste.

3. Tragen Sie den Namen ein, den der markierte Bereich erhalten soll.
4. Driicken Sie die Eingabetaste...

Der markierte Bereich wurde nun mit dem eingegebenen Namen versehen.

Hinweis: In dieser aufklappbaren Liste kdnnen Sie sich auch jederzeit die vorhandenen benannten Berei-
che anzeigen lassen.

Namen umbenennen oder l6schen

Um einen benannten Bereich umzubenennen oder ihn zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen bearbeiten E auf.
2. Wihlen Sie im Dialogfenster den gewiinschten Namen aus der Liste.

3. Um den Namen zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche Umbenennen. Um ihn zu 16schen, klicken
Sie auf Loschen.

Der Name wurde nun geéndert beziehungsweise entfernt.
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Hinweis: Wenn Sie einen Namen 16schen, wird anschlieBBend bei Formeln, die diesen Namen verwenden,
anstelle des Ergebnisses der Fehlerwert #NAME? zuriickgegeben. War also beispielsweise ein Zellbe-
reich mit dem Namen "Januar" versehen, wird als Ergebnis der Formel =SUMME(Januar) jetzt #NAME?
angezeigt.

Namen aus der Markierung automatisch festlegen

Wenn Sie Zellen markieren, die sowohl Werte als auch Zeilen- oder Spalteniiberschriften enthalten, konnen
Sie PlanMaker daraus entsprechend benannte Bereiche generieren lassen. Die Namen holt sich PlanMaker
dabei automatisch aus den Uberschriften.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Zellbereich. Dieser muss sowohl die Werte als auch die Uberschriften,
die fiir die Namensgebung verwendet werden sollen, enthalten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen erstellen L auf,

3. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie angeben, in welcher Zeile und/oder Spalte sich die Uberschrif-
ten befinden, die fiir die Namensgebung herangezogen werden sollen (siche Beispiel).

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Namen wurden nun den Uberschriften entsprechend festgelegt.

Ein Beispiel

Sie haben die folgende Tabelle erstellt:

Januar Februar Marz
Kiel 100 450 333
Hamburg 345 543 564
Miinchen 123 543 o55

Markieren Sie nun alle Werte und alle Uberschriften und rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Namen er-
stellen auf. Legen Sie dann fest, aus welcher Zeile und/oder Spalte Namen erzeugt werden sollen:

=  Wenn Sie nur die Option Oberste Zeile einschalten, gibt PlanMaker den Zellen unter Januar, Februar
und Mérz automatisch den Namen "Januar", "Februar" beziehungsweise "Marz".

= Wenn Sie nur die Option Linke Spalte einschalten, benennt PlanMaker die Zellen neben Kiel, Hamburg
und Miinchen mit "Kiel", "Hamburg" beziehungsweise "Miinchen".

= Sie kénnen auch beide Optionen einschalten, woraufhin PlanMaker alle sechs oben aufgefiihrten Namen
anlegt.
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Liste aller Namen ausgeben

Sie konnen PlanMaker anweisen, eine Liste aller benannten Bereiche in die Tabelle einzufiigen. Dies ist
praktisch, wenn man einen Uberblick haben méchte, welche benannten Bereiche sich in der Tabelle befin-
den und welche Zellen diese umfassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Steuern Sie die Zelle an, an der die Liste eingefligt werden soll.
2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen einfiigen s auf.

Es wird nun eine Liste aller benannten Bereiche in die Tabelle eingefiigt.

Namen in der Praxis einsetzen

Wenn Sie mit dem Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen bearbeiten E Zellberei-
che benannt haben, kdnnen Sie verschiedene Operationen wesentlich effizienter durchfiihren.

Folgendermalien setzen Sie benannte Bereiche in der Praxis ein:

Schnelles Markieren eines benannten Bereichs

Links oberhalb des Tabellenfensters befindet sich eine aufklappbare Liste, die normalerweise anzeigt, in
welcher Zelle sich der Zellrahmen gerade befindet.
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Wenn Sie diese Liste mit einem Mausklick auf das kleine Pfeilchen rechts daneben 6ffnen, werden alle vor-
handenen Bereichsnamen angezeigt. Klicken Sie einen Namen an, wird der entsprechende Bereich sofort
markiert.

W R =

Verwenden von Namen in Rechenformeln

Sie kénnen den Namen eines Bereichs — stellvertretend fiir die Zellen, die sich darin befinden — in Rechen-
formeln verwenden. Dies spart Ihnen nicht nur Tipparbeit, sondern macht Formeln auch iibersichtlicher.

Ein Beispiel:

In den Zellen A2 bis A10 haben Sie die Umsétze fiir den Monat Januar eingetragen. Diesem Bereich geben
Sie nun den Namen "Januar".

Wenn Sie nun die Summe aller Umsétze vom Januar ermitteln mochten, tippen Sie einfach:
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=SUMME(Januar)

Darunter kann man sich schon wesentlich besser vorstellen, was diese Formel berechnet, als bei der Formel
=SUMME(A2:A10).

Natiirlich kdnnen Sie nun auch die Umsétze fiir Februar, Mérz etc. entsprechend benennen.
Tipp: Im Dialogfenster des Ribbonbefehls Formeln | Funktion S gibt es in der Liste Kategorie auch

einen Eintrag namens "Benannte Bereiche". Wenn Sie diesen wéhlen, werden in der Liste Funktion alle
benannten Bereiche aufgelistet, so dass Sie diese bequem in Formeln einfiigen konnen.

Namen nachtréglich auf Berechnungen anwenden

Der Ribbonbefehl Namen anwenden auf der Ribbonkarte Formeln | Gruppe Benannte Bereiche ist ein
niitzlicher Helfer fiir den Einsatz benannter Bereiche: Er durchsucht alle Formeln im markierten Bereich.
Findet er innerhalb einer Formel einen Zellbezug, fiir den bereits ein Name definiert wurde, ersetzt er diesen
durch den Namen.

Folgendermalien setzen Sie diesen Befehl ein:

1. Markieren Sie den Tabellenbereich, dessen Formeln angepasst werden sollen. Wenn Sie nichts markie-
ren, wirkt sich diese Funktion auf die gesamte Tabelle aus.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche | Namen anwenden = auf.

3. Selektieren Sie in der Liste Namen alle Namen, die angewandt werden sollen oder klicken Sie auf Alle
markieren, um alle Namen auszuwéhlen.

4. Bestitigen Sie mit OK.

PlanMaker durchsucht nun alle Zellbeziige, die in dem markierten Bereich vorkommen. Befinden sich darin
Zellbeziige, die benannt wurden, ersetzt er sie durch den entsprechenden Namen.

Ein Beispiel:

Sie haben den Bereich A2 bis A10 "Januar" genannt. In Threr Tabelle befindet sich eine Zelle mit der Be-
rechnung =SUMME(A2:A10). Setzen Sie nun den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Benannte Bereiche |
Namen anwenden ein, wird die Formel in dieser Zelle in =SUMME(Januar) umgewandelt.

Die Option "Auch relative Beziige umwandeln"

Im obigen Dialogfenster gibt es eine Option namens Auch relative Beziige umwandeln. Normalerweise
sollten Sie diese eingeschaltet lassen.

Diese Option hat folgende Bedeutung:

Wir haben Thnen bisher der Einfachheit halber unterschlagen, dass sich Namen immer auf Zellbereiche mit
absoluter Adressierung (also beispielsweise $A$1:3A$10) beziehen. In Berechnungen verwendet man je-
doch meist die relative Adressierung (zum Beispiel A1:A10).

Ist diese Option eingeschaltet, werden auch relativ adressierte Zellbeziige umgewandelt.

Wird die Option ausgeschaltet, werden nur absolut adressierte Zellbeziige umgewandelt.
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Ein Beispiel:

Der Bereich von A1l bis A10 (genauer gesagt also $A$1:$A$10) wurde "Januar" genannt. Wenden Sie die
Funktion Namen anwenden nun auf die Berechnung =SUMME($A$1:$A$10) an, wird diese in jedem Fall
in =SUMME(Januar) umgewandelt. Wenden Sie sie jedoch auf die Berechnung =SUMME(A1:A10) an,
wird diese nur dann umgewandelt, wenn die Option Auch relative Beziige umwandeln eingeschaltet ist.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Relative und absolute Zellbeziige.

Transponieren
FreeOffice: Der Befehl Transponieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Transponieren i vertauscht die zeilen- und spaltenweise
Anordnung der markierten Zellen. Zeilen werden also zu Spalten, und Spalten werden zu Zeilen.

Markieren Sie den gewliinschten Zellbereich, bevor Sie diesen Befehl anwenden.
Wichtig: Beachten Sie, dass beim Transponieren keinerlei Rechenformeln oder Bereichsnamen auf die

dadurch verschobenen Zelladressen angepasst werden — weder innerhalb noch auB3erhalb des transponier-
ten Bereichs!

Text in Spalten aufteilen

FreeOffice: Der Befehl Text in Spalten aufteilen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Text in Spalten konnen Sie Text, der sich in einer Ta-
bellenzelle befindet, auf mehrere Tabellenspalten aufteilen. Steht in dieser Zelle beispielsweise ein Satz,
verteilt dieser Befehl jedes einzelne Wort auf jeweils eine Spalte.

Wenden Sie diesen Befehl wie folgt an:
1. Navigieren Sie zu der Zelle, die den Text enthélt, den Sie auf Spalten verteilen mdchten.
(Sie konnen auch mehrere Zellen markieren oder sogar eine ganze Spalte.)

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Bearbeiten | Text in Spalten 5 auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster mit einigen Optionen (siche unten).

In der Regel nimmt PlanMaker alle Einstellungen darin automatisch vor, und Sie miissen nichts dndern.
4. Bestitigen Sie mit OK.

Der Text in der Zelle wird nun auf mehrere Spalten verteilt.
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Optionen des Dialogfensters

Tipp: Die optimalen Einstellungen fiir dieses Dialogfenster werden nach Analyse des Zellinhalts auto-
matisch ermittelt und miissen in der Regel nicht verdndert werden.

Das Dialogfenster fiir diesen Befehl hat folgende Optionen:

= Zielbereich

Hier koénnen Sie auf Wunsch einen anderen Zielbereich eintragen. Der verteilte Text landet dann nicht an
seiner urspriinglichen Position, sondern an der angegebenen Zielposition.

Es geniigt, die Adresse der Zelle in der linken oberen Ecke der Zielposition anzugeben.

= Trennzeichen

Hier konnen Sie bei Bedarf festlegen, welches Zeichen PlanMaker als Trennzeichen ansehen soll. Ist in
die Zelle beispielsweise der Satz "Dies ist ein Test." eingetragen, wahlt PlanMaker automatisch ein Leer-
zeichen als Trennzeichen, verteilt also jedes Wort auf eine Spalte.

= Texterkennungszeichen

Falls der Text in der Zelle mit Texterkennungszeichen versehen ist, konnen Sie hier einstellen, welches
Zeichen hierfiir verwendet wurde (zum Beispiel Anfiihrungszeichen).

Hintergrund hierzu:

Die Text-Exportfunktion mancher Programme umgibt jedes Datenfeld mit einem solchen Texterken-
nungszeichen, damit genau zu erkennen ist, wo jedes Feld beginnt und endet.

Sortieren

Mit den Befehlen zum Sortieren auf der Ribbonkarte Daten | Gruppe Filter konnen Sie einen Zellbereich
sortieren lassen.

Tipp: Sie finden die Befehle ebenso auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Inhalte | Sortieren und filtern.

Einfache Sortierungen: Schnell iiber die Direkt-Befehle

Moéchten Sie die Sortierung lediglich auf eine bestimmte Spalte anwenden, so konnen Sie dies direkt {iber
die Befehle Aufsteigend sortieren und Absteigend sortieren vornehmen.

Sie kdnnen dabei auch einen Zellbereich iiber mehrere Spalten markieren, in diesem Fall wird die linke
Spalte des markierten Bereichs sortiert. Die markierten Werte rechts davon folgen ihrem linken Wert in die
gleiche Zeile.

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie sortieren mochten, und wahlen Sie daraufhin auf der Ribbonkarte
Daten | Gruppe Filter einen der folgenden Befehle:

= Aufsteigend 2l
Die Daten der ausgewihlten Spalte werden in aufsteigender Reihenfolge (A-Z) sortiert.

= Absteigend &
Die Daten der ausgewdhlten Spalte werden in absteigender Reihenfolge (Z-A) sortiert.
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Mochten Sie hingegen verschiedene Sortierkriterien fiir die Spalten eines markierten Zellbereichs anwenden
oder aus weiteren benutzerdefinierten Optionen auswéhlen, dann rufen Sie den Befehl Sortieren zum Off-
nen des Dialogfensters auf (siche unten).

Sortierung mit verschiedenen Kriterien: Uber das Dialogfenster

Mit dem Ribbonbefehl Sortieren konnen Sie ein Dialogfenster mit zusdtzlichen Sortieroptionen 6ffnen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellbereich, der sortiert werden soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Sortieren 2l auf.

3. Es offnet sich das folgende Dialogfenster:

Spalte: Reihenfolge:
1: Spalte A w Zellwerte: Aufsteigend o g= = -
Abbrechen
2 (keing) W Zellwerte: Aufsteigend e g= =
2. (keing) W Zellwerte: Aufsteigend w qp = -
Anhdngen
Medus Opticnen
O Zeilenweise sortieren [] Erste Zeile enthélt Uberschriften
O Spaltenweise sortieren ] Grof-/Kleinschreibung beachten

B Umrandung/Schattierung mitsortieren

[] Verborgene Zellen mitsortieren

4. Waibhlen Sie bei 1: die Spalte aus, nach der sortiert werden soll.

5. Rechts daneben konnen Sie auch die Reihenfolge der Sortierung dndern: Sortieren Sie die Zellwerte
Aufsteigend (A bis Z) oder Absteigend (Z bis A).

Hinweis: Wurden verschiedene Schattierungen oder Schriftfarben auf Zellen angewendet, lassen sich
auch diese sortieren. Siche "Zellen nach Schattierung oder Schriftfarbe sortieren" weiter unten.

6. Bei Bedarf kdnnen Sie bei 2: und 3: noch weitere Spalten wihlen, nach denen sortiert werden soll.

Wihlen Sie beispielsweise bei 1: eine Spalte mit Nachnamen und bei 2: eine Spalte mit Vornamen, wird
der Zellbereich nach Nachnamen und (innerhalb gleicher Nachnamen) auerdem nach Vornamen sor-
tiert.

7. Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen vor, siche unten.

Sobald Sie mit OK bestétigen, wird der Zellbereich entsprechend sortiert.
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Optionen des Dialogfensters

Das Dialogfenster verfiigt tiber folgende Optionen:

= Spalte und Reihenfolge

Waibhlen Sie zuerst hier die gewiinschte(n) Spalte(n) aus, nach denen sortiert werden soll. Sie kdnnen je-
weils auch die Reihenfolge bestimmen: Aufsteigend (A bis Z) oder Absteigend (Z bis A) fiir Zellwerte.

Hinweis: Wurden verschiedene Schattierungen oder Schriftfarben auf Zellen angewendet, lassen sich
auch diese sortieren. Siche "Zellen nach Schattierung oder Schriftfarbe sortieren" weiter unten.

Standardméfig lassen sich bis zu drei Spalten festlegen. Sie kdnnen sogar noch weitere Spalten hinzufii-
gen, wenn Sie mehr als drei Sortierkriterien benétigen. Maximal sind 64 Spalten moglich. Gehen Sie da-
zu wie folgt vor:

Spalte hinzufiigen: Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Plus-Zeichen, um eine weitere Spalte
einzufligen.

Spalte anhéingen: Klicken Sie auf die Schaltfliche Anhéngen (unter der Liste), um eine weitere
Spalte unter allen anderen anzuhéngen.

Spalte entfernen: Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Minus-Zeichen, um die entsprechende
Spalte zu entfernen. (Dies funktioniert nur, wenn mehr als 3 Spalten vorhanden sind.)

= Zeilenweise sortieren oder Spaltenweise sortieren

Diese Option bestimmt, ob zeilen- oder spaltenweise sortiert werden soll.

= Erste Zeile enthilt Uberschriften

Wenn die erste Zeile (beziehungsweise Spalte) des markierten Zellbereichs Uberschriften enthilt, sollten
Sie diese Option einschalten. PlanMaker sortiert diese dann nicht mit.
Beispiel:

Sie haben eine Adressenliste markiert, die Sie zeilenweise sortieren mochten. In der ersten Zeile der
Markierung stehen Uberschriften wie "Name", "Stralle", "Ort" etc., darunter die Daten. Hier sollten Sie
diese Option einschalten, damit diese Zeile nicht mitsortiert wird, sondern weiterhin die erste Zeile
bleibt.

=  GroB-/Kleinschreibung beachten

Wenn Sie diese Option einschalten, wird beim Sortieren zwischen grof3- und kleingeschriebenen Buch-
staben unterschieden. Dadurch landen beispielsweise alle Worter, die mit einem Kleinbuchstaben begin-
nen, vor den Wortern, die mit einem GrofSbuchstaben beginnen:

Aus: Apfel, birne, Clementine. Ein: birne, Apfel, Clementine.

= Umrandung/Schattierung mitsortieren

Ist diese Option aktiviert, nimmt jede Zelle ihre Umrandung und Schattierung mit, wenn sie durch das
Sortieren verschoben wird.

Ist sie ausgeschaltet, bleibt die urspriingliche Formatierung der Zellen im markierten Zellbereich erhal-
ten, was Umrandungen und Schattierungen betrifft.
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= Verborgene Zellen mitsortieren

Wenn der markierte Bereich Zellen enthilt, die verborgen wurden (siche Abschnitt Einblenden und Aus-
blenden von Zeilen/Spalten), werden diese normalerweise nicht mitsortiert. Schalten Sie diese Option
ein, wenn Sie mochten, dass auch verborgene Zellen in die Sortierung miteinbezogen werden sollen.

Zellen nach Schattierung oder Schriftfarbe sortieren

Ein Zellbereich lasst sich nicht nur nach Zellwerten aufsteigend/absteigend sortieren. Sie kdnnen einen Zell-
bereich auch nach Zellenfarben (Schattierungen) oder Textfarben (Schriftfarben) sortieren, sofern diese auf
Zellen angewendet wurden.

Hinweis: Die Farben haben keine eigene definierte Reihenfolge, nach der sie automatisch sortiert werden
konnen. Bestimmen Sie hier also selbst, welche der farbigen Zellen, die im Zellbereich vorkommen, Sie
nach oben oder unten positionieren mochten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellbereich und 6ffnen Sie mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Sortieren
das Dialogfenster, wie oben beschrieben.

2. Waibhlen Sie bei 1: die Spalte aus, die nach Farben sortiert werden soll (beispielsweise Spalte A).

3. Rechts daneben bestimmen Sie bei Reihenfolge, ob Sie Zellen beziiglich ihrer Zellenfarbe oder ihrer
Textfarbe umsortieren mochten, und ob diese Zellen nach oben oder unten sortiert werden sollen.

4. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche mit dem schwarzen Pfeil (links vom Plus- und Minus-Zeichen)
und wihlen Sie dort die gewlinschte Farbe. Zellen dieser Farbe werden ganz nach oben/ganz nach unten
sortiert.

Hinweis: Die Schaltflache mit schwarzem Pfeil erscheint nur, wenn Sie bei Reihenfolge eine Sortierung
nach Zellenfarbe/Textfarbe bestimmt haben. AuBerdem miissen sich in der gewédhlten Spalte tatsdchlich
Zellen befinden, die {iber entsprechende Farben verfiigen.

5. Wenn Sie fiir Spalte 2, Spalte 3 etc. dieselbe Spalte erneut angeben (beispielsweise Spalte A), konnen
Sie die nichste Farbe festlegen, die in dieser Spalte folgen soll. Achten Sie darauf, dass bei Reihenfolge
dann auch das gleiche Sortierkriterium eingestellt ist.

Ansonsten konnen Sie fiir Spalte 2, Spalte 3 etc. auch andere Spalten auswihlen, auf die Sie weitere Sor-
tierkriterien anwenden mochten.

Sobald Sie mit OK bestétigen, wird der Zellbereich entsprechend sortiert.
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Filtern

Sie konnen einen Tabellenbereich markieren und dann die Daten darin anhand einer Filterbedingung "fil-
tern". Alle Zeilen, die dieser Bedingung nicht entsprechen, werden daraufhin ausgeblendet.

Zum Filtern von Daten finden Sie auf der Ribbonkarte Daten | Gruppe Filter die folgenden vier Befehle:

= Der Befehl AutoFilter +¥ bictet Ihnen Moglichkeiten zum Filtern von Tabellenzeilen: Wenn Sie einen
Zellbereich markieren und dann diesen Befehl aufrufen, wird von nun an iiber jeder Spalte dieses Zellbe-
reichs ein Pfeil angezeigt. Klicken Sie einen dieser Pfeile an, 6ffnet sich ein Menii mit allen Zellinhalten
dieser Spalte — und verschiedenen Bedingungen, nach denen Sie filtern kénnen.

= Der Befehl Spezialfilter W offnet ein Dialogfenster, in dem Sie eine oder mehrere Filterbedingungen
formulieren kénnen. Nach IThrem OK wird der Filter aktiv: Alle Zeilen im selektierten Bereich, die der
Filterbedingung nicht entsprechen, werden ausgeblendet.

= Der Befehl Alles anzeigen A zeigt alle ausgeblendeten Zellen wieder an, hebt also die Wirkung sowohl
des AutoFilters als auch des Spezialfilters wieder auf.

= Mit dem Befehl AutoFilter erneut anwenden ¥ konnen Sie auch nachtréglich hinzugefiigte Werte in
dem Zellbereich eines aktiven AutoFilters aktualisieren (fiir Spezialfilter nicht moglich).

Tipp: Sie finden diese Befehle ebenso auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Inhalte | Sortieren und filtern.

Ausfiihrliche Informationen zu den Themen AutoFilter und Spezialfilter folgen auf den néchsten Seiten.

AutoFilter

Uber den Befehl AutoFilter konnen Sie die Zeilen einer Tabelle filtern:

Wenn Sie einen Zellbereich markieren und den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | AutoFilter aufrufen,
wird von nun an iiber jeder Spalte dieses Zellbereichs ein Pfeil angezeigt. Klicken Sie einen dieser Pfeile
an, 6ffnet sich ein Menii mit allen Zellinhalten dieser Spalte — und verschiedenen Bedingungen, nach denen
Sie filtern konnen.

Anmerkung 1: Das Einsetzen des AutoFilters ist nur einmalig pro Arbeitsblatt mglich, es konnen keine
zwei unabhingigen Filter auf einem Arbeitsblatt gesetzt werden. Andernfalls heben Sie den vorher ange-
wendeten Filter durch ein erneutes Ausfiihren des Befehls AutoFilter wieder auf. Haben Sie Tabellen in
Arbeitsbléttern angelegt, verfiigen diese iiber eigene AutoFilter — auch auf dem selben Arbeitsblatt.

Anmerkung 2: Neu hinzugefiigte oder aktualisierte Werte werden von den zuvor eingestellten Filterbe-
dingungen nicht automatisch einsortiert. Um auch geénderte Daten in bestehende AutoFilter zu integrie-
ren, benutzen Sie daher den Befehl Filter erneut anwenden.

Im Einzelnen gehen Sie zum Anwenden des AutoFilters wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Tabellenbereich. Wichtig: Die erste Zeile des Bereichs muss Uber-
schriften fiir die darunter liegenden Daten enthalten.
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2. Waibhlen Sie den Befehl Daten | Gruppe Filter | AutoFilter hd

Die AutoFilter-Funktion ist nun aktiviert. Sie erkennen das daran, dass in der ersten Zeile des markierten
Bereichs ein nach unten weisender Pfeil fiir jede Spalte angezeigt wird.

A B C D
1 MName EVﬂrname E|Anrede |E|

2 Maier Martin Herr

3 | Schmidt Mazx Herr

4 | Miller Peter Herr

5  Becker Andrea Frau

= Srhmidt Rarhara Fran

Klicken Sie einen solchen Pfeil (=] an, Offnet sich ein Menii, das unter anderem eine Liste aller Zellinhalte
enthélt, die in der entsprechenden Spalte vorkommen. StandardméBig sind in dieser Liste alle Werte ausge-
wihlt, es findet also keine Filterung statt.

Um eine Filterung durchzufiihren, verwenden Sie dieses Menii wie folgt:

= Aufsteigend sortieren Z1: Sortiert die Filterergebnisse des angewendeten AutoFilter-Bereichs in auf-
steigender Reihenfolge.

= Absteigend sortieren E'l': Sortiert die Filterergebnisse des angewendeten AutoFilter-Bereichs in abstei-
gender Reihenfolge.

= Nach Farben sortieren =.: Sortiert die Filterergebnisse des angewendeten AutoFilter-Bereichs nach
Zellfarben oder Textfarben, sofern diese in Zellen verwendet wurden. Wéhlen Sie im Untermenti die
Zellfarbe/Textfarbe der Zellen, die nach oben sortiert werden sollen. Die zuletzt gewéhlte Farbe er-
scheint ganz oben. Klicken Sie auf Weiteres, 6ffnet sich ein Dialogfenster mit differenzierten Einstel-
lungen zum Sortieren, siche Abschnitt Sortieren.

= Nach Farben filtern: Lisst Sie einen Zellbereich nach visuellen Kriterien (Zellfarbe/Textfarbe) filtern,
sofern diese auf Zellen angewendet wurden.

= Weitere Filter (kontextbezogen): Textfilter, Zahlenfilter und Datumsfilter 6ffnen ein Untermenti mit
zusitzlichen Filtern (siche unten).

= (Alle): Dieser Meniieintrag ist ein praktischer Platzhalter: Mit seiner Hilfe konnen Sie mit einem einzi-
gen Klick alle Zellinhalte, die in der Spalte vorkommen, hinzufiigen/entfernen.
Das Hikchen vor dem Eintrag zeigt an, dass derzeit alle Zellinhalte in den Filter aufgenommen sind.

Klicken Sie nun den Eintrag (Alle) an, werden alle Zellinhalte auf einmal aus dem Filter entfernt (und
das Hékchen verschwindet). Klicken Sie ihn erneut an, werden wieder alle Zellinhalte in den Filter auf-
genommen (das Hakchen erscheint wieder).

Wenn nicht alle Zellinhalte in den Filter aufgenommen sind, aber mindestens ein Zellinhalt, wird anstatt
des Hékchens eine graue Fldche angezeigt.

= (Leer): Wenn Sie in Ihrer Spalte leere Zellinhalte haben, konnen Sie mit dieser Auswahl alle leeren Zei-
len einblenden/ausblenden.

= Liste der Zellinhalte: Der wichtigste Teil: Hier werden alle Zellinhalte aufgelistet, die in der Spalte
vorkommen. Durch Anklicken eines Werts konnen Sie diesen in den Filter aufnehmen (es erscheint dann
ein Hakchen davor) bzw. durch erneutes Anklicken wieder entfernen (das Hiakchen verschwindet).

Hinweis: Fiir die letzten 3 beschriebenen Optionen (4lle), (Leer) und Liste der Zellinhalte achten Sie
bitte stets darauf: Um Thre Auswahl zu iibernehmen, miissen Sie zur Bestétigung auf OK driicken.
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Beispiel

Um beispielsweise einen Zellbereich so zu filtern, dass in einer Spalte nur noch diejenigen Zeilen angezeigt
werden, bei denen der Name "Schmidt" steht, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie den Zellbereich (inklusive der Spalteniiberschriften) und rufen Sie den Ribbonbefehl Daten |
Gruppe Filter | AutoFilter auf, um den AutoFilter zu aktivieren.

Es erscheint nun ein Pfeilchen [*] neben jeder Spalteniiberschrift. Mit einem Klick auf das Pfeilchen der
Spalteniiberschrift "Name" 6ffnen Sie das AutoFilter-Mendii fiir diese Spalte.

Klicken Sie im AutoFilter-Menii zunéchst auf den Meniieintrag (Alle) zum Entfernen des Hékchens. Damit
sind alle Zellinhalte aus dem Filter abgewéhlt. Dann wahlen Sie den Meniieintrag "Schmidt" und bestitigen
mit OK. Sie haben damit einen Filter mit der Bedingung "Name entspricht Schmidt" definiert. Alle anderen
Zeilen, die dieser Filterbedingung nicht entsprechen, werden nun ausgeblendet.

An der roten Farbe des Pfeilchens erkennen Sie, dass ein AutoFilter angewendet ist.

A B c D
1 MName EVﬂrname E|Anrede |E|
3 Schmidt A : : Max Herr
- 2| Aufsteigend sortieren
& | Schmidt zl A J Barbara Frau
7 | Schmidt 7| Absteigend sortieren Lorenz Herr

10

1 Mach Farben sortieren
12

= Mach Farben filtern

14 Textfilter »
15

15 [ (alle

17 |:| (leer)

18 |:| Becker

10 [ ] Maier

20 [ ] Maller

21 Schrnidt

22

73 QK Abbrechen

A
Filterergebnis, nachdem der Name "Schmidt" in der Liste des AutoFilters ausgewdhlt wurde

Mochten Sie dariiber hinaus noch alle Miillers aufgelistet bekommen, wihlen Sie einfach zusétzlich den
Meniieintrag "Miiller". Sollen die Miillers aus den Ergebnissen wieder verschwinden, klicken Sie den Ein-
trag "Miiller" erneut an, um ihn wieder abzuwihlen. Driicken Sie dabei jeweils auf OK zur Bestitigung.

Wenden Sie gegebenenfalls auch in den anderen Spalten weitere Filterbedingungen an (z.B. "Frau" fiir alle
weiblichen Treffer eines bestimmten Namens), um die Ergebnisse noch weiter einzugrenzen.

Sie sehen: Die in einer Spalte vorkommenden Werte konnen in den Filter einbezogen oder entfernt werden,
dabei sind beliebige Kombinationen moglich.

Weitere Filter: Textfilter, Zahlenfilter, Datumsfilter

Je nach Format-Kategorie der gefilterten Spalten setzt PlanMaker automatisch im AutoFilter-Menii weitere
Filteroptionen fiir Textfilter, Zahlenfilter oder Datumsfilter. Bei reinen Textwerten wird der Textfilter ange-
boten und bei reinen Datumswerten der Datumsfilter. Sind die Formate gemischt, wird der Zahlenfilter an-

gewendet.
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Nutzen Sie den jeweiligen angebotenen Filter, um spezialisierte Filterbedingungen zu erhalten, zum Bei-
spiel:

Textfilter

Entspricht... Nur die Zeilen mit genauen Ubereinstimmungen anzeigen.
Entspricht nicht... Zeilen mit genauen Ubereinstimmungen ausblenden.

Grofler als... Sie bekommen die Zeilen mit den Textwerten angezeigt, die alphabetisch hinter dem ein-
gegebenen Filterwert liegen.

GrofBler oder gleich... Siche oben, aber inklusive des eingegebenen Werts.

Kleiner als... Sie bekommen die Zeilen mit den Textwerten angezeigt, die alphabetisch vor dem einge-
gebenen Filterwert liegen.

Kleiner oder gleich... Siche oben, aber inklusive des eingegebenen Werts.

Beginnt mit... Nur die Zeilen mit bestimmten Wortanfangen anzeigen.

Beginnt nicht mit... Zeilen mit bestimmten Wortanfiangen ausblenden.

Endet mit... Nur die Zeilen mit bestimmten Wortendungen anzeigen.

Endet nicht mit... Zeilen mit bestimmten Wortendungen ausblenden.

Enthiilt... Nur die Zeilen anzeigen, die eine bestimmte Textfolge als Teil des Textes haben.

Enthilt nicht... Zeilen ausblenden, die eine bestimmte Textfolge als Teil des Textes haben.

Zahlenfilter

Grofer als... Funktioniert wie der Operator > . Sie bekommen die Zeilen mit den Werten angezeigt, die
grofBer als der eingegebene Filterwert sind.

GrofBer oder gleich... Funktioniert wie der Operator > . Sie bekommen die Zeilen mit den Werten ange-
zeigt, die grofer oder gleich dem eingegebenen Filterwert sind.

Kleiner als... Funktioniert wie der Operator < . Sie bekommen die Zeilen mit den Werten angezeigt, die
kleiner als der eingegebene Filterwert sind.

Kleiner oder gleich... Funktioniert wie der Operator <. Sie bekommen die Zeilen mit den Werten ange-
zeigt, die kleiner oder gleich dem eingegebenen Filterwert sind.

Zwischen... Definieren Sie hier, in welchem Zahlenbereich sich die Werte der Zeilen befinden, die ange-
zeigt werden sollen.

Nicht zwischen... Definieren Sie hier, in welchem Zahlenbereich sich die Werte der Zeilen befinden, die
ausgeblendet werden sollen.

Top 10... Nur noch diejenigen Zeilen anzeigen, bei denen sich in dieser Spalte beispielsweise einer der
10 hochsten (oder 10 niedrigsten) Werte befindet. Sie konnen diese Auswahl anpassen, nachdem sich
das Dialogfenster zu Top 10... gebffnet hat: Im linken Feld wihlen Sie zwischen Obersten oder Unters-
ten Werten. Im mittleren Feld haben Sie die Mdoglichkeit, die Anzahl der Top-Werte einzustellen. Im
rechten Feld kdnnen Sie zwischen absoluten Werten (Elemente) und relativen Werten (Prozent wihlen.

Ein Beispiel:
Sie wollen von 60 Werten die 50% der niedrigsten Werte erhalten, dann stellen Sie folgendes ein:
Linkes Feld: Unterste Mittleres Feld: 50 Rechtes Feld: Prozent

Nur leere: Nur die Zeilen anzeigen, bei denen der Wert in dieser Spalte leer ist.
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= Nicht leere: Nur die Zeilen anzeigen, bei denen der Wert in dieser Spalte nicht leer ist.

= Uber dem Durchschnitt: Nur noch Zeilen anzeigen, bei denen der Wert {iber dem Durchschnittswert
der Werte in dieser Spalte liegt.

= Unter dem Durchschnitt: Nur noch Zeilen anzeigen, bei denen der Wert unter dem Durchschnittswert
der Werte in dieser Spalte liegt.

Datumsfilter

= Entspricht... Nur die Zeilen mit genauen Datums-Ubereinstimmungen anzeigen.

= Entspricht nicht... Zeilen mit genauen Datums-Ubereinstimmungen ausblenden.

* Vor... Nur die Zeilen anzeigen, in denen die Datumswerte vor dem eingegebenen Datumswert liegen.

= Vor oder ist gleich... Siche oben, aber inklusive des eingegebenen Werts.

= Nach... Nur die Zeilen anzeigen, in denen die Datumswerte nach dem eingegebenen Datumswert liegen.
= Nach oder ist gleich... Siche oben, aber inklusive des eingegebenen Werts.

= Zwischen... Nur die Zeilen anzeigen, in denen die Datumswerte innerhalb eines definierten Datumsbe-
reichs liegen.

= Nicht zwischen... Die Zeilen ausblenden, in denen die Datumswerte innerhalb eines definierten Datums-
bereichs liegen.

= Tag, Woche, Monat, Quartal, Jahr: Hier stehen Ihnen weitere Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung,
um schnell die gewiinschten Datumsbereiche einzugrenzen.
Anmerkung: Wenn der AutoFilter auf Datumswerte angewendet wurde, konnen Sie im Pfeil-Menii des AutoFilters sehen, dass
die Einzeltage dort bereits auf Jahres- und Monatsebene einsortiert wurden. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen vor einer Jahres-
oder Monatsebene, um die Ebene aufzuklappen und sich die darin gruppierten Einzelwerte anzusehen. Sind in einer Datumsebe-
ne nur einzelne Werte selektiert, wird vor dieser Datumsebene (Monat/Jahr) eine graue Fliche anstatt eines Hakchens angezeigt.
Erst wenn alle vorhandenen Werte einer Datumsebene ausgewdhlt sind, erscheint ein Hékchen vor dieser Ebene. Wenn gar kein
Wert einer Datumsebene ausgewdhlt ist, sehen Sie dort eine weille Flache. So kénnen Sie stets schnell erkennen, ob alle, keine
oder einzelne Werte einer Datumsebene ausgewéhlt wurden.

AuBerdem gibt es bei jeder der angebotenen Filtermdglichkeiten Textfilter, Zahlenfilter oder Datumsfilter
die folgenden Optionen:

= Benutzerdefiniert: Offnet ein Dialogfenster zum Anwenden individueller Filterbedingungen.

= Filter entfernen: Diese Option ist erst verfiigbar, wenn Kriterien iiber Textfilter, Zahlenfilter oder Da-
tumsfilter eingestellt wurden. Driicken Sie auf Filter entfernen, um nur die Kriterien, die iiber diese Fil-
ter angewendet wurden, wieder aufzuheben.

Alle ausgeblendeten Zeilen wieder einblenden

Wenn Sie mdchten, dass alle per AutoFilter ausgeblendeten Zeilen wieder sichtbar werden, dann rufen Sie
den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Alles anzeigen auf.

AutoFilter erneut anwenden

Wenn sich Werte in dem durch AutoFilter gesetzten Zellbereich gedndert haben, konnen Sie mit dem Rib-
bonbefehl Daten | Gruppe Filter | AutoFilter erneut anwenden die von Thnen bereits definierte Auswahl
aktualisieren.

Sie haben beispielsweise bestimmt, dass alle Zeilen mit dem Namen "Schmidt" nicht angezeigt werden sol-
len und es wurden im Nachhinein weitere Eintrdge mit diesem Namen hinzugefiigt. Mit dem Befehl



Bearbeiten einer Tabelle

AutoFilter erneut anwenden konnen Sie solche nachtraglich entstandenen Eintrdge erneut herausfiltern
und miissen die Bedingungen des Filters nicht extra wieder neu definieren.

Besonders hilfreich ist diese Funktion natiirlich speziell bei dynamischen Formel- und Datumswerten.

AutoFilter ausschalten

Um die AutoFilter-Funktion génzlich zu deaktivieren, rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter |
AutoFilter noch einmal auf. Die Pfeile iiber dem Zellbereich verschwinden, und es werden wieder alle Zel-
len angezeigt.

Spezialfilter

Neben dem im vorherigen Abschnitt vorgestellten AutoFilter gibt es zusitzliche Moglichkeiten, die Daten
in einem Zellbereich anhand einer oder mehrerer kombinierbarer Bedingungen wesentlich komplexer zu fil-
tern: mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Spezialfilter.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Tabellenbereich.

2. Wihlen Sie den Befehl Daten | Gruppe Filter | Spezialfilter X

3. Legen Sie im folgenden Dialogfenster eine oder mehrere Filterbedingungen fest (siche unten).
4. Bestitigen Sie mit OK.

Nun werden alle Zeilen, die der Bedingung nicht entsprechen, ausgeblendet.

Filterbedingungen formulieren

Um im Dialogfenster des Befehls Spezialfilter eine oder mehrere Filterbedingungen festzulegen, gehen Sie
wie folgt vor:
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Bedingung 1

Spalte & ~  entspricht « | Kiel e
Abbrechen
Bedingung 2
qund (keine) ~ | entspricht W “
() Oder

Bedingung 3

Dptionen Ergebnisse

B Eereich enthilt Uberschriften © An Ort und Stelle filtern

O GroB-/Kleinschreibung beachten () An folgende Stelle kopieren:
Modus

0 Zeilenweise filtern

() Spaltenweise filtern

Waihlen Sie in der Rubrik Bedingung 1 zuerst links die Spalte aus, der eine Bedingung zugeordnet werden
soll. Rechts daneben wihlen Sie den Operator. Ganz rechts geben Sie schlie8lich den Vergleichswert ein.
Einige Beispiele:

= Die Bedingung "Spalte A entspricht Kiel" zeigt nur noch Eintrdge an, bei denen in der Spalte A das Wort
Kiel steht.

= Bei der Bedingung "Spalte E gréBer oder gleich 100000" werden alle Eintrage herausgefiltert, bei denen
die Spalte E einen Wert kleiner als 100000 enthailt.

Reicht eine Bedingung nicht aus, so haben Sie die Mdglichkeit, bis zu drei Bedingungen miteinander zu ver-
kniipfen, indem Sie zusétzlich die Rubriken Bedingung 2 und Bedingung 3 ausfiillen.

Platzhalter verwenden: Dic Zeichen * und ? konnen in Bedingungen als Platzhalter fiir beliebige andere Zei-
chen verwendet werden: * steht fiir eine beliebige Anzahl an beliebigen Zeichen, ? steht fiir ein einzelnes
beliebiges Zeichen. Die Bedingung "NAME entspricht M*er" trifft also beispielsweise auf die Namen
Miiller, Meierhuber etc. zu, die Bedingung NAME = Me?er auf die Namen Meier, Meyer etc.

Optionen des Dialogfensters
Das Dialogfenster fiir Spezialfilter verfiigt iiber folgende Optionen:

= Bereich enthilt Uberschriften

Wenn die erste Zeile und/oder Spalte der markierten Zellen Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Opti-
on einschalten. PlanMaker ignoriert diese Zeile/Spalte dann beim Filtern.
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= Grof3-/Kleinschreibung beachten

Wenn diese Option eingeschaltet ist, wird die GroB-/Kleinschreibung in Bedingungen beachtet. Bei der
Bedingung "SPALTE A entspricht Meyer" passieren den Filter also nur Zeilen, bei denen in der Spalte A
"Meyer" steht. Zeilen mit "MEYER" oder "meyer" werden hingegen herausgefiltert.

= Modus

Bestimmt, ob Zeilen oder Spalten gefiltert werden sollen.

Wihlen Sie die Option Zeilenweise filtern, werden alle Zeilen herausgefiltert, die den Bedingungen
nicht entsprechen.

Wihlen Sie hingegen die Option Spaltenweise filtern, werden alle Spalten herausgefiltert.

= Ergebnisse
Bestimmt, ob der Filter auf die Originaldaten oder auf eine Kopie davon angewandt werden soll:

An Ort und Stelle filtern — Wéhlen Sie diese Option, werden die Originaldaten gefiltert. Zeilen/Spal-
ten, die der Filterbedingung nicht entsprechen, werden also genau an der Stelle ausgeblendet, wo Sie den
Filter gesetzt haben.

An folgende Stelle kopieren — Wihlen Sie hingegen diese Option, wird eine Kopie der Originaldaten an
einer von Thnen bestimmten Zelladresse erstellt. Diese Kopie enthélt nur die gefilterten Daten und die
Originaldaten bleiben unveréndert an ihrer Stelle bestehen.

Geben Sie dazu in das Eingabefeld unter dieser Option ein, an welcher Stelle die Kopie eingefiigt wer-
den soll. Sie kdnnen entweder eine einzelne Zelladresse angeben (hier wird dann die linke obere Ecke
der Kopie platziert) oder den Zellbereich genau festlegen, in den die Kopie gesetzt werden soll. Auch ist
das Kopieren in andere Arbeitsblatter moglich. Vorsicht: Passt die Kopie nicht in diesen Bereich hinein,
wird entsprechend abgeschnitten (Ausnahme: Sie geben eine einzelne Zelladresse als Einfligestelle an).

Alle ausgeblendeten Zeilen wieder einblenden

Wenn Sie mdchten, dass alle per Filter ausgeblendeten Zeilen wieder sichtbar werden, dann rufen Sie den
Ribbonbefehl Daten | Gruppe Filter | Alles anzeigen auf.
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Analysieren von Tabellen

In PlanMaker stehen Ihnen verschiedene Werkzeuge zum Analysieren der Zellinhalte und Rechenformeln in
einer Tabelle zur Verfiigung. Diese konnen insbesondere bei der Fehlersuche sehr hilfreich sein.

Im Einzelnen gibt es hierfiir folgende Werkzeuge:

= Formelanzeige

Wenn Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Formelanzeige aufrufen, werden bei Berechnungen die Rechen-
formeln statt der Ergebnisse angezeigt.

= Syntaxhervorhebung

Wenn Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Syntaxhervorhebung aufrufen, werden alle Zellinhalte ihrem In-
halt entsprechend farblich gekennzeichnet. Zellen, die einen Fehler enthalten, erscheinen in roter Schrift,
Zellen mit einer Berechnung in griiner Schrift etc.

= Beobachtungsfenster fiir Zellinhalte

FreeOffice: Der Befehl Beobachtungsliste anzeigen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Formeln | Beobachtungsliste anzeigen konnen Sie jederzeit ein Beobachtungs-
fenster fiir Zellen einblenden. Mit dessen Hilfe ldsst sich der Inhalt der gewéhlten Zellen permanent
iiberwachen.

= Formeliiberwachung

FreeOffice: Die Formeliiberwachung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Die Befehle der Ribbonkarte Formeln | Gruppe Spuren bieten Funktionen zur grafischen Darstellung
der Beziehungen zwischen Zellen an. Enthélt die aktuelle Zelle beispielsweise eine Rechenformel, die
sich auf andere Zellen bezieht, konnen Sie PlanMaker Pfeile zu diesen Zellen einblenden lassen.

Weiterhin lassen sich Fehler in der Tabelle aufspiiren oder ungiiltige Daten mit roten Kringeln kenn-
zeichnen.

Ausfihrliche Informationen zu diesen Funktionen finden Sie auf den nichsten Seiten.

Formelanzeige

Wenn Sie die Formelanzeige einschalten, werden bei Berechnungen die Rechenformeln statt der Ergebnisse
angezeigt. Dies kann bei der Analyse der Formeln in einer Tabelle und bei der Fehlersuche niitzlich sein.

Formelanzeige ein- und ausschalten

Um die Formelanzeige einzuschalten, rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Formelanzeige I (in der
Gruppe Ansicht) auf.

Wenn Sie den Befehl noch einmal aufrufen, wird die Formelanzeige wieder deaktiviert.
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Syntaxhervorhebung

Wenn Sie die Syntaxhervorhebung aktivieren, werden alle Zellinhalte ihrem Inhalt entsprechend farblich
gekennzeichnet. Zellen, die einen Fehler enthalten, erscheinen in roter Schrift, Zellen mit einer Berechnung
in griiner Schrift etc.

So kdonnen Sie auf einen Blick sehen, wo sich Formeln befinden und wo fest eingegebene Werte, wo Fehler
auftreten usw.

Syntaxhervorhebung ein- und ausschalten

Um die Syntaxhervorhebung einzuschalten, rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Syntaxhervorhebung =
(in der Gruppe Ansicht) auf.

Wenn Sie den Befehl noch einmal aufrufen, wird sie wieder deaktiviert.

Bedeutung der Vordergrundfarbe

Bei aktivierter Syntaxhervorhebung werden die Zellen mit folgenden Farben eingefarbt:

Zellinhalt Farbe
Fehlerwert Rot
Formel Griin

Fest eingegebene positive Zahl Dunkelblau
Fest eingegebene negative Zahl Hellblau
Fest eingegebener Wahrheitswert Braun

Fest eingegebene Zeichenkette Schwarz

Bedeutung der Hintergrundfarbe

Zellen, die einen Fehler enthalten, werden also in roter Farbe dargestellt. Bei schwerwiegenden Fehlern
wird die Zelle aulerdem mit einem farbigen Hintergrund versehen. Dessen Farbe zeigt an, um welche Art
von Fehler es sich handelt:

Farbe Art des Fehlers

Weil} Die Formel liefert einen Fehlerwert. Die Berechnung in dieser Zelle liefert einen Fehlerwert,
weil sie beispielsweise eine Division durch Null enthélt.

Abhilfe: Setzen Sie den Zellrahmen auf diese Zelle, worauf eine Fehlermeldung in der Statuszei-
le erscheint (siche Abschnitt Fehlerwerte). Korrigieren Sie die Formel entsprechend.

Zyanblau Syntaxfehler in der Formel. Die Formel in dieser Zelle ist falsch formuliert, weil beispielswei-
se eine schlieBende Klammer fehlt oder eine Funktion nicht mit den korrekten Argumenten auf-
gerufen wurde.

Abhilfe: Setzen Sie den Zellrahmen auf diese Zelle, worauf eine Fehlermeldung in der Statuszei-
le erscheint. Korrigieren Sie die Formel entsprechend. Wenn Sie dies nicht tun, wird die Formel
beim Speichern entfernt und durch den Fehlerwert #NULL! ersetzt!
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Hellgrau Nicht exportierbare Funktion. Die Formel in dieser Zelle verwendet eine Rechenfunktion, die
das Dateiformat, in dem Sie das Dokument gespeichert haben, nicht unterstiitzt.

Abhilfe: Ersetzen Sie die Funktion durch eine andere, die zum gewiinschten Dateiformat kompa-

tibel ist. Informationen dazu finden Sie bei der Beschreibung der betreffenden Funktion.

Magentarot Maglicherweise falsch importierte Funktion. Die Formel in der Zelle enthélt eine Rechen-
funktion, die PlanMaker zwar bekannt ist, von ihm aber anders verwendet wird als von der Vor-
géngerversion. Tritt beim Import von PlanMaker-Dokumenten mit Zeit-Funktionen auf.

Abhilfe: Lesen Sie die Informationen bei der Beschreibung der betreffenden Funktion.

Gelb Unbekannte Funktion. Die Formel in dieser Zelle enthélt eine Rechenfunktion, die PlanMaker
nicht bekannt ist. Tritt beim Import von Fremdformaten (z.B. Microsoft Excel) auf.

Abhilfe: Ersetzen Sie die Funktion durch eine entsprechende PlanMaker-Funktion. Informatio-
nen iiber alle verfiigbaren Rechenfunktionen finden Sie im Abschnitt Funktionen von A-Z.

Beobachtungsfenster fiir Zellinhalte

FreeOffice: Der Befehl Beobachtungsliste anzeigen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sie konnen jederzeit ein Beobachtungsfenster fiir Zellen einblenden. Mit dessen Hilfe lésst sich der Inhalt
der gewdhlten Zellen permanent iiberwachen.

Arbeitsmappe | Arbeitsblatt Felle Wert Formel
Gebiete.pmdx  Tabellel B17 254614 =5UMME(B5:B16)
Gebiete.pmdx  Tabellel c17 237549 =SUMME(C5:C16)
Gebiete.pmdx  Tabellel o7 278175 =5SUMME(D5:D16)
Zelle hinzufigen... Zelle entfernen Alle entfernen Schliefen

Beobachtungsfenster ein- und ausschalten

Um das Beobachtungsfenster einzublenden, rufen Sie den Befehl Beobachtungsliste anzeigen b|=d| auf der
Ribbonkarte Formeln | Gruppe Beobachtung auf.

Wenn Sie den Befehl noch einmal aufrufen, wird das Fenster wieder ausgeblendet.

Zellen zum Beobachtungsfenster hinzufiigen

Um den Inhalt einer Zelle zu iiberwachen, fiigen Sie diese dem Beobachtungsfenster hinzu. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Beobachtungsfenster auf die Schaltfliche Zelle hinzufiigen.

2. Geben die Adresse der Zelle ein und bestédtigen Sie mit Hinzufiigen.

Tipp: Sie konnen auch einen ganzen Zellbereich angeben. Tragen Sie als Adresse beispielsweise A1:A3 ein, werden die Zellen
Al, A2 und A3 hinzugefiigt.
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Der Inhalt der angegebenen Zellen wird nun im Beobachtungsfenster angezeigt. Bei jeder Neuberechnung
der Tabelle wird auch das Beobachtungsfenster aktualisiert.

Zellen aus dem Beobachtungsfenster entfernen

Wenn Sie eine Zelle nicht mehr iiberwachen mochten, kénnen Sie diese jederzeit aus dem Beobachtungs-
fenster entfernen. Selektieren Sie die Zelle dazu im Beobachtungsfenster und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Zelle entfernen.

Sie koénnen auch alle beobachteten Zellen auf einmal entfernen: Mit der Schaltfliche Alle entfernen.

Formeliiberwachung

FreeOffice: Die Formeliiberwachung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Die Befehlsgruppe Formeln | Spuren und die Befehlsgruppe Uberpriifen | Giiltigkeitspriifung bieten
Funktionen zur grafischen Darstellung der Beziehungen zwischen Zellen an.

Enthélt die aktuelle Zelle beispielsweise eine Rechenformel, die sich auf andere Zellen bezieht, konnen Sie
PlanMaker Pfeile zu diesen Zellen einblenden lassen. Weiterhin lassen sich Fehler in der Tabelle aufspiiren
oder ungiiltige Daten mit roten Kringeln anzeigen.

Die Befehlsgruppe Formeln | Spuren enthélt Funktionen zu folgenden Themen:
I:ihj 313 Spur zu den Vorgdngern - E] Yorheriger Fehler
-4

Spur zum
pFehIer o Alle Spuren entfernen -

{q Spur zu den Nachfolgern + [T Nachster Fehler

Spuren

= Anzeigen der Beziehungen zwischen Zellen

Kommandos, mit denen sich die Beziehungen zwischen Zellen grafisch darstellen lassen. So kénnen Sie
beispielsweise Pfeile zu allen Zellen einblenden, auf die sich die Rechenformel in der aktuellen Zelle be-
zieht. Enthélt die Zelle also die Berechnung =A1*A2, erscheinen Pfeile zu den Zellen A1 und A2.

Dariiber hinaus gibt es Kommandos zum Selektieren aller Zellen, auf die sich die Rechenformel in der
aktuellen Zelle bezieht. Oder umgekehrt aller Zellen, die sich auf die aktuelle Zelle bezichen.

= Fehler in Berechnungen aufspiiren

AuBlerdem konnen Sie auf die vorherige oder nichste Zelle springen, die einen Fehlerwert enthélt, und
Pfeile zur Quelle des Fehlers einblenden lassen.

Mit der Befehlsgruppe Uberpriifen | Giiltigkeitspriifung konnen Sie folgende Funktionen nutzen:

¥ Giltigkeitsprifung @ Vorhergehende ungiltige Zelle
Ungiltige Daten markieren @ Machste ungiltige Zelle
[E] Markierung entfernen

Giltigkeitsprifung
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= Ungiiltige Daten in Zellen aufspiiren

Hier lassen sich alle Zellen aufspiiren, deren Inhalt der Gultigkeitspriifung fiir die entsprechende Zelle
nicht entspricht.

Ausfiithrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie auf den nichsten Seiten.

Anzeigen der Beziehungen zwischen Zellen

FreeOffice: Die Formeliiberwachung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Die Befehlsgruppe Formeln | Spuren bietet unter anderem Kommandos, mit denen sich die Beziehungen
zwischen Zellen grafisch darstellen lassen.

B4 v| fx =AT*A2
=HID-=- 9~
A B C

1 B

2 7

3

4 421

Steuern Sie dazu die Zelle an, die Sie analysieren mochten, und rufen Sie dann eines der folgenden Kom-
mandos in der Befehlsgruppe Formeln | Spuren auf:

I:*nh:I 313 Spur zu den Vorgdngern - E] Yorheriger Fehler
-4

Spur zum
pFehIer o Alle Spuren entfernen -

{q Spur zu den Nachfolgern + [T Nachster Fehler

Spuren

Hinweis: Die Befehle Spur zum Fehler, Vorheriger Fehler, Nichster Fehler werden erst im nichsten Abschnitt Fehler in Berech-
nungen aufspiiren beschrieben.

= O Spur zu den Vorgiingern

Dieser Befehl blendet Pfeile zu allen Zellen ein, auf die sich die Rechenformel in der aktuellen Zelle be-
zieht.

Beispiel: Enthélt die aktuelle Zelle die Berechnung =A1*A2, zeigt dieser Befehl Pfeile von den Zellen
Al und A2 zur aktuellen Zelle (siche Abbildung oben).

. o Spur zu den Vorgingern ™ | Vorgiinger selektieren
Dieser Befehl selektiert alle Zellen, auf die sich die Rechenformel in der aktuellen Zelle bezieht.
Beispiel: Enthélt die aktuelle Zelle die Berechnung =A1*A2, selektiert dieser Befehl Zellen A1 und A2.

= o Alle Spuren entfernen ™ | Spuren zu den Vorgingern entfernen

Blendet alle Pfeile, die mit dem Befehl Spur zu den Vorgingern cingeblendet wurden, fiir die aktuelle
Zelle wieder aus.
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« %5 Spur zu den Nachfolgern
Blendet Pfeile zu allen Zellen ein, die sich auf die aktuelle Zelle bezichen.

Beispiel: Enthélt eine beliebige Zelle die Berechnung =B5*2, zeigt dieser Befehl einen Pfeil zu dieser
Zelle an, wenn Sie ihn in der Zelle B5 aufrufen.

« =g Spur zu den Nachfolgern ™ | Nachfolger selektieren
Selektiert alle Zellen, die sich auf die aktuelle Zelle beziehen.

Beispiel: Enthélt eine beliebige Zelle die Berechnung =B5*2, selektiert dieser Befehl diese Zelle, wenn
Sie ihn in der Zelle BS aufrufen.

= o Alle Spuren entfernen ™ | Spuren zu den Nachfolgern entfernen

Blendet alle Pfeile, die mit dem Befehl Spur zu den Nachfolgern eingeblendet wurden, fiir die aktuelle
Zelle wieder aus.

= o Alle Spuren entfernen

Blendet alle Pfeile, die mit den Befehlen Spur zu den Vorgéngern oder Spur zu den Nachfolgern ein-
geblendet wurden, fiir die gesamte Arbeitsmappe wieder aus.

Klicken Sie direkt auf das Symbol selbst oder iiber den Pfeil des Symbols im erscheinenden Menii auf Alle Spuren entfernen.

Anmerkungen und Tipps

= Sie koénnen die Befehle Spur zu den Vorgéingern und Spur zu den Nachfolgern in einer Zelle auch
mehrmals nacheinander aufrufen. Jeder Aufruf zeigt eine weitere Ebene von Bezichungen an.

= Die Pfeile, die sich mit obigen Befehlen einblenden lassen, sind anklickbar. Wenn Sie auf einen solchen
Pfeil klicken, springt PlanMaker zu der Zelle, die sich am anderen Ende des Pfeils befindet.

= Falls sich die aktuelle Zelle auf eine Zelle bezieht, die sich auf einem anderen Arbeitsblatt befindet, wird
nur ein kleiner Pfeil in der linken oberen Ecke der Zelle angezeigt. Auch diesen Pfeil konnen Sie ankli-
cken, um blitzschnell zu der entsprechenden Zelle zu gelangen.

= Wenn Sie den Inhalt einer Zelle bearbeiten, die Zelle 16schen oder sie verschieben, werden alle Pfeile zu
dieser Zelle automatisch entfernt.

= Alle eingeblendeten Pfeile erscheinen auch im Ausdruck.

* Im Dokument werden die Pfeile allerdings nicht gespeichert. Wenn Sie das Dokument also speichern
und erneut 6ffnen, sind alle Pfeile wieder entfernt.

Fehler in Berechnungen aufspiiren

FreeOffice: Die Formeliiberwachung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Die Befehlsgruppe Formeln | Spuren bietet unter anderem Kommandos, mit denen sich Zellen finden und
analysieren lassen, die einen Fehlerwert liefern.
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Anmerkung: Eine Zelle liefert dann einen Fehlerwert, wenn in der Berechnung, die sie enthélt, ein Fehler
auftritt. Enthalt eine Zelle beispielsweise eine Division durch Null, wird darin der Fehlerwert #DIV/0 ange-
zeigt. (Weitere Informationen zu Fehlerwerten finden Sie im Abschnitt Fehlerwerte.)

Verwenden Sie zur Fehlersuche die folgenden Kommandos in der Befehlsgruppe Formeln | Spuren:

y 313 Spur zu den Vorgdngern - E] Yorheriger Fehler

y—1
4 {0 Spur zu den Nachfolgern ~ [£H Nachster Fehler

Spur zum
pFehIer o Alle Spuren entfernen -

Spuren

Hinweis: Die Befehle Spur zu den Vorgiéngern, Spur zu den Nachfolgern und Alle Spuren entfernen sind im vorigen Abschnitt
Anzeigen der Beziehungen zwischen Zellen beschrieben.

= Spur zum Fehler

Falls die aktuelle Zelle einen Fehlerwert enthilt, blendet dieser Befehl Pfeile zu den Zellen ein, die die-
sen Fehlerwert verursachen (sofern anwendbar).

Beispiel: Wenn eine Zelle den Fehlerwert #DIV/0 liefert und sie diesen Befehl dort aufrufen, erscheinen
Pfeile auf die Zellen, die diese Division durch Null verursachen.

. E Vorheriger Fehler

Springt zur vorherigen Zelle mit einem Fehlerwert.

= E Nichster Fehler

Springt zur néchsten Zelle mit einem Fehlerwert.

Ungiiltige Daten in Zellen aufspiiren

FreeOffice: Die Formeliiberwachung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Die Befehlsgruppe Uberpriifen | Giiltigkeitspriifung bietet unter anderem Befehle, mit denen sich Zellen
aufspliren lassen, die einen ungiiltigen Wert enthalten.

Anmerkung: Eine Zelle enthilt dann einen ungiiltigen Wert, wenn mit dem Befehl 4 Giiltigkeitspriifung
festgelegt wurde, dass die Zelle nur bestimmte Werte enthalten darf, und der aktuelle Zellinhalt dieser Prii-
fung nicht entspricht. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Giiltigkeitspriifung.

Verwenden Sie zur Suche ungiiltiger Daten die folgenden Kommandos in der Befehlsgruppe Uberpriifen |
Giiltigkeitspriifung:

¥ Giltigkeitsprifung @ Vorhergehende ungiltige Zelle
Ungiltige Daten markieren @ Machste ungiltige Zelle
[E] Markierung entfernen

Giltigkeitsprifung
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. Ungiiltige Daten markieren

Dieser Befehl umgibt alle Zellen auf dem aktuellen Arbeitsblatt, die einen ungiiltigen Wert enthalten,
mit einem roten Kringel.

- [H Markierung (fiir ungiiltige Daten) entfernen
Entfernt alle diese roten Kringel (auf dem aktuellen Arbeitsblatt) wieder.

- B Vorhergehende ungiiltige Zelle

Springt zur vorherigen Zelle mit einem ungiiltigen Wert.

- 2] Niichste ungiiltige Zelle

Springt zur néchsten Zelle mit einem ungiiltigen Wert.

Anmerkungen
= Die Markierungen fiir ungiiltige Daten erscheinen auch im Ausdruck.

* Im Dokument werden die Markierungen allerdings nicht gespeichert. Wenn Sie das Dokument also spei-
chern und erneut 6ffnen, sind alle Markierungen wieder entfernt.

Aktualisieren von Tabellen

Séamtliche Berechnungen aller Arbeitsblétter werden automatisch stets auf dem neuesten Stand gehalten.
Dazu rechnet PlanMaker jedes Mal, wenn Sie einen Zellinhalt abidndern, die Tabellen neu durch.

Normalerweise miissen Sie sich um dieses Thema also tiberhaupt nicht kiimmern.

Deaktivieren der automatischen Neuberechnung

Bei Bedarf konnen Sie das automatische Neuberechnen aller Arbeitsblétter auch abschalten. Dies ist bei-
spielsweise bei sehr rechenintensiven Tabellen niitzlich, bei denen das Neuberechnen einige Zeit dauert.

Andern Sie dazu die Einstellung Automatisch berechnen fiir die Dokumenteigenschaften entsprechend:

1. Wihlen Sie auf der Ribbonkarte Formeln | Gruppe Aktualisieren | Neuberechnen [, klicken Sie auf
den Pfeil des Symbols zum Offnen seines Meniis.

Alternativ: Auf der Ribbonkarte Datei | Gruppe Dateiverwaltung | Neuberechnen oder auch in den Dokumenteigenschaften,
Karteikarte Berechnen.

2. Entfernen Sie den Haken vor Automatisch neuberechnen, um es zu deaktivieren.

Von nun an ist die Einstellung Neuberechnen nur vor dem ... aktiviert:

Es werden die Arbeitsblétter nur dann automatisch neu berechnet, wenn Sie das Dokument speichern, es
drucken, Zellen kopieren (bzw. ausschneiden) — je nachdem, welche Option(en) Sie hier wihlen. Schalten
Sie alle drei Optionen ab, werden Berechnungen tiberhaupt nicht mehr automatisch aktualisiert.
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Neuberechnen manuell auslosen

Auch wenn Sie die automatische Neuberechnung deaktiviert haben, konnen Sie das Aktualisieren der Tabel-
len jederzeit noch manuell ausfithren. Hierfiir gibt es folgende Tasten beziehungsweise Ribbonbefehle:

=  Wenn Sie die Taste F9 betitigen oder den Ribbonbefehl Neuberechnen E | Arbeitsmappe neube-
rechnen aufrufen, aktualisiert PlanMaker die Berechnungen auf allen Arbeitsblittern.

Tipp: Dies wird auch ausgeldst, wenn Sie einfach direkt auf das Symbol Neuberechnen klicken.

= Wenn Sie hingegen Umschalt+F9 driicken oder den Ribbonbefehl Neuberechnen ] | Arbeitsblatt
neuberechnen aufrufen, aktualisiert PlanMaker nur die Berechnungen auf dem aktuellen Arbeitsblatt.

Hinweis: Letzteres kann zu veralteten Ergebnissen fiihren, falls das aktuelle Arbeitsblatt Berechnun-
gen mit Zellen auf anderen Arbeitsblittern durchfiihrt.

Aktualisieren externer Zellbeziige
Beachten Sie, dass externe Zellbeziige nicht bei jedem Neuberechnen der Arbeitsmappe aktualisiert werden.

(Externe Zellbeziige sind Zellbeziige, die sich auf Zellen in einer anderen Arbeitsmappe beziehen — also bei-
spielsweise ='C:\Mein Verzeichnis\[Meine Arbeitsmappe.pmdx]Tabellel"Al.)

Solche Zellbeziige werden nur beim Offnen des Dokuments, das die externen Beziige enthilt, automatisch
aktualisiert. Aulerdem konnen Sie externe Beziige jederzeit manuell aktualisieren.

Mehr Informationen zum Arbeiten mit externen Zellbeziigen finden Sie im Abschnitt Externe Zellbeziige.

Weitere Hinweise

Zum Aktualisieren von Diagrammen oder von Pivot-Tabellen lesen Sie bitte die entsprechenden Abschnitte
Diagramme aktualisieren beziehungsweise Pivot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich éndern.
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Kommentare verwenden

Mit der Befehlsgruppe Kommentare auf der Ribbonkarte Uberpriifen konnen Sie die aktuelle Tabellenzel-
le mit einem Kommentar versehen — zum Beispiel: "Hier miissen noch die Daten vom Vorjahr eingetragen
werden!".

1 1 ( N — | Vorheriger Kommentar
+ 1 ) x° ?
[ # Nachster Kommentar

Hinzufigen Bearbeiten Léschen ] ]
[#] Kommentarsichtbarkeit -

Kormmentare
Folgendermallen arbeiten Sie mit Kommentaren:

Anbringen von Kommentaren
1. Klicken Sie auf die gewlinschte Zelle, fiir die Sie einen Kommentar anbringen mochten.

2. Rufen Sie dann den Ribbonbefehl Uberpriifen | Gruppe Kommentare | Hinzufiigen £ auf.
Alternativ: Einfiigen | Kommentar oder noch schneller mit der Tastenkombination Umschalt+F2.

Hinweis: Kommentare erscheinen mit Ihrem Namen, wenn Sie bei den Benutzerdaten im Feld "Na-
me" Angaben dazu gemacht haben (siche dazu Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein). Ist
hier nichts eingetragen, wird Sie PlanMaker fiir das aktuelle Dokument jetzt einmalig danach fragen.

Tipp: Sie konnen den angezeigten Namen im Kommentarfenster genau wie alle anderen Inhalte dieses Fensters editieren.

3. Es erscheint ein gelbes Rechteck, in das Sie den Kommentar eintippen. Um Ihre Eingabe abzuschlie3en,
klicken Sie an eine beliebige Stelle au3erhalb des gelben Rechtecks oder driicken die Taste Esc.

Kommentare werden im Dokument gespeichert, stehen also wieder zur Verfiigung, wenn Sie das Dokument
das nichste Mal 6ftnen.

Ansehen von Kommentaren

Bei Zellen, die mit einem Kommentar versehen sind, wird in der rechten oberen Ecke ein rotes Dreieck
angezeigt. Zeigen Sie mit der Maus auf eine solche Zelle, wird nach kurzer Zeit automatisch der Kommen-
tar eingeblendet. Er verschwindet wieder, wenn Sie die Maus aus der Zelle herausbewegen.

Andern von Kommentaren

Um einen Kommentar abzuidndern, markieren Sie die Zelle, die den Kommentar enthalt.

Rufen Sie daraufhin den Ribbonbefehl Uberpriifen | Gruppe Kommentare | Bearbeiten (%) auf und neh-
men Sie im gelben Kommentarfenster die gewiinschten Anderungen vor.

Tipp: Alternativ kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf das rote Dreieck in der Zelle durchfiihren oder
die Tastenkombination Umschalt+F2 betitigen, um den Kommentar zu einer Zelle zu bearbeiten.

Wenn Sie mit den Anderungen fertig sind, klicken Sie an eine beliebige Stelle auBerhalb des Kommentars
oder driicken die Taste Esc.
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Loschen von Kommentaren

Um Kommentare von Zellen zu entfernen, markieren Sie die betreffenden Zellen (es konnen auch mehrere
gleichzeitig sein).

Rufen Sie dann den Ribbonbefehl Uberpriifen | Gruppe Kommentare | Loschen %) auf. Die Kommentare
werden daraufhin gelscht.

Alternativ kénnen Sie auch den Befehl Start | Gruppe Inhalte | Loschen < | Kommentare aufrufen.

Kommentare auffinden

In der Befehlsgruppe Uberpriifen | Kommentare finden Sie zwei Befehle, mit denen Sie zwischen allen
Kommentaren im Dokument hin- und herspringen kénnen:

= Vorheriger Kommentar €] springt zum vorherigen Kommentar

= Nichster Kommentar L~ springt zum néchsten Kommentar

Kommentarfenster optisch anpassen

= GroBe anpassen: Um die Grofle des Kommentarfensters zu dndern, benutzen Sie die runden "Greifer" am
Rahmen des Kommentarfensters. Wenn Sie mit der Maus an einem dieser Greifer ziehen, dndert das Ob-
jekt seine GroBe entsprechend.

= Position dndern: Sie kénnen das Kommentarfenster verschieben, indem Sie mit der Maus auf den Rah-
men des Kommentarfensters klicken und mit gedriickter Maustaste an die gewiinschte Position ziehen.

Tipp: Das Kommentarfenster kann wie jedes andere Objekt mit verschiedenen Farben, Schattierungen etc.
angepasst werden. Wenn Sie auf den Rahmen des Kommentarfensters klicken, lédsst es sich dhnlich einem

Textrahmen iiber die kontextbezogene Ribbonkarte Objekt bzw. liber das Dialogfenster Eigenschaften des
Objekts bearbeiten (siche Abschnitt Textrahmen).

Kommentarsichtbarkeit

Ublicherweise sehen Sie das Kommentarfenster nur dann, wenn Sie auf die betreffende Zelle zeigen.

Verwenden Sie daher die Schaltfliche Kommentarsichtbarkeit auf der Ribbonkarte Uberpriifen |
Gruppe Kommentare, wenn Sie sich Kommentare permanent anzeigen lassen mochten.

Hinweis: Die Kommentarsichtbarkeit hat auch Einfluss darauf, ob Kommentare im Ausdruck erscheinen.
Es werden nur die permanent eingeblendeten Kommentare gedruckt, wenn die Option "Drucken: Kom-
mentare" gewdhlt ist. Diese Option finden Sie im Dialogfenster des Befehls Datei | Gruppe Drucken |
Seite einrichten auf der Karteikarte Optionen. Siehe Abschnitt Optionen zum Seitenformat einstellen.

Folgende Befehle stehen Ihnen dazu im Menii der Schaltfliche Kommentarsichtbarkeit zur Verfiigung:

= Alle Kommentare anzeigen

Haben Sie mehrere Zellen mit Kommentaren versehen, werden alle Kommentarfenster eingeblendet
(auch auf anderen Arbeitsblittern des Dokuments). Klicken Sie erneut auf den Befehl, werden Sie wie-
der ausgeblendet.

Diese Option finden Sie auch in den Dokumenteigenschaften, Karteikarte Optionen als Kommentare immer anzeigen.
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= Diesen Kommentar anzeigen

Nur der Kommentar der markierten Zelle wird ein- oder ausgeblendet.

AuBerdem verfiigt die Schaltfliche Kommentarsichtbarkeit noch iiber den folgenden Befehl:

= Kommentarpositionen zuriicksetzen

Wurde die Position eines oder mehrerer Kommentarfenster verschoben (durch Verschieben mit der
Maus oder durch eine neue Anordnung der Zellen), konnen Sie Kommentarfenster mit diesem Befehl
wieder auf die eigentliche Position zuriicksetzen. Markieren Sie dazu die betreffenden Zellen, deren
Kommentarfenster Sie wieder auf ihre Position bringen mdchten.

Zielwertsuche

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Zielwertsuche J© konnen Sie herausfinden, welchen
Wert ein bestimmter Bestandteil einer Berechnung annehmen muss, damit ein vorgegebenes Ergebnis her-
auskommt.

Hinweis: Bei der Zielwertsuche handelt es sich nicht um "schwarze Magie" oder kiinstliche Intelligenz,
sondern um ein simples mathematisches Néherungsverfahren (Iterationsverfahren) — und wie bei allen
Néherungsverfahren muss das Ergebnis nicht unbedingt exakt sein.

Steuern Sie, bevor Sie diesen Befehl aufrufen, mit dem Zellrahmen die Zelle an, in der die Rechenformel
enthalten ist.

i :l. o B P ) Ly

Formelzelle:

SAS5 e

Lielwert:

Abbrechen
7

Variable Zelle:

=A3 |

Genauigkeit:
0,00001

Nach dem Aufrufen des Befehls erscheint ein Dialogfenster. Dieses wird wie folgt bedient:

= In Formelzelle geben Sie — sofern PlanMaker nicht schon den richtigen Eintrag ermitteln konnte — die
Adresse der Zelle mit der Rechenformel ein.

= In Zielwert tippen Sie das gewiinschte Ergebnis ein.

= In Variable Zelle tippen Sie die Adresse derjenigen Zelle ein, in der PlanMaker so lange verschiedene
Werte ausprobieren soll, bis in der Formelzelle das gewiinschte Ergebnis steht.
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= Bei Genauigkeit konnen Sie die Genauigkeit der Anndherung festlegen. PlanMaker wird solange versu-
chen, Werte anzundhern, bis der Unterschied zum Zielwert kleiner als der Parameter Genauigkeit ist.

Wenn PlanMaker auch nach mehreren Sekunden keinen ausreichend genauen Wert finden kann, so lésst
sich dieser nicht durch Néherung ermitteln. PlanMaker bricht die Suche dann ab.

Ein Beispiel

In der weiter unten abgebildeten Tabelle wurde in Zelle A5 die Summenfunktion verwendet, um die Zahlen
1,2 und 3 in den Zellen A2, A3 und A4 zu addieren. Als Ergebnis in AS kommt 6 heraus. Wir mochten nun
wissen, auf welchen Wert beispielsweise die Zelle A3 gedndert werden muss, damit das Ergebnis der Addi-
tion 7 ist.

Wir steuern dazu die Zelle mit der Berechnung an, deren Ergebnis wir verdndern mdchten — hier also die
Zelle A5 mit der Summenformel — und rufen die Zielwertsuche auf.

. Unbenannt 1 * - PlanMaker

1 ayout  Formeln Uberpriifen

P d};. - - - - S
A B C D -
: ] — e
5 1 | Zielwertsuche >
3 2
. 3 Formelzelle:
S e R B
E | Abbrechen
- | Zielwert:
Tabellet | '
Yariable Zelle;
W —A3 R
Genauigkeit:
0,00001

In der Abbildung sehen Sie, wie das Dialogfenster fiir die Berechnung ausgefiillt werden muss. Nach Threm
OK startet PlanMaker die Anndherung und meldet das Ergebnis 3 in einem Dialogfenster.

Der Inhalt der Zelle A3 muss also von 2 auf 3 gedndert werden, damit die Berechnung das Ergebnis 7 hat.
Wenn Sie in dem Dialogfenster auf Ubernehmen klicken, wird der gefundene Wert in Zelle A3 iibernom-

men.
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Szenarien

FreeOffice: Das Feature fiir Szenarien ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager erlaubt das Anlegen und Anzeigen von
"Szenarien".

Mit Hilfe von Szenarien kénnen Sie beobachten, welche Auswirkungen das Andern der Werte in bestimm-
ten Zellen auf die Berechnungen in einem Arbeitsblatt hat. Dies ermdglicht das Durchfiihren von "Was-wa-
re-wenn"-Analysen aller Art.

Beispiel: Wie dndern sich die Gesamtkosten eines Kredits, wenn die Laufzeit 24, 36 oder 96 Monate be-
tragt?

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Szenarien. Folgende Themen wer-
den darin behandelt:

= Erstellen von Szenarien

= Anzeigen von Szenarien

= Verwalten von Szenarien

= Zusammenfithren von Szenarien

= Anlegen eines Szenarioberichts

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Erstellen von Szenarien

Um Szenarien zu erstellen, fiillen Sie zunéchst ein Arbeitsblatt mit den gewiinschten Werten und Berech-
nungen aus.

Dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager B auf.

2. Klicken Sie im gedffneten Dialogfenster auf Hinzufiigen.
3. Geben Sie bei Szenarioname einen beschreibenden Namen fiir das Szenario ein.

4. Geben Sie bei Verianderbare Zellen die Adresse der Zelle ein, deren Inhalt verdndert werden soll.

Sie kénnen auch mehrere Zellen angeben. Trennen Sie die Zelladressen dazu mit einem Strichpunkt —
zum Beispiel: A2;A4;A10. Auch Zellbereiche wie B5:B10 sind erlaubt.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um fortzufahren.

6. Es erscheint ein weiteres Dialogfenster. Tragen Sie darin den Wert ein, der in diesem Szenario in die
"verdnderbare Zelle" eingesetzt werden soll.

Falls Sie in dem Szenario mehrere verdnderbare Zellen definiert haben, enthilt dieses Dialogfenster eine
Liste all dieser Zellen. Klicken Sie darin auf jeden einzelnen Listeneintrag und tragen Sie daneben je-
weils den gewiinschten Zellwert ein.
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7. Klicken Sie auf Fertigstellen, um das Anlegen dieses Szenarios abzuschliefen.
8. Wiederholen Sie die Schritte 2. bis 7. fiir alle weiteren Szenarien, die Sie anlegen mdchten.
9. Wenn Sie fertig sind, verlassen Sie das Dialogfenster mit Schlieffen.

Die gewiinschten Szenarien wurden nun angelegt. Um zu erfahren, wie Sie diese anzeigen, lesen Sie bitte
den néchsten Abschnitt.

Optionen des Dialogfensters
Im Dialogfenster fiir das Hinzufiigen von Szenarien gibt es folgende zusétzlichen Optionen:

= Kommentar

Hier konnen Sie einen beschreibenden Kommentar fiir das Szenario eingeben.

= Anderungen verhindern

Ist diese Option eingeschaltet, ldsst sich das Szenario nicht mehr bearbeiten oder 16schen, wenn Sie den
Blattschutz aktivieren.

= Ausblenden

Ist diese Option eingeschaltet, wird das Szenario nicht mehr in der Liste der Szenarien angezeigt, wenn
Sie den Blattschutz aktivieren.

Allgemeine Informationen zum Verwenden eines Blattschutzes finden Sie im Abschnitt Blattschutz.

Anzeigen von Szenarien

Wenn Sie, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, Szenarien angelegt haben, kdnnen Sie diese jederzeit
anzeigen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager E’ auf.
2. Waibhlen Sie im Dialogfenster das anzuzeigende Szenario in der Liste Szenarien.

3. Klicken Sie auf Anzeigen.

Tipp: Schneller geht dies, wenn Sie in der Liste einfach einen Doppelklick auf das anzuzeigende Sze-
nario durchfiihren.

Das gewihlte Szenario wird nun angezeigt.

Durch das Wechseln zwischen verschiedenen Szenarien kdnnen Sie nun also vergleichen, wie sich das An-
dern der im Szenario festgelegten Zellen jeweils auf die Berechnungen auswirkt, die sich auf diese Zellen
beziehen.

Hinweis: Beim Anzeigen eines Szenarios werden die Werte in den angegebenen "verédnderbaren Zellen"
physikalisch durch die Werte ersetzt, die im Szenario festgelegt wurden. Die alten Zellinhalte gehen fiir die-
se Zellen also verloren.
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Verwalten von Szenarien
52>

Sie kdnnen den Befehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager < auch verwenden, um die im aktu-
ellen Arbeitsblatt angelegten Szenarien zu verwalten.

Verwenden Sie dazu die folgenden Schaltflichen im Dialogfenster fiir diesen Befehl:
= Hinzufiigen
Legt ein neues Szenario an.

Siehe dazu Abschnitt Erstellen von Szenarien.

= Loschen
Lo6scht das momentan in der Liste gewéhlte Szenario.
= Bearbeiten

Offnet ein Dialogfenster, in dem Sie die Einstellungen fiir das gewihlte Szenario bearbeiten kénnen.
Wenn Sie darin auf die Schaltfliche Weiter klicken, erscheint ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die
Werte fiir die verdnderbaren Zellen dndern kénnen.

=  Zusammenfiihren

Fiihrt Szenarien, die sich in anderen Arbeitsbléttern (oder Arbeitsmappen) befinden, auf dem aktuellen
Arbeitsblatt zusammen.

Siehe dazu Abschnitt Zusammenfiithren von Szenarien.

= Zusammenfassung

Erstellt einen Bericht, in dem die Werte in den verdnderbaren Zellen und die Werte in beliebigen "Er-
gebniszellen" fiir alle Szenarien direkt miteinander verglichen werden kdnnen.

Siehe dazu Abschnitt Anlegen eines Szenarioberichts.

Zusammenfiihren von Szenarien

Sie konnen den Befehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager auch verwenden, um Szenarien, die
sich in anderen Arbeitsblattern (oder gar anderen Arbeitsmappen) befinden, auf dem aktuellen Arbeitsblatt
zusammenzufiihren.

Hinweis: Damit dies funktioniert, sollten alle Arbeitsblatter, deren Szenarien Sie zusammenfiihren
mdchten, den gleichen Aufbau haben und in ihren Szenarien die gleichen verdnderbaren Zellen verwen-
den.

Um Szenarien zusammenzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappen, in denen sich die Szenarien befinden, die Sie zusammenfiihren mochten.

2. Wechseln Sie zu der Arbeitsmappe und dem Arbeitsblatt, auf dem die Szenarien zusammengefiihrt wer-
den sollen.
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3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager B auf.

4. Klicken Sie im Dialogfenster auf Zusammenfiihren.

5. Wihlen Sie die Arbeitsmappe und das Arbeitsblatt, auf dem sich die gewiinschten Szenarien befinden.
6. Bestitigen Sie mit OK.

7. Wiederholen Sie die Schritte 4. bis 6. fiir alle weiteren Szenarien, die Sie zusammenfiihren m6chten.

Alle gewiahlten Szenarien stehen nun auf dem aktuellen Arbeitsblatt zur Verfiigung.

Anlegen eines Szenarioberichts

Sie kdnnen den Befehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager auch verwenden, um einen Szenario-
bericht fiir alle im aktuellen Arbeitsblatt vorhandenen Szenarien anzulegen.

Ein Szenariobericht listet alle Szenarien tibersichtlich nebeneinander auf. Fiir jedes Szenario werden sowohl
die verdnderbaren Zellen als auch beliebige "Ergebniszellen" (mit den Berechnungen, die Sie betrachten
mochten) angezeigt.

Solche Berichte sind niitzlich, um die verdnderbaren Werte und die resultierenden Ergebnisse von Szenarien
auf einen Blick miteinander vergleichen zu kdnnen.

Um einen Szenariobericht zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Legen Sie, wie im Abschnitt Erstellen von Szenarien beschrieben, die gewiinschten Szenarien an.

E’: auf.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Szenario-Manager
3. Klicken Sie auf Zusammenfassung.

4. Geben Sie die Adresse der gewiinschten Ergebniszelle ein. Das ist eine beliebige Zelle mit der Berech-
nung, die Sie in Thren Szenarien betrachten mochten.

Sie kénnen auch mehrere Zellen angeben. Trennen Sie die Zelladressen dazu mit einem Strichpunkt —
zum Beispiel: A2;A4;A10. Auch Zellbereiche wie B5:B10 sind erlaubt.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

PlanMaker legt nun ein neues Arbeitsblatt an und erzeugt dann darin den Szenariobericht.

Hinweis: Szenarioberichte werden nicht automatisch aktualisiert, wenn Sie Zellinhalte oder die Einstel-
lungen von Szenarien verdndern. Um einen Szenariobericht zu aktualisieren, loschen Sie das Arbeitsblatt,
das den Bericht enthélt, und erzeugen den Bericht dann noch einmal.
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Konsolidieren von Daten
FreeOffice: Das Feature Datenkonsolidierung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung Hi= konnen Sie Daten aus einem
oder mehreren Zellbereichen auswerten, um beispielsweise die Summe der einzelnen Daten {iber all diese
Bereiche hinweg zu ermitteln.

Dafiir legen Sie zunéchst die "Quellbereiche" fiir die Konsolidierung fest. Dies konnen beliebige Zellberei-
che mit den auszuwertenden Daten sein. Sie konnen sich allesamt im aktuellen Arbeitsblatt befinden, oder
auf mehrere Arbeitsblitter oder gar mehrere Dateien verteilt sein. Fiir die Auswertung steht eine Vielzahl
von Statistikfunktionen zur Verfiigung: Summe, Minimum, Durchschnitt etc.

Das Ergebnis der Auswertung wird — als feste Zahlenwerte — in den angegebenen "Zielbereich" eingefiigt.
Beachten Sie: Diese Werte werden nicht aktualisiert, wenn sich an den Zahlen in den Quellbereichen etwas
andert. Dieser Befehl ist also in erster Linie dann niitzlich, wenn man den aktuellen Stand von Daten aus-
werten und Anderungen nicht mehr beriicksichtigen mdchte (z.B. bei Monatsberichten).

. Kensolidieren1.pmdx - PlanMaker

1

2 Obstladen Hauptmarkt:

3 Apfel: 163,60 €

4 Birmen: 7980 €

g Kirschen: 64 40 €

[

7 Obstladen Einkaufszentrum:

s Apfel: 94 70 €

9 Birmen: 2310€

10 Kirschen: b4 80 €

11

12 Konsolidiert (Summe):

12 Apfel: 24830 €

14 Birnen: 102,90 € -

15 kirschen: 119,20 € o

16 .

- ¥
| Tabellel | + 18 PR

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Konsolidierungen. Folgende The-
men werden darin behandelt:

= Konsolidieren von Daten anhand ihrer Position

Im einfachsten Fall werden Daten anhand ihrer Position konsolidiert. Dies funktioniert wie folgt:

Sie haben z.B. drei Quellbereiche, die alle identisch aufgebaut und gleich groB sind. In jedem der Berei-
che befinden sich die einzelnen Daten also jeweils an der gleichen (relativen) Position.

Beim Konsolidieren wird nun die erste Zelle (links oben) im ersten Bereich zur ersten Zelle im zweiten
und dritten Bereich addiert. Das Ergebnis erscheint als erste Zelle im Zielbereich. Dann wird das gleiche
mit allen anderen Zellen in den Quellbereichen durchgefiihrt.
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= Konsolidieren von Daten anhand ihrer Beschriftungen

Dariiber hinaus kann diese Funktion auch nach Beschriftungen konsolidieren. Dies funktioniert wie
folgt:

Es konnen ein oder mehrere Quellbereiche vorliegen, die eines gemein haben: Jeder einzelne Wert ist
mit einer Beschriftung versehen — beispielsweise in der Zelle links von ihm.

Wenn Sie nun beim Konsolidieren die Option Beschriftungen in linker Spalte einschalten, addiert
PlanMaker alle Werte, bei denen sich links die gleiche Beschriftung befindet.

Dabei darf die gleiche Beschriftung beliebig oft vorkommen. Die GroBe der Quellbereiche und die Rei-
henfolge der Daten spielen keine Rolle. PlanMaker erkennt schlieSlich anhand der Beschriftungen, wel-
che Werte addiert werden sollen.

= Bearbeiten und AKktualisieren von Konsolidierungen

Wenn Sie mit dem Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung eine Konsolidierung
durchfiihren, merkt sich PlanMaker alle Einstellungen, die Sie im Konsolidieren-Dialog vorgenommen
haben (und zwar pro Arbeitsblatt).

Dies ermdglicht es Thnen, diesen Befehl jederzeit erneut aufzurufen, gegebenenfalls Einstellungen fiir
die Konsolidierung zu dndern und diese dann erneut durchzufiihren.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.

Konsolidieren von Daten anhand ihrer Position

FreeOffice: Das Feature Datenkonsolidierung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wie in der Einleitung des Abschnitts Konsolidieren von Daten erldutert, konnen Sie mit dem Befehl Daten-
konsolidierung Daten aus einem oder mehreren Zellbereichen konsolidieren — diese Daten also auswerten
und beispielsweise die Summe der einzelnen Daten ermitteln.

Im einfachsten Fall werden Daten anhand ihrer Position konsolidiert. Dies funktioniert wie folgt:

Sie haben z.B. drei "Quellbereiche", die alle identisch aufgebaut und gleich groB3 sind. In jedem der Berei-
che befinden sich die einzelnen Daten also jeweils an der gleichen (relativen) Position.

Beim Konsolidieren wird nun die erste Zelle (links oben) im ersten Bereich zur ersten Zelle im zweiten und
dritten Bereich addiert. Das Ergebnis erscheint als erste Zelle im "Zielbereich". Dann wird das gleiche mit
allen anderen Zellen in den Quellbereichen durchgefiihrt.

Beispiel

Die Tageserlose zweier Obstldden sollen, aufgeteilt nach Obstsorten, mittels Summenfunktion konsolidiert
werden.




Bearbeiten einer Tabelle

1
2 Obstladen Hauptmarkt:

3 Apfel: 153,60 €

4 Birmen: 7980 €

5 Kirschen: 64 40 €

[

7 Obstladen Einkaufszentrum:
s Apfel- 94,70 €

9 Birnen: 2310 €

10 Kirschen: h4 80 €

1

12 Konsolidiert {Summe):

12 Apfel: 24830 €

14 Birnen: 102,90 €

15 Kirschen: 11920 €

-
(=1

-
7"«0»4

Tabellel | + 18

Dazu wurden die Erlose der beiden Léaden in eine Tabelle eingetragen. In der Abbildung sieht man diese
Daten in den Zellbereichen C3:C5 und C8:C10.

Dann wurde der Befehl Datenkonsolidierung aufgerufen und diese beiden Bereiche als Quellbereiche hin-
zugefiigt. Der Zielbereich wurde auf C13:C15 gesetzt (in der Abbildung selektiert) und die Konsolidierung
gestartet.

Ergebnis: Im Zielbereich erscheinen die Summen der Tageserlose (ebenfalls wieder pro Obstsorte, genau
wie in den Quellbereichen).

Durchfiihren der Konsolidierung

Um Daten anhand ihrer Position zu konsolidieren, gehen Sie im Einzelnen wie folgt vor:

1.

Tragen Sie die zu konsolidierenden Daten in einzelne Zellbereiche ein, die allesamt gleich aufgebaut
sind. Die Daten miissen also in jedem dieser Bereiche gleich angeordnet sein.

Die einzelnen Zellbereiche kdnnen sich alle auf dem gleichen Arbeitsblatt, in mehreren Arbeitsbléttern
oder sogar in mehreren unterschiedlichen Dokumenten befinden.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung Hio auf.

Klicken Sie in das Eingabefeld Quellbereiche. Tragen Sie dort die Adresse des ersten Zellbereichs mit
den zu konsolidierenden Daten ein. (Siche auch Anmerkungen weiter unten.)

Tipp: Alternativ kdnnen Sie auch vom gedffneten Dialogfenster aus direkt in die Tabelle klicken und den
Zellbereich dort einfach mit der Maus markieren, um ihn in das Dialogfenster zu libertragen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.
Um weitere Zellbereiche zu den Quellbereichen hinzuzufiigen, wiederholen Sie die Schritte 3. und 4.

Tragen Sie bei Zielbereich die Adresse des Zellbereichs ein, in dem das Ergebnis der Konsolidierung er-
scheinen soll.
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Tipp: Es geniigt, die Adresse der Zelle anzugeben, in der sich die linke obere Ecke des Zielbereichs be-
finden soll. PlanMaker ermittelt die korrekte Grofle dann automatisch.

Tipp: Sie konnen die gewiinschte Zelle auch einfach direkt in der Tabelle anklicken, um ihre Adresse in
das Dialogfenster zu iibertragen.

7. Wihlen Sie bei Funktion, welche Rechenfunktion fiir die Konsolidierung verwenden werden soll.

8. Die Optionen Beschriftung in... miissen bei dieser Art der Konsolidierung unbedingt ausgeschaltet blei-
ben. (Mehr zu diesen Optionen im Abschnitt Konsolidieren von Daten anhand ihrer Beschriftungen.)

9. Klicken Sie auf Anwenden, um den Vorgang zu starten.

Die Daten aus den Quellbereichen werden nun mit der gewéhlten Rechenfunktion konsolidiert, und das Er-
gebnis wird im Zielbereich eingefiigt.

Hinweis: Das Ergebnis der Konsolidierung wird in Form von festen Zahlenwerten eingefiigt. Diese wer-
den nicht aktualisiert, wenn sich an den Werten in den Quellbereichen etwas dndert.

Diesgr Befehl ist also in erster Linie dann niitzlich, wenn man den aktuellen Stand der Daten auswerten
und Anderungen nicht mehr beriicksichtigen mochte (z.B. bei Monatsberichten). Siehe auch Abschnitt
Bearbeiten und Aktualisieren von Konsolidierungen.

Anmerkungen zum Festlegen der Quellbereiche

Wenn Sie im oben beschrieben Dialogfenster in das Eingabefeld Quellbereiche klicken, haben Sie folgende
Moglichkeiten, einen Quellbereich hinzuzufiigen:

= Quellbereich im aktuellen Arbeitsblatt

Wenn Sie einen Zellbereich zu den Quellbereichen hinzufiigen mochten, der sich im aktuellen Arbeits-
blatt befindet, geben Sie einfach dessen Adresse oder Namen ein.

Beispiel: D2:G5

Tipp: Alternativ kdnnen Sie auch vom gedffneten Dialogfenster aus direkt in die Tabelle klicken und den
Zellbereich dort einfach mit der Maus markieren.

= Quellbereich in einem anderen Arbeitsblatt

Wenn Sie einen Zellbereich hinzufiigen mochten, der sich in einem anderen Arbeitsblatt befindet, stellen
Sie der Adresse wie iiblich den Namen des Arbeitsblatts und ein Ausrufezeichen voran.

Beispiel: Tabelle3!D2:G5

Tipp: Auch hier kdnnen Sie den Zellbereich einfach mit der Maus markieren. Klicken Sie zuvor im Ar-
beitsblattregister auf das gewiinschte Arbeitsblatt.

= Quellbereich in einem anderen Dokument

Wenn Sie einen Zellbereich hinzufiigen mochten, der sich in einem anderen Dokument befindet, tragen
Sie dessen Adresse so ein, wie es im Abschnitt Externe Zellbeziige beschrieben wurde.

Beispiel: 'C:\Mein Verzeichnis\[Meine Arbeitsmappe.pmdx]|Tabelle3''D2:G5

Tipp: Den ersten Teil der Adresse, der den Pfad und Dateinamen enthélt, brauchen Sie nicht von Hand
einzugeben. Klicken Sie einfach auf die Schaltfliche Datei, worauf ein Dateidialog erscheint, in dem Sie
die gewiinschte Datei auswahlen konnen.

Vergessen Sie nicht, nach dem Eingeben der Adresse fiir einen Quellbereich jeweils auf Hinzufiigen zu kli-
cken.
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Konsolidieren von Daten anhand ihrer Beschriftungen

FreeOffice: Das Feature Datenkonsolidierung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wie in der Einleitung des Abschnitts Konsolidieren von Daten erldutert, konnen Sie mit dem Befehl Daten-
konsolidierung Daten aus einem oder mehreren Zellbereichen konsolidieren — diese Daten also auswerten
und beispielsweise die Summe der einzelnen Daten ermitteln.

Neben dem Konsolidieren von Daten anhand ihrer Position (siche vorheriger Abschnitt) lassen sich Daten
auch anhand ihrer Beschriftungen konsolidieren. Dies funktioniert wie folgt:

Die auszuwertenden Daten konnen in beliebig vielen "Quellbereichen" abgelegt sein — die allesamt eines
gemein haben sollten: Jeder darin enthaltene Wert ist mit einer Beschriftung versehen (beispielsweise in der
Zelle links von ihm).

Wenn Sie nun beim Konsolidieren die Option Beschriftungen in linker Spalte einschalten, addiert
PlanMaker alle Werte, bei denen sich links die gleiche Beschriftung befindet.

Dabei darf die gleiche Beschriftung beliebig oft vorkommen. Die Grof3e der einzelnen Quellbereiche und
die Reihenfolge der Daten darin spielen keinerlei Rolle. PlanMaker erkennt schlieSlich anhand der Beschrif-
tungen, welche Daten konsolidiert werden sollen.

Beispiel

Ein Obststand bietet verschiedene Sorten Obst an. Jeder einzelne Verkauf im Laufe eines Tages wird in ei-
ner Tabelle erfasst. Nun soll ausgerechnet werden, wie viel insgesamt von jeder Obstsorte verkauft wurde.

1

2 Heutige Verkaufe

3 Apfel 3,70 €

4 Birmen 2,60 €

5 Apfel 290 €

3 Apfel 4,80 €

7 Kirschen 5,60 €

s Apfel 3.80 €

9 Birmen 4,80 €

10 Apfel 1,70 €

n Apfel 4,40 €

12

13 Konsolidiert ( Summe):

14 Apfel 2130 €

15 Birnen 7.0 € .

16 Kirschen 5,60 € .

17 ]

an 4
Tabellel | + 18 PR

Die einzelnen Obstsorten kommen hierbei natiirlich in vollig zufélliger Reihenfolge vor, aber das stort den
Konsolidieren-Befehl tiberhaupt nicht:
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Rufen Sie einfach den Befehl Datenkonsolidierung auf. Fiigen Sie den Zellbereich mit den einzelnen Ver-
kdufen als Quellbereich hinzu (hier also B3:C11). Beachten Sie: Dieser muss die Zahlen und deren Be-
schriftungen enthalten! Dann wéhlen Sie einen beliebigen Zielbereich fiir das Ergebnis (in der Abbildung
B14:C16) und bestétigen.

Ergebnis: Im Zielbereich erscheinen die Summen der Verkdufe der einzelnen Obstsorten.

Durchfiihren der Konsolidierung
Um Daten anhand ihrer Beschriftungen zu konsolidieren, gehen Sie wie im Einzelnen folgt vor:

1. Tragen Sie die zu konsolidierenden Daten in einen oder mehrere Zellbereiche ein. Deren Aufbau und
Grofe spielt keine Rolle — allerdings sollten die zu konsolidierenden Werte allesamt eine Beschriftung
haben: entweder in der Spalte links der Werte und/oder in der Zeile oberhalb der Werte.

Die einzelnen Zellbereiche kdnnen sich alle auf dem gleichen Arbeitsblatt, in mehreren Arbeitsblattern
oder sogar in mehreren unterschiedlichen Dokumenten befinden.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung Hio auf.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld Quellbereiche. Tragen Sie dort die Adresse des Zellbereichs mit den zu
konsolidierenden Daten ein. (Siehe auch Anmerkungen am Ende des vorherigen Abschnitts.)

Tipp: Alternativ kdnnen Sie auch vom gedffneten Dialogfenster aus direkt in die Tabelle klicken und den
Zellbereich dort einfach mit der Maus markieren, um ihn in das Dialogfenster zu {ibertragen.

Wichtig: Jeder Quellbereich muss sowohl die auszuwertenden Daten selbst als auch deren Beschrif-
tungen enthalten. Die Beschriftungen miissen sich in der duBersten linken Spalte oder in der obersten
Zeile des Bereichs befinden.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

5. Falls Sie weitere Zellbereiche zu den Quellbereichen hinzuzufiigen méchten, wiederholen Sie die Schrit-
te 3. und 4.

6. Tragen Sie bei Zielbereich die Adresse des Zellbereichs ein, in dem das Ergebnis der Konsolidierung er-
scheinen soll.

Tipp: Es geniigt, die Adresse der Zelle anzugeben, in der sich die linke obere Ecke des Zielbereichs be-
finden soll. PlanMaker ermittelt die korrekte Grofle dann automatisch.

Tipp: Sie konnen die gewiinschte Zelle auch einfach direkt in der Tabelle anklicken, um ihre Adresse in
das Dialogfenster zu iibertragen.

7. Wihlen Sie bei Funktion, welche Rechenfunktion fiir die Konsolidierung verwenden werden soll.
8. Geben Sie bei den Optionen an, wo sich die Beschriftungen der Daten in den Quellbereichen befinden:

Beschriftungen in linker Spalte: Die Beschriftungen befinden sich jeweils in der duflersten linken
Spalte der Quellbereiche. (Die zugehdrigen Daten miissen dann direkt rechts daneben eingetragen sein.)

Beschriftungen in oberster Zeile: Die Beschriftungen befinden sich jeweils in der obersten Zeile der
Quellbereiche. (Die zugehorigen Daten miissen dann direkt darunter eingetragen sein.)

Sie kénnen auch beide Optionen aktivieren, falls Sie Quellbereiche auswerten mochten, bei denen sich
Beschriftungen in der duBlersten linken Spalte und in der in der obersten Zeile befinden.

Wenn Sie die Option Beschriftungen sortieren einschalten, werden die Ergebnisse der Konsolidierung
im Zielbereich nach Beschriftungen sortiert eingetragen.

9. Klicken Sie auf Anwenden, um den Vorgang zu starten.
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Die Daten aus den Quellbereichen werden nun mit der gewahlten Rechenfunktion konsolidiert, und das Er-
gebnis wird im Zielbereich eingefligt.

Hinweis: Das Ergebnis der Konsolidierung wird in Form von festen Zahlenwerten eingefiigt. Diese wer-
den nicht aktualisiert, wenn sich an den Werten in den Quellbereichen etwas dndert.

Dieser Befehl ist also in erster Linie dann niitzlich, wenn man den aktuellen Stand der Daten auswerten
und Anderungen nicht mehr beriicksichtigen mochte (z.B. bei Monatsberichten). Siehe auch Abschnitt
Bearbeiten und Aktualisieren von Konsolidierungen.

Bearbeiten und Aktualisieren von Konsolidierungen

FreeOffice: Das Feature Datenkonsolidierung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
Wenn Sie mit dem Befehl Datenkonsolidierung eine Konsolidierung durchfiihren, merkt sich PlanMaker
alle Einstellungen, die Sie im Konsolidieren-Dialog vorgenommen haben (und zwar pro Arbeitsblatt).

Dies ermoglicht es Thnen, diesen Befehl jederzeit erneut aufzurufen, gegebenenfalls Einstellungen fiir die
Konsolidierung zu dndern und diese dann erneut durchzufiihren.

Tipp: Die Einstellungen werden sogar im Dokument gespeichert, sodass sich PlanMaker auch beim
nichsten Offnen des Dokuments wieder darin erinnert. (Kleine Einschrinkung: Der Zielbereich wird in
xls-Dateien nicht gespeichert, da dieses Dateiformat das nicht unterstiitzt. Bei x/sx-Dateien, pmd-Dateien
und pmdx-Dateien funktioniert es aber.)

Einstellungen bearbeiten und Konsolidierung erneut durchfiihren

Um die Einstellungen fiir eine Konsolidierung zu bearbeiten und ihr aktualisiertes Ergebnis erneut einzufii-
gen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung Hio auf.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Einstellungen fiir die Konsolidierung vor. Sie konnen
auch neue Quellbereiche hinzufiigen oder vorhandene entfernen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden, um die Anderungen zu {ibernehmen.

Die Konsolidierung auf dem aktuellen Arbeitsblatt wird nun erneut durchgefiihrt und ihr aktualisiertes Er-
gebnis wird in den Zielbereich eingefiigt. Die alten Daten werden dabei tiberschrieben.

Konsolidierung aktualisieren

Wenn Sie eine Konsolidierung einfach nur aktualisieren mochten (ohne Einstellungen zu dndern), gehen Sie
wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Daten | Gruppe Analyse | Datenkonsolidierung Hio auf.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

Die Konsolidierung auf dem aktuellen Arbeitsblatt wird nun, mit genau den gleichen Einstellungen wie
beim letzten Mal, erneut durchgefiihrt.
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Tabellen in Arbeitsblidttern

FreeOffice: Das Anlegen von Tabellen in Arbeitsblittern ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle i konnen Sie "Tabellen" in einem Arbeitsblatt anlegen.

Anmerkung: Dass dieses Feature "Tabelle" genannt wird, ist zunichst natiirlich verwirrend, da "Tabel-
le" ja eigentlich der Oberbegriff fiir das ist, was Sie in einer Tabellenkalkulation bearbeiten. Nachdem je-
doch Microsoft dieses Feature in Excel als "Tabelle" bezeichnet, haben wir uns entschlossen, in
PlanMaker aus Kompatibilitdtsgriinden den gleichen Begriff zu verwenden.

wm

1
2 Apfel 0,50 € 2.00€
3 |Orangen 2 0,75 € 1,50 €
4 Bananen 3 1.00 € 3,00 €
z |Bimen 2 0,758 € 1,50 €
& Ergebnis 8,00 £
-
E

Was aber macht dieses Feature nun genau?

Wenn Sie einen Zellbereich markieren und dann den Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle aufrufen, wird fiir
diesen Zellbereich eine "Tabelle" angelegt.

Dies hat folgende Auswirkungen auf den Zellbereich:

= Automatische Formatierung mit einer '"Tabellenvorlage"

Der markierte Zellbereich wird automatisch mit einer Tabellenvoriage formatiert. Die Standardvorlage
bringt abwechselnd eine blaue und weille Schattierung an den Zellen an. Sie konnen aber auch eine an-
dere Vorlage verwenden oder spiter die Vorlage wechseln und somit die Formatierung der gesamten
"Tabelle" auf Knopfdruck dndern.

= Automatisches Anbringen eines AutoFilters

AuBerdem wird der Zellbereich, aus dem die "Tabelle" erzeugt wurde, automatisch mit einem AutoFilter
versehen. Sie erkennen das an den kleinen Pfeilchen neben den Spalteniiberschriften der Tabelle. Kli-
cken Sie eines der Pfeilchen an, erscheint ein Menii, mit dem Sie einen Filter auf die Zellinhalte der zu-
gehorigen Spalte setzen konnen.

= Ergebniszeile

Fiir Tabellen ldsst sich zudem eine Ergebniszeile aktivieren, die unterhalb der Tabelle angezeigt wird. In
dieser lassen sich zusammenfassende Berechnungen durchfiihren (z.B. die Summe von Spalten).

= Besondere Zellbeziige

Das Anlegen von "Tabellen" in einem Arbeitsblatt erlaubt auch das Verwenden besonderer Zellbeziige.
So lassen sich die Zellinhalte in einer Spalte einer Tabelle beispielsweise liber ihre Spalteniiberschrift
ansprechen — zum Beispiel:
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=SUMME(Tabelle3[Friihling])

Auf den néchsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu dem "Tabellen"-Feature. Folgende Themen
werden darin behandelt:

= Tabellen in Arbeitsblittern anlegen

= Ribbonkarte "Tabelle"

= Tabellen in Arbeitsblittern entfernen

= Tabellen in Arbeitsblittern bearbeiten

= Tabellen in Arbeitsblittern formatieren

= Verwenden der Ergebniszeile von Tabellen in Arbeitsblittern

= Tabellen in Arbeitsblittern und Zellbeziige

Tabellen in Arbeitsblattern anlegen

FreeOffice: Das Anlegen von Tabellen in Arbeitsblittern ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Ihnen der Ribbonbefehl
Einfiigen | Tabelle dic Moglichkeit, in [hren Arbeitsbléttern "Tabellen in Arbeitsbléttern" zu verwenden.
Hier erfahren Sie, wie Sie solche Tabellen erzeugen.

Zum Anlegen von "Tabellen in Arbeitsblittern" gehen Sie wie folgt vor:

1. Optional: Tragen Sie in einen zusammenhdngenden Zellbereich die Daten ein, aus denen Sie eine Tabel-
le anlegen mochten.

Tipp: Es ist hilfreich, wenn Sie diesen Zellbereich in der ersten Zeile mit Spalteniiberschriften fir je-
de Spalte versehen haben. (Ist das nicht der Fall, erzeugt PlanMaker automatische Uberschriften wie
Spaltel, Spalte?2 etc.)

2. Markieren Sie den Zellbereich (inklusive Spalteniiberschriften).

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle (3 auf, klicken Sie dazu direkt auf das Symbol selbst.

Tipp: Wenn Sie nicht auf das Symbol selbst, sondern auf den kleinen Pfeil darunter klicken, 6ffnet sich
eine Liste mit vordefinierten Vorlagen, die Sie gleich beim Einfiigen anwenden kdnnen.

4. Es erscheint ein Dialogfenster mit folgenden Optionen:

Quellbereich: Der Zellbereich, aus dem die Tabelle erzeugt werden soll. Vorgegeben ist der Bereich,
den Sie vor dem Aufruf des Befehls markiert hatten. In der Regel miissen Sie diesen also nur bestétigen.

Quellbereich enthiilt Uberschriften: Hier konnen Sie angeben, ob die erste Zeile des Quellbereichs aus
Spalteniiberschriften fiir die Zellinhalte darunter besteht, wie oben empfohlen. Wenn Sie die Option aus-
schalten, generiert PlanMaker automatische Spalteniiberschriften wie Spaltel, Spalte2 etc. und riickt die-
se Uberschriften mit einer zusitzlichen Zeile {iber dem Quellbereich ein.

Sobald Sie Ihre Auswahl im Dialogfenster bestétigen, wird eine "Tabelle" fiir den Quellbereich angelegt.
Genauer gesagt, passiert dabei folgendes:
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= An den Zellen und Zellinhalten selbst dndert sich nichts

Die Zellen im Quellbereich bleiben auch nach dem Anlegen einer Tabelle ganz normale Tabellenzellen.
Sie kénnen deren Inhalte also nach Belieben bearbeiten, formatieren etc.

= Automatische Formatierung mit einer '""Tabellenvorlage"

Es fallt allerdings sofort auf, dass die Zellen im Quellbereich automatisch umformatiert wurden: Stan-
dardméaBig wird die erste Zeile (also die Spalteniiberschriften) mit einem mittelblauen Hintergrund verse-
hen, die Zeilen darunter werden abwechselnd hellblau und weil3 schattiert (sofern Sie keine andere Vor-
lage gewdhlt haben, siehe Tipp aus Schritt 3.).

Diese automatische Formatierung erfolgt iiber eine sogenannte Tabellenvorlage. Wenn Sie eine Tabelle
anlegen, wird diese automatisch mit dem Standard-Tabellenstil umformatiert. Alternativ stehen zahlrei-
che weitere Tabellenvorlagen mit unterschiedlichen Farben und Stilen zur Verfiigung. Auf der kontext-
bezogenen Ribbonkarte Tabelle konnen Sie mit den Befehlen Tabellenvorlage oder Eigenschaften je-
derzeit auf eine andere Vorlage wechseln.

= Automatisches Anbringen eines AutoFilters

Neben jeder der Spalteniiberschriften in der ersten Zeile befindet sich ein kleiner Pfeil [~]. Dabei handelt
es sich um einen AutoFilter, der automatisch auf den Quellbereich Threr Tabelle angewandt wurde.

StandardméBig ist dieser Filter ausgeschaltet; es werden also alle Daten angezeigt. Wenn Sie eines der
Pfeilchen anklicken, 6ffnet sich das Menii des AutoFilters fiir die zugehdrige Spalte. Darin kdnnen Sie
nun verschiedene Arten von Filtern anwenden — oder gar eine Sortierung der Daten in der Tabelle durch-
fiihren.

Ausfiihrliche Informationen zur Verwendung von AutoFiltern finden Sie im Abschnitt AutoFilter.

Ribbonkarte "Tabelle"

Sobald Sie mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle eine "Tabelle in Arbeitsbléttern” erstellt haben, kon-
nen Sie zum Bearbeiten in die kontextbezogene Ribbonkarte Tabelle wechseln.

Diese erscheint immer automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in die erstellte Tabelle gesetzt haben.

Datei  Start Einfugen Layout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Tabelle

L—\ IE‘ Als Pivot-Tabelle zusammenfassen | B Zeilen selektieren | =5 Oberhalb einfigen [ Links einfugen "—_'j Kopfzeile [ Ergebniszeile
J

% In Bereich konvertieren [f] Spalten selektieren | 5= Unterhalb einfigen [ Rechts einfigen [] Erste Spalte [] Letzte Spalte

Bereich  Eigenschaften Tabellen-

m Tabelle l6schen Tabelle selektieren E Zeilen laschen |IQ Spalten lGschen vorlage = Gebanderte Zeilen [] Gebanderte Spalten

Tabelle Auswahl Bearbeiten Vorlage

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Tabelle”

Die Ribbonkarte verfiigt iiber folgende Schaltflichen, von links nach rechts:

= Bereich: Andert den Zellbereich, den die Tabelle umfasst. Siehe Tabellen in Arbeitsblittern bearbeiten

= Eigenschaften: Eingefiigte Tabellen formatieren und weitere Eigenschaften der Tabelle dndern. Siehe Ta-
bellen in Arbeitsbléttern formatieren

= Als Pivot-Tabelle zusammenfassen: Aus den Daten Ihrer Tabelle direkt eine Pivot-Tabelle erstellen. Siche
Pivot-Tabellen

= In Bereich konvertieren: Tabelle wieder in einen "gewohnlichen" Zellbereich zuriickzuwandeln. Siche Ta-
bellen in Arbeitsbléttern entfernen

= Tabelle ldschen: Tabelle samt aller Inhalte komplett 16schen. Siehe Tabellen in Arbeitsbléttern entfernen
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= Zeilen, Spalten, Tabelle selektieren: Komplette Zeilen, Spalten oder alle Zellen einer eingefiigten Tabelle
markieren. Siche Tabellen in Arbeitsblittern bearbeiten

= Qberhalb, Unterhalb, Links, Rechts einfiigen: Innerhalb einer Tabelle (und zwar nur dieser Tabelle) eine
neue Zeile oder Spalte einfiigen. Siche Tabellen in Arbeitsbléttern bearbeiten

= Zeilen, Spalten loschen: Innerhalb einer Tabelle (und zwar nur dieser Tabelle) Zeilen oder Spalten 16-
schen. Siche Tabellen in Arbeitsblittern bearbeiten

= Tabellenvorlage (und alle weiteren Befehle der Gruppe "Vorlage"): Formatierungsoptionen fiir eingefiigte
Tabellen anwenden. Siehe Tabellen in Arbeitsbléttern formatieren

Auf den folgenden Seiten finden Sie detaillierte Beschreibungen zu den Befehlen der Ribbonkarte Tabelle.

Tabellen in Arbeitsblattern entfernen

Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Thnen der Ribbonbefehl
Einfiigen | Tabelle die Moglichkeit, "Tabellen in Arbeitsblédttern" anzulegen. Hier erfahren Sie, wie Sie sol-
che Tabellen wieder entfernen konnen.

Es gibt dazu folgende Mdoglichkeiten:

A) Tabelle zuriick in einen normalen Zellbereich verwandeln

Um eine Tabelle wieder in einen "gewohnlichen" Zellbereich zuriickzuwandeln, bewegen Sie den Zellrah-
men auf eine beliebige Zelle innerhalb der Tabelle.

Rufen Sie dann den Befehl In Bereich konvertieren s auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle |
Gruppe Tabelle auf. (Alternativ iiber das Kontextmenii durch Rechtsklick in die Tabelle).

Im folgenden Dialogfenster setzen Sie einen Haken vor Formatierung der Zellen entfernen.

Die "Magie" des Tabellen-Features wird darauthin von allen Zellen dieser Tabelle entfernt — inklusive der
automatischen Formatierung und des AutoFilters.

B) Tabelle samt Inhalt loschen

Um eine Tabelle samt aller Inhalte komplett zu 16schen, bewegen Sie den Zellrahmen auf eine beliebige
Zelle innerhalb der Tabelle.

Rufen Sie dann den Befehl Tabelle loschen =+ auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle | Gruppe
Tabelle auf. (Alternativ {iber das Kontextmenii durch Rechtsklick in die Tabelle).

Die Tabelle wird darauthin komplett geloscht — inklusive aller Zellinhalte.

Tabellen in Arbeitsblattern bearbeiten
Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Ihnen der Ribbonbefehl

Einfiigen | Tabelle dic Moglichkeit, "Tabellen in Arbeitsblattern" anzulegen. Hier erfahren Sie, wie Sie sol-
che Tabellen bearbeiten konnen.
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Es gibt dazu folgende Mdoglichkeiten:

Weitere Zeilen oder Spalten anfiigen

"Tabellen in Arbeitsbléttern" lassen sich sehr leicht um eine zusitzliche Zeile oder Spalte erweitern — und
zwar auf folgende Arten:

= Wenn Sie in eine Zelle, die sich direkt rechts neben der Tabelle befindet, einen Wert eingeben, erweitert
sich diese Tabelle automatisch um die Spalte mit diesem Wert.

=  Wenn Sie in eine Zelle, die sich direkt unterhalb der Tabelle befindet, einen Wert eingeben, erweitert
sich die Tabelle automatisch um die Zeile mit diesem Wert.

(Hinweis: Dies funktioniert nur, wenn die Ergebniszeile fiir diese Tabelle ausgeschaltet ist.)

Tipp: Die obigen zwei Methoden zum Erweitern einer Tabelle lassen sich deaktivieren, falls dieses
Verhalten nicht erwiinscht ist. Schalten Sie dazu im Dialogfenster des Ribbonbefehls Datei | Einstel-
lungen -+ auf der Karteikarte Bearbeiten die Option Tabellen automatisch erweitern aus.

=  Wenn Sie in der letzten Zelle einer Tabelle (der Zelle ganz rechts unten) die Tabulatortaste Tab betati-
gen, wird die Tabelle automatisch um eine Zeile erweitert. Das funktioniert hier auch dann, wenn eine
"Ergebniszeile" eingeschaltet ist, diese wird dann automatisch um eine Zeile verschoben.

GroBe der Tabelle andern
Sie konnen auflerdem die Grof3e einer Tabelle jederzeit selbst dandern — und zwar auf folgende Arten:

= In der rechten unteren Ecke einer Tabelle wird ein kleiner Pfeil angezeigt. Wenn Sie mit der Maus an
diesem Pfeil ziehen, wird die Tabelle entsprechend vergrofert oder verkleinert.

=  Wenn Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Bereich i aufrufen, erscheint ein
Dialogfenster, in dem Sie den Zellbereich, den die Tabelle umfasst, editieren konnen.

= Genauso gut konnen Sie auch das Kontextmenii durch Rechtsklick in die Tabelle aufrufen und iiber den
Eintrag Tabellenbereich éindern den Zellbereich editieren.

Zeilen oder Spalten einfiigen
Zum Einfiigen einer neuen Zeile in eine Tabelle (und zwar nur dieser Tabelle) gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie den Zellrahmen in die gewiinschte Zeile in der Tabelle.

2. Rufen Sie dann den Befehl Oberhalb einfiigen 2= bzw. Unterhalb einfiigen 5= in der kontextbezoge-
nen Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Bearbeiten auf.

Alternativ: Rechtsklick in die Tabelle fiir das Kontextmenii, rufen Sie hier den Befehl bei Einfiigen auf.

Die neue Zeile wird nun oberhalb beziehungsweise unterhalb der aktuellen Zeile in die Tabelle eingefiigt.

Hinweis: Diese beiden Befehle fiigen die neue Zeile nur in die Tabelle selbst ein — nicht in die Zellen,
die diese Tabelle umgeben.

Das Einfiigen von neuen Spalten funktioniert entsprechend mit den Befehlen Links einfiigen 51 bzw.
Rechts einfiigen EEl
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Zeilen oder Spalten loschen
Zum Loschen einer Zeile aus einer Tabelle (und zwar nur dieser Tabelle) gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie den Zellrahmen in die Zeile in der Tabelle, die geldscht werden soll.

2. Rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Zeilen loschen B auf.
Alternativ: Rechtsklick in die Tabelle fiir das Kontextmenii, rufen Sie hier den Befehl bei Loschen auf.

Die Zeile wird nun (samt Inhalt) aus der Tabelle entfernt.

Hinweis: Dieser Befehl entfernt die Zeile nur aus der Tabelle selbst — nicht aus den Zellen, die diese Ta-
belle umgeben.

Das Loschen von Spalten funktioniert entsprechend mit dem Befehl Spalten l6schen R

Zellen in einer Tabelle selektieren
Zellen in einer Tabelle konnen natiirlich wie tiblich mit Maus oder Tastatur selektiert werden.

Als zusitzlicher Helfer fur das Selektieren innerhalb von Tabellen stehen aulerdem die Befehle auf der
kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Auswahl zur Verfiigung. Hier gibt es die folgenden Be-
fehle:

= [ Zeilen selektieren: Selektiert die aktuelle Zeile in der Tabelle.
= [EH Spalten selektieren: Selektiert die aktuelle Spalte in der Tabelle.

. Tabelle selektieren: Selektiert die gesamte Tabelle.

Es gibt noch einen weiteren Befehl, der auf dem Ribbon standardméBig zwar nicht verfiigbar ist, Sie konnen
aber durch Rechtsklick in die Tabelle iiber das Kontextmenii bequem darauf zugreifen:

= Selektieren * Spaltendaten selektieren: Selektiert nur die Zellen in der aktuellen Spalte, die Daten ent-
halten. Spalteniiberschriften oder Zellen in der Ergebniszeile werden also nicht selektiert.

Alternativ finden Sie den Befehl auch standardmiBig in der klassischen Menii-Oberfliche:
Arbeitsblatt > Tabelle > Selektieren > Spaltendaten selektieren

Tipp: Bei Bedarf konnen Sie diesen Befehl als eine eigene Schaltfliche einer Ribbonkarte hinzufiigen (idealerweise der Ribbon-
karte "Tabelle"). Rufen Sie dazu mit dem Ribbonbefehl Datei | Anpassen | Ribbon anpassen das Dialogfenster zum Anpassen
der Benutzeroberflache auf und suchen dort nach dem Befehl "Daten selektieren". Gehen Sie dann weiter vor, wie im Abschnitt
Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen beschrieben.

Tabellen in Arbeitsblattern formatieren

Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Ihnen der Ribbonbefehl
Einfiigen | Tabelle die Moglichkeit, "Tabellen in Arbeitsblédttern" anzulegen. Hier erfahren Sie, wie Sie sol-
che Tabellen formatieren und weitere Eigenschaften der Tabelle dndern kdnnen.

Zunichst einmal lassen sich die Zellen in Tabellen, genau wie "gewohnliche" Zellen, mit dem kompletten
Arsenal an Befehlen und Funktionen formatieren, die PlanMaker Thnen auch sonst zur Verfiigung stellt.
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Dariiber hinaus gibt es speziell fiir Tabellen den Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften. Dieser bietet For-
matierungsoptionen, die ausschlieB8lich auf Tabellen anwendbar sind.

Sie konnen diesen Befehl wie folgt anwenden:
1. Bewegen Sie den Zellrahmen auf eine beliebige Zelle innerhalb der Tabelle, die formatiert werden soll.

2. Rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Eigenschaften 58 auf.
Alternativ: Rechtsklick in die Tabelle fiir das Kontextmenii, Eintrag Tabelleneigenschaften

3. Es erscheint ein Dialogfenster mit den nachfolgend beschriebenen Optionen. Nehmen Sie darin die ge-
wiinschten Einstellungen vor und bestétigen Sie dann mit OK.

Folgende Einstellungen konnen in diesem Dialogfenster vorgenommen werden:

Eine andere Tabellenvorlage anwenden

Tipp: Sie konnen diese Option auch direkt iiber das Symbol Tabellenvorlage = auf der Ribbonkarte
Tabelle | Gruppe Vorlage anwenden.

Auf der ersten Karteikarte des Dialogfensters finden Sie die Liste Vorlage. Darin konnen Sie eine andere
Tabellenvorlage auf die Tabelle anwenden.

Das Anbringen einer anderen Tabellenvorlage dndert das komplette Erscheinungsbild einer Tabelle. In ers-
ter Linie betrifft das die Farbgebung der Tabelle (iiber Schattierungen). Die kleinen Vorschaubilder in der
Liste zeigen an, welche Farben in der jeweiligen Vorlage enthalten sind.

Kopfzeile und Ergebniszeile ein- und ausbhlenden

Tipp: Sie konnen diese Optionen auch direkt mit den Befehlen auf der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe
Vorlage anwenden.

Unter der Liste Vorlage finden Sie weitere Einstellungen fiir das Erscheinungsbild der Tabelle. Die ersten
beiden Optionen haben folgende Funktion:

= Kopfzeile

Schaltet die Kopfzeile oberhalb der Tabelle ein/aus. Diese zeigt Spalteniiberschriften fiir jede der Spalten
darunter an.

Sie sehen in der Kopfzeile auBerdem einen kleinen Pfeil neben jeder Spalteniiberschrift. Hierbei handelt
es sich um den AutoFilter, der automatisch auf jede Tabelle angewandt wird. Um Daten zu filtern, kli-
cken Sie eines dieser Pfeilchen an. Es 6ffnet sich ein Ment, in dem Sie verschiedene Arten von Filtern
auf die Werte in der zugehdrigen Spalte setzen konnen.

Informationen zur Verwendung von AutoFiltern finden Sie im Abschnitt AutoFilter.

= Ergebniszeile

Schaltet die Ergebniszeile unterhalb der Tabelle ein/aus. Diese zeigt zusammenfassende Berechnungen
fiir die Spalten der Tabelle an.

StandardmiBig wird lediglich die Summe der Werte in der letzten Spalte angezeigt. Wenn Sie jedoch auf
eine der Zellen in der Ergebniszeile klicken, erscheint ein kleiner Pfeil rechts daneben. Dieser Pfeil 6ff-
net ein Menii, in dem Sie wihlen kénnen, welche Art von Berechnung die Zelle durchfiihren soll. So
konnen Sie sich beispielsweise die Summe, den Mittelwert oder andere Berechnungen fiir beliebige
Spalten der Tabelle anzeigen lassen.

Mehr dazu im Abschnitt Verwenden der Ergebniszeile von Tabellen in Arbeitsblittern.
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Weitere Formatierungsoptionen fiir Tabellenvorlagen

Tipp: Sie konnen diese Optionen auch direkt mit den Befehlen auf der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe
Vorlage anwenden.

Die weiteren Optionen auf der Karteikarte Vorlage dienen folgendem Zweck:

= Gebinderte Zeilen und Gebéinderte Spalten

Schaltet die abwechselnde farbige Schattierung fiir die Zeilen beziehungsweise Spalten der Tabelle ein
oder aus. Deren Farbe ist in der Tabellenvorlage festgelegt, die Sie ebenfalls in diesem Dialogfenster
einstellen konnen (siche oben).

= Erste Spalte und Letzte Spalte

Wenn Sie diese Option einschalten, werden die erste und/oder die letzte Spalte der Tabelle besonders
hervorgehoben.

Bei den meisten Tabellenvorlagen geschieht dies durch den Einsatz von Fettdruck, bei manchen Vor-
lagen werden diese Spalten zusétzlich mit einem andersfarbigen Hintergrund hervorgehoben — dies hangt
von der jeweiligen Tabellenvorlage ab.

Erweiterte Eigenschaften auf der Karteikarte "Eigenschaften"

Auf der Karteikarte Eigenschaften des gleichen Dialogfensters finden Sie folgende erweiterte Eigenschaf-
ten fiir die Tabelle:

= Name

Hier koénnen Sie den Namen der Tabelle dndern, der beim Anlegen der Tabelle automatisch erzeugt und
zugleich in die Liste der benannten Bereiche aufgenommen wurde. Der Name lésst sich auch dort dn-
dern, siche Abschnitt Bereiche benennen.

Der Name einer Tabelle kann unter anderem in Zellverweisen verwendet werden (siche Abschnitt Tabel-
len in Arbeitsblittern und Zellbeziige).

Beachten Sie, dass es fiir Tabellennamen folgende Regeln gibt:
1. Tabellennamen miissen eindeutig sein.
2. Tabellennamen miissen mit einem Buchstaben oder Unterstrich beginnen.

3. Tabellennamen diirfen keine Leerzeichen und andere ungiiltige Zeichen enthalten. (Fiir maximale
Kompatibilitdt mit anderen Programmen verwenden Sie vorzugsweise nur Buchstaben, Ziffern und Un-
terstriche.)

4. Tabellennamen diirfen nicht wie Zellverweise aufgebaut sein (z.B. Al).

= Uberschrift und Beschreibung
Hier kénnen Sie eine Uberschrift fiir die Tabelle und eine kurze Beschreibung fiir deren Inhalt eintragen.

Dies ist hilfreich fiir Menschen, die aufgrund eingeschrankter Sehfahigkeit spezielle Werkzeuge wie
einen Screenreader verwenden, um sich die einzelnen Bestandteile des Arbeitsblatts vorlesen zu lassen.
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Verwenden der Ergebniszeile von Tabellen in Arbeitsblattern

Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Ihnen der Ribbonbefehl
Einfiigen | Tabelle dic Moglichkeit, "Tabellen in Arbeitsblattern" anzulegen. Hier erfahren Sie, was es mit
der sogenannten "Ergebniszeile" solcher Tabellen auf sich hat und wie Sie diese anpassen koénnen.

Ein weiterer Vorteil von "Tabellen in Arbeitsblattern” ist ndmlich die Moglichkeit, auf Wunsch eine Ergeb-
niszeile mit zusammenfassenden Berechnungen anzeigen zu lassen. Sie konnen die Ergebniszeile jederzeit

ein- oder ausschalten. Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint sie in Form einer zusétzlichen Zeile unterhalb
der Tabelle.

mm

1

2 Apfel 0,50 € 2,00 €

3 |Orangen 2 0,75 € 1,50 €

4 |Bananen 3 1,00 € 3,00 €

5 Bimen 2 0,75 € 1,50 €

& Ergebnis | 8,00 €| =|
.

StandardméBig zeigt die Ergebniszeile lediglich links den Text "Ergebnis" und die Summe der Werte der
Spalte ganz rechts in der Tabelle. Sie konnen darin aber auch andere Berechnungen vornehmen, indem Sie
die Ergebniszeile bearbeiten (siehe unten).

Ergebniszeile ein-/ausschalten
Tipp: Die Ergebniszeile ist auch direkt auf der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Vorlage einschaltbar.

Um die Ergebniszeile fiir eine Tabelle {iber das Dialogfenster einzuschalten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Bewegen Sie den Zellrahmen auf eine beliebige Zelle innerhalb der Tabelle.

2. Rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Eigenschaften 58 auf,
Alternativ: Rechtsklick in die Tabelle fiir das Kontextmenii, Eintrag Tabelleneigenschaften

3. Schalten Sie die Option Ergebniszeile auf der Karteikarte Vorlage ein. Bestétigen Sie dann mit OK.
Die Ergebniszeile wird nun unter der Tabelle angezeigt.

Wenn Sie die Ergebniszeile wieder deaktivieren mochten, schalten Sie diese Option wieder aus.

Ergebniszeile bearbeiten

StandardméaBig zeigt die Ergebniszeile nur den Text "Ergebnis" sowie die Summe der Werte der Spalte ganz
rechts in der Tabelle an.

Sie konnen dies jedoch nach Belieben anpassen. Die Zellen in der Ergebniszeile konnen — wie jede andere
Zelle auch — bearbeitet werden, so dass Sie hier jederzeit eigene Formeln oder Text eintragen konnen.

Fiir das Einfligen geeigneter Berechnungen gibt es ein kleines Helferlein in Form eines kleinen Pfeils ™
wenn Sie den Zellrahmen auf eine der Zellen in der Ergebniszeile setzen. Klicken Sie diesen Pfeil an, 6ffnet
sich ein Menii mit verschiedenen Statistikfunktionen zur Wahl. Wenn Sie hier z.B. die Funktion "Summe"
auswihlen, fligt PlanMaker in die Zelle eine Formel ein, die die Summe der entsprechenden Spalte berech-
net. Informationen zur eingesetzten Formel finden Sie im Abschnitt TEILERGEBNIS.
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Tabellen in Arbeitsblattern und Zellbeziige

Wie in der Einleitung des Abschnitts Tabellen in Arbeitsbléttern beschrieben, bietet Thnen der Ribbonbefehl
Einfiigen | Tabelle diec Moglichkeit, "Tabellen in Arbeitsbléttern" anzulegen. Hier erfahren Sie, welche Be-
sonderheiten es beim Verwenden von Zellbeziigen auf die Zellen in einer solchen Tabelle es gibt.

Abgesehen von den iiblichen Zellbeziigen lassen sich Tabellen und deren Inhalte ndmlich auch mit Namen
und speziellen Bezeichnern ansprechen:

Namen verwenden

Namen in Zellbeziigen auf Tabelleninhalte konnen wie folgt verwendet werden:

= Tabellen iiber ihren Namen ansprechen

Wenn Sie in einem Zellbezug den Namen einer Tabelle verwenden, steht dieser stellvertretend fiir die
entsprechende Tabelle (mit all ihren Zellen, aufler den Spalteniiberschriften und der Ergebniszeile).

Beispiel:
=SUMME(Tabelle3) licfert die Gesamtsumme aller Zellen in der Tabelle namens "Tabelle3".

Tipp: Den Namen einer Tabelle konnen Sie tiber das Dialogfenster des Befehls Eigenschaften 5 auf
der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle andern.

= Tabellenspalten iiber ihre Spalteniiberschrift ansprechen

Um eine einzelne Spalte einer Tabelle in einem Zellbezug anzusprechen, tippen Sie den Namen der Ta-
belle ein, gefolgt von der Spalteniiberschrift der gewiinschten Spalte in eckigen Klammern.

Beispiel:

=SUMME(Tabelle3[Friihling]) liefert die Summe aller Zellen in der Spalte mit der Spalteniiberschrift
"Friihling" in der Tabelle namens "Tabelle3".

* Mehrere zusammenhingende Tabellenspalten ansprechen

Sie kénnen auch mehrere zusammenhingende Spalten ansprechen. Verwenden Sie dazu die Schreibwei-
se [[Startspalte]:[Zielspalte]].

Beispiel:

=SUMME(Tabelle3[[Friihling]:[Herbst]]) liefert die Summe aller Zellen in den Spalten "Friihling" bis
"Herbst" in dieser Tabelle.

= Mehrere nicht zusammenhingende Tabellenspalten ansprechen

Um nicht zusammenhéingende Spalten anzusprechen, trennen Sie diese mit einem Strichpunkt.
Beispiel:

=SUMME(Tabelle3[Sommer];Tabelle3[Winter]) liefert die Summe aller Zellen in den Spalten "Som-
mer" und "Winter".

Beachten Sie, dass hierbei der Name der Tabelle vor jeder Spalte angegeben werden muss.
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Spezielle Bezeichner verwenden

Abgesehen von Namen konnen in Zellbeziigen auf Tabelleninhalte auch spezielle Bezeichner verwendet
werden, die fiir eine bestimmte Komponente dieser Tabelle stehen.

Der Bezeichner muss dazu, hinter dem Tabellennamen, in eckigen Klammern eingegeben werden:

Tabelle3[#Ergebnisse] ist beispielsweise ein Zellbezug auf alle Zellen in der Ergebniszeile der Tabelle na-
mens "Tabelle3".

Es gibt folgende Bezeichner:
= #Alle:

Steht fiir die gesamte Tabelle inklusive Spalteniiberschriften und Ergebniszeile, z.B.: Tabelle3[#Alle].
= #Daten:

Steht fiir alle Zellen in der Tabelle, die die eigentlichen Werte enthalten. Dies sind alle Zellen aufSer den
Spalteniiberschriften und der Ergebniszeile.

= #Kopfzeilen:
Steht fiir die Zellen in der Kopfzeile der Tabelle (also der Zeile mit den Spalteniiberschriften).

= #Ergebnisse:

Steht fiir die Zellen in der Ergebniszeile der Tabelle. (Hinweis: Wenn die Ergebniszeile ausgeschaltet ist,
liefert der Zellbezug den Fehlerwert #BEZUG! zuriick.)

= (@]|Spaltenname]:

Steht fiir diejenige Zelle, die sich in der gleichen Zeile der angegebenen Spalte befindet. Dies ist vor al-
lem bei Berechnungen innerhalb einer Tabelle niitzlich.

Wenn Sie beispielsweise in einer Zelle einer Tabelle einen Zellbezug wie [@Friihling] verwenden, steht
dieser fiir die Zelle, die sich in der gleichen Zeile der Spalte mit der Spalteniiberschrift "Friihling" befin-
det.

Beispiel:

=SUMME(|@]Friihling]:[Winter]]) liefert die Summe der Werte aus den Spalten "Friihling" bis "Win-
ter" —und zwar fiir diejenige Zeile, in die Sie diese Berechnung eintragen.

Die Grof3-/Kleinschreibung spielt bei der Eingabe von Bezeichnern keine Rolle.
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Pivot-Tabellen

Neben den normalen Tabellen (siche Kapitel Tabellen in Arbeitsbldttern) gibt es noch die sogenannten Pi-
vot-Tabellen. Eine Pivot-Tabelle konnen Sie mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Pivot-Tabelle basierend auf
Ihren vorliegenden Quelldaten erstellen.

Was genau ist eine Pivot-Tabelle?

Eine Pivot-Tabelle ist ein optimales Werkzeug, um gro3e Datenmengen in einer aussagekréftigen Form zur
Verfiigung zu stellen. Die erzeugten Pivot-Daten kann man nach verschiedenen Blickwinkeln strukturieren,
zusammenfassen, filtern und analysieren. Die Quelldaten bleiben davon unbertihrt.

Auswertungen iiber Pivot-Tabellen eignen sich vor allem fiir Datensitze mit vielen verschiedenen Elemen-
ten und Kriterien, die {iberwiegend gleichartig sind und voneinander abhéngen, zum Beispiel bei der Be-
richterstattung von Umsétzen.

Was ist der Vorzug von Pivot-Tabellen im Vergleich zu "normalen" Tabellen?

Neben dem Vorteil der Ubersichtlichkeit eignen sich Pivot-Tabellen wesentlich besser zur Datenanalyse.
Mochten Sie an umfangreiche Daten komplexe Fragen stellen, z.B. "Wie viele Umsdtze hat ein Mitarbeiter
fiir welche Artikel zu welcher Zeit gemacht?", so wird es schon ziemlich umsténdlich, wenn Sie diese Infor-
mationen direkt aus einer normalen Tabelle entnehmen wiirden. Sie miissten die Datensétze zuerst sortieren,
dann filtern, Befehle einsetzen und schlieBlich aufbereiten. Mit Pivot-Tabellen sparen Sie sich unzéhlige
Arbeitsschritte und gelangen zu einer deutlich besseren Darstellung der gewiinschten Informationen.

Bearbeitet werden kénnen Datenbestdnde sowohl direkt aus IThrem PlanMaker-Arbeitsblatt, als auch tiber
den Import der Daten aus externen PlanMaker-Dateien und Microsoft Excel-Dateien.

Pivot-Tabellen anhand eines Beispiels

Die Funktionsweise von Pivot-Tabellen wird an dieser Stelle mit einem vereinfachten Beispiel veranschau-
licht, das im gesamten Kapitel immer wieder zur Beschreibung herangezogen wird.

Sie sehen hier Beispiel-Datensdtze in PlanMaker, aus denen eine Pivot-Tabelle erstellt werden soll. Die
Mitarbeiter einer Firma hatten {iber das Jahr verteilt verschiedene Ausgaben fiir ihren Pausenraum-Bedarf.
Sowohl einige Mitarbeiter, als auch einige Artikel kommen in den jeweiligen Spalten mehrfach vor.

A | B | c | D | E

1] Datum Mitarbeiter Artikel Betrag
L‘IU.D‘I.EU‘IB Anna Kaffee 35E
_ 3 |15.022018 Toni Milch 15€
_4 |13.042018 Anna Snacks 20€
_5 |15.05.2018 Toni Tee 15€
_6 |18.06.2018 Maria Kaffee 30E
_7 [20.06.2018 Anna Milch 12€
_ & [11.08.2018 Anna Snacks 16€
_ 5 [18.08.2018 Toni Slkstoff TE
lEB.*ID.EU‘IB Anna Kaffee 40€

11 [15.11.2018 Toni Milch 10€

17

Quelldaten fiir die Pivot-Tabelle
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Hinweis: Zahlenformatierungen der Quelldaten werden fiir Pivot-Tabellen nicht iibernommen. Zur For-
matierung von Werten in der erstellten Pivot-Tabelle lesen Sie bitte den Abschnitt Werteeinstellungen

(Bereich Werte).

Als Auswertung konnte folgende Pivot-Tabelle entstehen: Hier sind die Mitarbeiter tibersichtlich aufgelistet
mit den Summen aus ihren gekauften Artikeln und dem Gesamtergebnis aller Ausgaben.

Zeilenbeschriftungen |E| Summe von Betrag

Anna 123
Maria 30
Tani 47
Gesamtergebnis 200

Variante 1 einer Pivot-Tabelle (Sicht auf die Mitarbeiter)

Aber auch folgende Pivot-Auswertung ist mdglich: Hier sind die gekauften Artikel in einer Ubersicht sum-
miert angeordnet.

Zeilenbeschriftungen |E| Summe von Betrag

Kaffee 105
Milch a7
Snacks 36
Sikstoff 7
Tee 15
Gesamtergebnis 200

Variante 2 einer Pivot-Tabelle (Sicht auf die Artikel)

Vor allem die Méglichkeit der gruppierten Betrachtung zeigt die groien Vorziige von Pivot-Tabellen: Hier
sind Mitarbeiter und Artikel gemeinsam und geschachtelt in einer Ubersicht ausgewiesen.

Zeilenbeschriftungen |E| Summe von Betrag

Anna 123
kaffea 75
Milch 12
Snacks 36

Maria 30
kaffea 30

Toni 47
Milch 25
Sikstoff 7
Tea 15

Gesamtergebnis 200

Variante 3 einer Pivot-Tabelle (Sicht auf Mitarbeiter mit gruppierten Artikeln)

Es ldsst sich anhand dieser Beispiele erkennen, dass je nach Fragestellung an die vorhandenen Daten unter-
schiedliche Aussagemoglichkeiten mit Pivot-Tabellen gestaltet werden konnen.

In den folgenden Abschnitten wird Thnen néher erldutert, wie Sie zu verschiedenen Perspektiven der Pivot-
Daten kommen und welche Einstellungen Sie vornehmen kdnnen, um eine passende Darstellung Threr Er-
gebnisse zu erzielen:

= Neue Pivot-Tabelle erstellen
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= Start mit der Pivot-Tabellen-Feldliste

= Pivot-Tabellen gestalten mit der Feldliste

= Pivot-Tabellen sortieren und filtern

= Pivot-Tabellen gruppieren

= Pivot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich dndern

= Pivot-Tabellen 13schen, kopieren, verschieben

Neue Pivot-Tabelle erstellen

Um eine Pivot-Tabelle zu erstellen, miissen Sie zundchst einmal {iber Quelldatensétze verfiigen, auf die eine
Pivot-Tabelle angewendet werden kann.

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] erzeugen Sie aus den vorliegenden
Quelldaten eine Pivot-Tabelle.

Beachten Sie dabei allerdings ein paar wichtige Regeln fiir die vorliegenden Quelldaten. Einige der Anfor-
derungen sind nicht zwingend erforderlich, aber dennoch hilfreich fiir eine zweckméBige Handhabung:

Anforderungen an die Quelldaten

= Die Quelldaten miissen in der obersten Zeile fiir jede Spalte eine eigene Uberschrift haben.

= Uberschriften diirfen nur in dieser einzigen Zeile stehen, nicht untereinander.

= Uberschriften miissen eindeutig sein, doppelte Namen fiir die Uberschriften diirfen nicht vorkommen.
= Leere Zeilen/Spalten und verbundene Zellen diirfen in den Quelldaten nicht vorhanden sein.

= Die Daten in den jeweiligen Spalten miissen vom gleichen Datentyp sein (Zahl, Text, Datum — nicht ver-
mischt).

= Die Daten sollten moglichst in ihrer Rohform vorliegen, also keine Formeln, Verdichtungen, Teilergeb-
nisse oder andere Aufbereitungen zuvor darauf angewendet worden sein.

Sie konnen als Quelldaten entweder bereits bestehende Datensétze in der aktuellen Arbeitsmappe verwen-
den oder Datensétze aus einer anderen Datei importieren (importierbare Formate: PlanMaker und Excel).

Lesen Sie dazu bitte die beiden ndchsten Abschnitte:

= Pivot-Tabelle mit vorliegenden Daten erstellen

= Pivot-Tabelle mit importierten Daten erstellen

Tipp: Pivot-Tabellen lassen sich auch aus Tabellen in Arbeitsblittern erzeugen. Markieren Sie dazu eine
Zelle in der Tabelle und rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Als Pivot-
Tabelle zusammenfassen (in der Gruppe Tabelle) auf. Alternativ finden Sie diesen Befehl auch im
Kontextmenii durch Rechtsklick in die Tabelle. Daraufthin verfahren Sie mit den weiteren Schritten zum
Erstellen einer Pivot-Tabelle wie im néchsten Abschnitt beschrieben.
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Pivot-Tabelle mit vorliegenden Daten erstellen

Wenn sich die Quelldaten bereits in der gedffneten Arbeitsmappe befinden, gehen Sie folgendermaBien vor:

1. Markieren Sie den gesamten Datenbereich. Sie konnen auch nur eine Zelle aus den Quelldaten markie-
ren, PlanMaker erweitert automatisch die Auswahl auf den gesamten zusammenhéngenden Bereich.

A | B | C | D

1 _|[patum Mitarbeiter  Artikel Betrag

_2 [10.01.2018 Anna Kaffea 35€
_3 |n5.022018 Toni Milch 15€
_4 13042018 Anna Snacks 20€
_5 |15.052018 Toni Tee 15€
_& [|18.06.2018 Maria Kaffea 20€
7 ||20.06.2018 Anna Milch 12€
_& [11.08.2018 Anna Snacks 16€
9 |18.08.2018 Toni Sikstoff TE
_to [128.10.2018 Anna Kaffea 40€
1 (|15.11.2018 Toni Milch 10€]1
12

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] auf.

Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:

Quellbereich
Tabellel!5451:50511 ‘%I Datei...

Zielbereich
0 Meues Arbeitshlatt

() Vorhandenes Arbeitsblatt | .
Einfagen

!
Tabelle2!5A51 Schliefen

3. Quellbereich: Der Zellbereich mit den vorliegenden Daten, aus dem die Pivot-Tabelle erzeugt werden
soll. Hier ist der Quellbereich bereits durch Thre vorher getitigte Markierung vorgegeben und kann so
iibernommen werden. Wollen Sie den Quellbereich noch abéndern, konnen Sie im Eingabefeld den rich-
tigen Zellbereich eintippen oder Sie markieren einfach direkt im Arbeitsblatt mit der Maus den korrekten
Zellbereich.

Tipp: Haben Sie den Datenbereich zuvor mit einem Namen versehen (siche Bereiche benennen), kon-
nen Sie im Eingabefeld auch einfach nur diesen Namen eingeben. Ein Vorteil dieses Vorgehens ist,
dass Sie nur den benannten Bereich anpassen miissen, wenn sich die Quelldaten dndern.

Mit der Schaltfliche Datei... konnen Sie alternativ auch externe Daten importieren. Lesen Sie mehr dazu
im Abschnitt Pivot-Tabelle mit importierten Daten erstellen.
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4. Zielbereich: Hier konnen Sie entscheiden, wo die Pivot-Tabelle erstellt werden soll. Wihlen Sie nun
zwischen den folgenden Moglichkeiten aus:

Neues Arbeitsblatt: Die Pivot-Tabelle wird in einem neuen Arbeitsblatt erstellt, das automatisch von
PlanMaker generiert wird. Sie konnen im unteren Eingabefeld das vorgeschlagene Ziel anpassen.

Vorhandenes Arbeitsblatt: Die Pivot-Tabelle wird in einem bereits vorhandenen Arbeitsblatt erstellt.
Das kann das Arbeitsblatt sein, in dem sich auch die Quelldaten befinden oder auch ein anderes bereits
angelegtes Arbeitsblatt. Achten Sie bitte darauf, dass Sie zuerst die Auswahl Vorhandenes Arbeitsblatt
aktivieren und klicken Sie erst dann mit der Maus im gewiinschten Arbeitsblatt auf eine Zelle in einem
freien Bereich. Oder tippen Sie in das untere Eingabefeld den Zielbereich ein.

Tipp: Fiir Pivot-Tabellen mit groBen Datenmengen empfiehlt es sich, ein neues Arbeitsblatt zu neh-
men und nicht das Arbeitsblatt mit den Quelldaten, da es schnell zu Platzmangel fiihren kann. Sind nur
wenige Daten vorhanden — wie in unserem Beispiel — ist es durchaus zweckmiBig und anschaulich,
die Pivot-Tabelle in demselben Arbeitsblatt neben oder unter den Quelldaten darzustellen.

5. Bestidtigen Sie mit der Schaltflache Einfiigen, um die Pivot-Tabelle anzulegen.

Wenn Sie die Pivot-Tabelle in demselben Arbeitsblatt erstellt haben, in dem sich auch die Quelldaten befin-
den, sollte das Ergebnis etwa so aussehen:

A | B | c | o | E F | G | H ] W i -

1_|Datum Mitarbeiter Artikel  Betrag ]

2 |10.01.2018 Anna Kaffee 35€ Pivot-Tabelle 1 Pivot-Tabellen-Feldliste
EN 15.022018 [Toni Milch 15€ . i Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufligen machten
4 |13.04.2018 Anna Snacks 20 € Um einen Bericht zu ] Datumn -
z [15.05.2018 Toni Tee 15€ SRR TETENER TS [ Mitarbei
"5 |18.062018 Maria Kafiee 0€ Felder aus der Feldiste der Mitarbeiter -
I P : Pivot-Tabelle in der O Artikel =
7 |20.06.2018 Anna Milch 12€ Seitenleiste aus. [ Betrag -
g2 |11.08.2018 Anna Snacks 16 €

9 |18.08.2018 Toni Siikstoff T€
[0 |28.10.2018 Ann_a Kgﬁee 40€ T T | Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:

11 [15.11.2018 Toni Milch 1W0E i X i
T Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

13

14

15 Zeilenbeschriftungen Werte

16

17

18

1 Pivot-Tabelleneinstellungen...
o | W
=h 8 Daten aktualisieren

21 L]
—— ¥ Layoutaktualisierung zurickstellen
W |+ | * | ¥ ||«Tabellets| [ < > R L1 Lay -

Links sehen Sie nach wie vor die Quelldaten, daneben den (noch leeren) Pivot-Tabellen-Bericht. Klicken
Sie in diesen Bericht, erscheint in der rechten Seitenleiste die sogenannte Pivot-Tabellen-Feldliste — oder
einfach nur Feldliste. Sie ist die zentrale Steuerung der Pivot-Tabelle. Durch das Auswihlen von Feldern
aus der Feldliste fiillen Sie den leeren Pivot-Tabellen-Bericht nach Thren Vorstellungen mit Inhalten.

Lesen Sie mehr zu Struktur und Bedienung der Feldliste im Abschnitt Start mit der Pivot-Tabellen-Feldliste.

Pivot-Tabelle mit importierten Daten erstellen

Sie konnen auch Datensétze aus anderen PlanMaker-Dateien oder Microsoft Excel-Dateien zum Erstellen
einer Pivot-Tabelle importieren. Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] auf.
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Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:

Quellbereich
amentsh[Pivet.prdx] Tabelle1'5AS1 :SDS'H% Datei...

Zielbereich
0 Meues Arbeitshlatt

() Vorhandenes Arbeitsblatt .
Einfagen

!
Tabelle2!5A51 Schliefen

2. Quellbereich
Im Dateibrowser suchen Sie die Datei mit Thren Quelldaten und bestitigen Sie mit Offnen.

Im Eingabefeld unter Quellbereich erscheint der Dateipfad mit dem Dateinamen und ein vorgeschlage-
nes Tabellenblatt mit einem Zellbereich. Hier miissen Sie prazise den gewiinschten Zellbereich anpas-
sen, PlanMaker erweitert beim Import aus externen Dateien nicht automatisch den Zellbereich auf zu-
sammenhdngende Datensitze.

Beispiel: Ihre Quelldaten sind in der Datei Pivot.pmdx im Arbeitsblatt Tabellel und der Zellbereich Ih-
rer Quelldatensatze ist von A1 bis DI1.

Die Schreibweise im Eingabefeld lautet dann: 'Dateipfad\[Pivot.pmdx]Tabelle1''$A$1:$D$11

Tipp: Wenn Sie den Bereich der Quelldaten in Threr externen Datei zuvor mit einem Namen versehen
haben (siche Abschnitt Bereiche benennen), konnen Sie sich die genaue Eingabe des Zellbereichs er-
sparen. Ein weiterer Vorteil dieses Vorgehens ist, dass Sie bei Anderungen an den Datensitzen nur
noch den benannten Bereich anpassen miissen. Rufen Sie den Namen des benannten Bereichs im Ein-
gabefeld nach folgender Schreibweise auf: 'Dateipfad\[Dateiname]'!Name

3. Zielbereich: Hier konnen Sie entscheiden, wo die Pivot-Tabelle erstellt werden soll:

Neues Arbeitsblatt: Die Pivot-Tabelle wird in einem neuen Arbeitsblatt erstellt, das automatisch von
PlanMaker generiert wird. Sie konnen im unteren Eingabefeld das vorgeschlagene Ziel anpassen.

Vorhandenes Arbeitsblatt: Die Pivot-Tabelle wird in einem bereits vorhandenen Arbeitsblatt erstellt.
Das kann das aktuelle Arbeitsblatt sein oder auch ein anderes bereits angelegtes Arbeitsblatt. Achten Sie
bitte darauf, dass Sie zuerst die Auswahl Vorhandenes Arbeitsblatt aktivieren und klicken Sie erst dann
mit der Maus im gewiinschten Arbeitsblatt auf eine Zelle in einem freien Bereich. Oder tippen Sie den
Zielbereich in das untere Eingabefeld.

4. Bestidtigen Sie mit der Schaltflache Einfiigen, um die Pivot-Tabelle anzulegen.

Sie sollten jetzt im Arbeitsblatt einen (noch leeren) Pivot-Tabellen-Bericht sehen und rechts in der Seiten-
leiste die sogenannte Pivot-Tabellen-Feldliste — oder einfach nur Feldliste. Sie ist die zentrale Steuerung
der Pivot-Tabelle. Durch das Auswéhlen von Feldern aus der Feldliste gestalten Sie die leere Pivot-Tabelle
nach Thren Vorstellungen.

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie mehr zu Struktur und Bedienung der Pivot-Tabellen-Feldliste.
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Start mit der Pivot-Tabellen-Feldliste

Sobald Sie eine Pivot-Tabelle erstellt haben, erscheint rechts in der Seitenleiste die Feldliste mit dem obe-
ren Feldabschnitt und dem unteren Bereicheabschnitt. Sie ist das zentrale Element einer Pivot-Tabelle,
denn hier steuern Sie, welche Daten im Zielbereich der Pivot-Tabelle, dem Pivot-Tabellen-Bericht, ange-
zeigt werden und welche Anordnung die Daten haben.

Hinweis: Die Feldliste wird immer dann angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger in den Pivot-Tabellen-Be-
richt setzen.

Gliederung der Feldliste

E F G H | L) o
_ Feldliste
Pivot-Tabelle 1 Pivot-Tabellen-Feldliste

) ) Wihlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufigen machten:
Um einen Bericht zu

erzeugen, wihlen Sie die [] Datumn Feldabschnitt -
Felder aus derFeldliste der [ Mitarbeiter -
Pivot-Tabele in der [ Artikel =
Seitenleiste aus. [] Betrag -

Pivot-Tabellen-Bericht

LI | Felder awischen den unteren Bereichen verschieben:
Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

Bereicheabschnitt

Zeilenbeschriftungen Werte

Pivot-Tabelleneinstellungen...

Daten aktualisieren

. » L

H

[] Layoutaktualisierung zuriickstellen
> R

Links der noch leere Pivot-Tabellen-Bericht, rechts die Feldliste mit dem "Feldabschnitt”" oben und dem "Bereicheabschnitt" unten

Feldabschnitt: Im oberen Teil der Feldliste sind die Uberschriften aus den Spalten der Quelldaten in ihrer
urspriinglichen Sortierung eingruppiert. Die Reihenfolge der Spalten von links nach rechts in den Quellda-
ten entspricht der Anordnung von oben nach unten im Feldabschnitt. Diese Elemente heillen aber hier nicht
"Spalten", sondern "Felder".

Bereicheabschnitt: In den unteren Teil der Feldliste konnen Sie die Felder aus dem oberen Feldabschnitt
hineinziehen und damit je nach Anordnung dieser Felder die Struktur der Pivot-Tabelle gestalten. Sobald
Sie mindestens ein Feld in einem der 4 Bereiche des Bereicheabschnitts abgelegt haben, erscheinen im Pi-
vot-Tabellen-Bericht Ergebnisse.

Der Bereicheabschnitt ist in folgende 4 Einzelbereiche unterteilt:
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= Zeilenbeschriftungen

Ziehen Sie ein Feld in diesen Bereich, so werden die aus diesem Feld stammenden Daten zeilenweise im
Pivot-Tabellen-Bericht gruppiert. Gruppieren bedeutet in diesem Zusammenhang, dass gleichlautende
Elemente aus einer Spalte der Quelltabelle nur noch einmal auftauchen und zusammengezahlt werden.
Sie konnen auch mehrere Felder in diesen Bereich ziehen, die hinzugenommenen Felder bilden dann
ebenfalls zeilenweise weitere Untergruppierungen. Das Feld, das in den Zeilenbeschriftungen oben steht,
ist das {ibergeordnete Hauptsortierkriterium. Weiter unten stehende Felder werden als nachgeordnete
Gliederungsebenen behandelt und dieser Struktur entsprechend im Pivot-Tabellen-Bericht angezeigt.

= Spaltenbeschriftungen
Gleiches Vorgehen wie bei Zeilenbeschriftungen, aber die Gruppierung erfolgt spaltenweise.

= Werte

Im Prinzip der wichtigste Bereich: Die Datensétze des hierher gezogenen Feldes werden im Pivot-Tabel-
len-Bericht zusammengerechnet, z.B. Betriige aufsummiert. Ublicherweise kommen deshalb Felder mit
Zahlenwerten an diese Stelle.

= Berichtsfilter

Erlaubt das Ein- und Ausblenden ausgewihlter Datensétze im Pivot-Tabellen-Bericht, bezogen auf das
Feld, das in den Berichtsfilter eingefiigt wird (siehe auch Abschnitt Pivot-Tabellen sortieren und filtern).

Tipps zur Anzeige der Feldliste in der Seitenleiste:
» Passen Sie die Breite der Feldliste nach Bedarf an, indem Sie mit der Maus am inneren Rand der Seitenleiste ziehen.
» Um die Feldliste ein- oder auszublenden, klicken Sie am Rand der Seitenleiste auf die schmale vertikale Schaltflache.

» Mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Pivot-Tabellen-Seitenleiste | Links anzeigen bzw. Rechts anzeigen konnen
Sie wihlen, an welchem Seitenrand des Dokuments die Feldliste angezeigt werden soll.

In den néchsten Abschnitten finden Sie praktische Informationen zur Bedienung der Feldliste.

Ubungen zum Aufbau der Feldliste

Sie haben eine Pivot-Tabelle {iber den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] nun
schon erstellt. Auf der rechten Seite befindet sich die Feldliste mit dem oberen Feldabschnitt und dem unte-
ren Bereicheabschnitt, der Zielbereich der Pivot-Tabelle (der Pivot-Tabellen-Bericht) ist aber noch leer.

In diesem Abschnitt wird Ihnen erldutert, wie Sie in der Feldliste Elemente Schritt fiir Schritt aus dem
Feldabschnitt in den Bereicheabschnitt ziehen, um im Pivot-Tabellen-Bericht aussagekréftige Ergebnisse
mit unterschiedlicher Auspragung anzuzeigen.

Sind Sie bereits prinzipiell mit dem Aufbau einer Pivot-Tabelle vertraut, liberspringen Sie diesen Abschnitt.

Tipp 1: Sie kdnnen die Felder zum einen mit der Maus in den gewiinschten Bereich ziehen. Es ist genau-
so gut moglich, im oberen Feldabschnitt einen Haken vor das betreffende Feld zu setzen. PlanMaker ord-
net dann automatisch das Feld einem Bereich im unteren Bereicheabschnitt zu. Felder mit Zahlen landen
im Bereich Werte, alle anderen Formate, wie z.B. Text und Datum, im Bereich Zeilenbeschriftungen.

Tipp 2: Felder kdnnen nicht nur zwischen dem oberen Feldabschnitt und dem unteren Bereicheabschnitt
hin- und hergezogen werden, sondern auch zwischen den einzelnen Bereichen des Bereicheabschnitts
und innerhalb der Bereiche selbst, sodass Sie ganz leicht die Position der Felder austauschen kdnnen.
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Ubung 1: Ein Feld dem Bereich "Werte" hinzufiigen

Setzen Sie im oberen Feldabschnitt einen Haken vor das Feld Betrag oder ziehen Sie das Feld mit der linken
Maustaste direkt nach unten in den Bereicheabschnitt zum Bereich Werte.

1| Datum Mitarbeiter  Artikel Betrag Summe von Betrag_
z [10.01.2018 Anna Kaffee 35 € 200
"3 |15022018  Toni Milch 15€ Pivot-Tabellen-Feldliste
4 |13.04.2018 Anna Snacks 20€ Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufigen machten
Z 15.05.2018 Toni Tee 15 € [] Datum -
6 |18.06.2018  Maria Kaffee 0€ [ Mitarbeiter -
"7 |20.06.2018 Anna Milch 12€ [ Artikel A
" 11082012 |Anna Snacks 16 € <
_ 9 |18.08.2018 Toni Sikstoff TE
10 |28.10.2018 Anna Kaffee 40€
T 15.11.2018 Toni Milch 10€ Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:
12 | Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
13
T |
15 |
T Zeilenbeschriftungen Werte
T | v =
o] :

Links die unverdnderten Quelldaten, mittig das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 1
= In der Feldliste erscheint im Bereich Werte das Feldelement "Summe von Betrag".

= Im Pivot-Tabellen-Bericht wird jetzt anstelle des leeren Berichts das Wertefeld mit dem Kopftitel "Sum-
me von Betrag" angezeigt.

= Alle Werte aus dem Feld Betrag werden im Pivot-Tabellen-Bericht zu einem Gesamtergebnis summiert.

Ubung 2: Ein Feld dem Bereich "Zeilenbeschriftungen" hinzufiigen

Setzen Sie jetzt zusétzlich im oberen Feldabschnitt einen Haken vor das Feld Mitarbeiter oder ziehen Sie
das Feld mit der linken Maustaste direkt nach unten in den Bereich Zeilenbeschriftungen.

Pivot-Tabellen-Feldliste

Wihlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen machter

IZeiIen beschriftungen HSumme von Betrag [ Datum -
Anna 123 v
Maria 30 [ Artikel -
Toni 47 Betrag T
Gesamtergebnis 200

Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:

Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

Zeilenbeschriftungen Werte

L
]

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 2
= In der Feldliste erscheint im Bereich Zeilenbeschriftungen das Feldelement "Mitarbeiter".

= Im Pivot-Tabellen-Bericht gibt es jetzt ein Zeilenfeld mit dem Kopftitel "Zeilenbeschriftungen". Darun-
ter sind die Mitarbeiter zeilenweise angeordnet und jeder Name taucht nur noch einmal auf.

= Das Wertefeld mit dem Kopftitel "Summe von Betrag" im Pivot-Tabellen-Bericht zeigt die Ausgaben
summiert und aufgeschliisselt auf die Mitarbeiter an.
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Ubung 3: Ein Feld dem Bereich "Spaltenbeschriftungen™ hinzufiigen

Sie konnen sich das Ergebnis anstatt zeilenweise alternativ auch spaltenweise anzeigen lassen. Ziehen Sie
dazu das gleiche Feld Mitarbeiter in den Bereich Spaltenbeschriftungen.

Pivot-Tabellen-Feldliste

Wiahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen machten

| _|Spallenbe5chriﬂungen [*] [ Datum
o

Anna Maria Toni Gesamtergebnis Artikel

ikel

Summe von Betrag 123 30 47 200 Betrag

LRIE BRI R |

Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:

Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

Zeilenbeschriftungen Werte

W -
E
-

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 3
= In der Feldliste erscheint im Bereich Spaltenbeschriftungen das Feldelement "Mitarbeiter".

* Im Pivot-Tabellen-Bericht wird ein Spaltenfeld mit dem Kopftitel "Spaltenbeschriftungen" angezeigt
und die Mitarbeiter sind spaltenweise angeordnet. Jeder Name taucht auch hier nur noch einmal auf.

= Die Ausgaben werden im Pivot-Tabellen-Bericht im Wertefeld "Summe von Betrag" summiert und auf
die Mitarbeiter aufgeschliisselt.

Ubung 4: Ein zweites Feld dem Bereich "Zeilenbeschriftungen™ hinzufiigen

Ziehen Sie das Feld Mitarbeiter wieder in den Bereich Zeilenbeschriftungen und setzen Sie jetzt auch
noch einen Haken vor das Feld Artikel.

Pivot-Tabellen-Feldliste

Wihlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufligen méachten

IZeiIen beschriftungen |:_|Summe von Betrag [] Datum -
Anna 123 Mitarbeiter =
Kaffee 75 n
Betrag -
Milch 12
Snacks 36
Maria 30 Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:
kaffee 30
- Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
Toni AT
Milch 25
Sikstoff 7
Tee 15 Zeilenbeschriftungen Werte
Gesamiergebnis 200 v Mitarbeiter - -

3
L]

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 4

= Im Pivot-Tabellen-Bericht werden unter "Zeilenbeschriftungen" die Mitarbeiter mit ihren summierten
Artikelarten jeweils gruppiert. Da das Feld Mitarbeiter im Bereich Zeilenbeschriftungen oben steht, ist
es das vorrangige Kriterium und wird im Pivot-Tabellen-Bericht demzufolge als iibergeordnet angezeigt.
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= Die Betrige fiir gekaufte Artikel werden im Pivot-Tabellen-Bericht im Wertefeld "Summe von Betrag"
auf die Mitarbeiter aufgeschliisselt und Zwischensummen als Teilergebnis je Mitarbeiter ausgewiesen.

Hinweis: Es kann sein, dass bei [hnen die Artikel im Pivot-Tabellen-Bericht als eingeriickte Spalte
rechts neben den Mitarbeitern gruppiert werden. Die hier gezeigte Gliederung der Ergebnisse basiert
auf den Grundeinstellungen von PlanMaker. Im Abschnitt Pivot Tabellen gestalten: Feldeinstellungen
finden Sie niitzliche Hinweise zur Anpassung der Darstellung.

Ubung 5: "Spaltenbeschriftungen" und "Zeilenbeschriftungen" gemeinsam nutzen
Zichen Sie das Feld Artikel in den Bereich Spaltenbeschriftungen, das Feld Mitarbeiter bleibt im Bereich
Zeilenbeschriftungen.

Pivot-Tabellen-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méachten

|Summevon Betrag Jspaltenbeschriftungen =] O Da_t”m ) e

Zeilenbeschriftungen [+ |Kaffee Milch Snacks Siistoff Tee Gesamtergebnis Mitarbeiter -

Anna 75 12 36 123 Betrag =

Maria 30 30

Toni 25 7/ 15 47

[ E2 TS i3 X/ =3 Ul ZiL) Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:
Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
Zeilenbeschriftungen Werte

W - -
EH
.

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 5

= Sie sehen dieselben Ergebnisse wie in Ubung 4, allerdings als Kreuztabelle dargestellt. Die sich kreuzen-
den Felder ohne vorhandene Werte (z.B. Anna hat keinen Siifistoff gekauft) werden als leere Zellen an-
gezeigt.

Ubung 6: "Spaltenbeschriftungen" und "Zeilenbeschriftungen" gemeinsam mit mehreren Feldern

Zichen Sie schlieB8lich auch noch das Feld Datum in den Bereich Zeilenbeschriftungen, unterhalb des
Felds Mitarbeiter.

Pivot-Tabellen-Feldliste

|Summevon HelTa 2P HETRERITTTIET lz‘ Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen machter
Zeilenbeschriftungen E Kaffee Milch Snacks SiiBstoff Tee Gesamtergebnis =
Anna 75 12 36 123 Mitarbeiter =
10.01.2018 a5 a5 Artikel -
13.04.2018 20 20 Betrag -
20.06.2018 12 12

11.08.2018 16 16

28.10.2018 40 40

Maria 30 30 Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:

18.06.2018 30 30 Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

Toni 25 7 15 47 -
15.02.2018 15 15

15.05.2018 15 15

18.08.2018 7 7 Zeilenbeschriftungen Werte

15.11.2018 10 10 Mitarbeiter - -
Gesamtergebnis 105 3T 36 7 15 200 -

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 6

= Das Datum der von den Mitarbeitern gekauften Artikel wird im Pivot-Tabellen-Bericht zuséitzlich ausge-
wiesen, hier im Beispiel direkt unter den Mitarbeitern eingruppiert. Auch eine Gruppierung als einge-
rlickte Spalte rechts daneben konnte erscheinen, abhéngig von den Einstellungen in PlanMaker.
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Anmerkung 1: Sie kdnnen zur Auswertung mehrere Felder in die Zeilen- und/oder Spaltenbeschrif-
tungen ziehen, sto3en dabei aber auch schnell an die Grenzen der Ubersichtlichkeit.

Anmerkung 2: Sind mehrere Felder in einem Bereich, ist die Reihenfolge der Felder ausschlaggebend
fiir die angezeigte Struktur der Gliederungsebenen im Pivot-Tabellen-Bericht. Sie konnen diese Rei-
henfolge jederzeit durch Ziehen des Feldes mit der Maus nach oben oder unten innerhalb des Bereichs
abéandern.

Ubung 7: Ein Feld dem Bereich "Berichtsfilter" hinzufiigen

Zichen Sie das Feld Datum aus dem Bereich Zeilenbeschriftungen in den Bereich Berichtsfilter und das
Feld Artikel wieder in den Bereich Zeilenbeschriftungen.

|Datum _|(Alle Elemente) E| e
Wiahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen machten
Zeilenbeschriftungen |E| Summe von Betrag hd
Anna 123 Mitarbeiter -
Kaff 75 Artikel -
afee Betrag -
Milch 12
Snacks 36
Maria 30 Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:
Kaffee a0
Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
Toni 47
Milch 25
Sikstoff 7
Tes 15 Zeilenbeschriftungen Werte
Gesamtergebnis 200 Mitarbeiter hd hd

Links das Ergebnis der Pivot-Tabelle, rechts die Feldliste mit der Auswahl der Felder fiir Ubung 7

= Es wurde fiir das Feld Datum ein Berichtsfilter hinzugefiigt, der als neue Zeile oberhalb des Pivot-Be-
richts integriert wird.

= Sie kénnen oberhalb des Pivot-Berichts rechts von (4lle Elemente) [+] ein Menii 6ffnen und nach den an-
gezeigten Datumswerten der Liste filtern. Zunéchst sind alle Datumswerte ausgewéhlt, erkennbar am Ha-
ken davor. Sie konnen die nicht zur Anzeige erwiinschten Datumselemente aus dem Pivot-Bericht her-
ausfiltern, indem Sie die Haken davor entfernen.

Bedienung der Feldliste: Feldabschnitt

Der Feldabschnitt im oberen Teil der Feldliste zeigt die Uberschriften der Spalten Threr Quelldaten an. Fiir
den Feldabschnitt konnen Sie folgende Anpassungen vornehmen:

* Feldnamen im Feldabschnitt alphabetisch anzeigen

Die Feldnamen sind zundchst automatisch gemal der Reihenfolge der Spalten aus Ihren Quelldaten sor-
tiert. Sie konnen die Felder aber auch alphabetisch sortiert anzeigen lassen, um spezifische Feldnamen
schneller zu finden. Gehen Sie dazu auf die Schaltfliche Pivot-Tabelleneinstellungen unterhalb des Be-
reicheabschnitts. Wahlen Sie in der Karteikarte Filter in der Rubrik Feldliste die Option Alphabetisch
sortieren und bestétigen Sie mit OK.
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Hinweis: Die hier vorgenommene alphabetische Reihenfolge wirkt sich nicht auf die Anzeige im Pi-
vot-Tabellen-Bericht aus. Fiir die alphabetische Sortierung der Elemente direkt im Pivot-Tabellen-Be-
richt lesen Sie bitte den Abschnitt Pivot-Tabellen sortieren und filtern.

= Feldnamen im Feldabschnitt umbenennen

Offnen Sie rechts neben dem Feldnamen das Menii ™ und rufen Sie dort die Feldeinstellungen auf. In
dem gedffneten Dialogfenster konnen Sie einen Benutzerdefinierten Namen vergeben.

Umbenennungen kdnnen Sie auch vornehmen, wenn sich das Feld im Bereicheabschnitt im Bereich
Werte, Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen befindet. Lesen Sie dazu bitte den ndchsten Abschnitt Bedie-
nung der Feldliste: Bereicheabschnitt.

= Felder aus dem Feldabschnitt in den Bereicheabschnitt bewegen

Um ein Feld aus dem Feldabschnitt oben in die Bereiche des Bereicheabschnitts unten zu bewegen, gibt
es die folgenden Moglichkeiten:

A. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Feldnamen im Feldabschnitt. PlanMaker ord-
net das Feld gemal seinem Format automatisch einem Bereich des Bereicheabschnitts zu: Zahlenfor-
mate landen im Bereich Werte, Text- und Datumsformate im Bereich Zeilenbeschriftungen.

B. Oder ziehen Sie mit der linken Maustaste das Feld in den gewiinschten unteren Bereich.

C. Oder Sie klicken rechts neben dem Feldnamen auf das Menii ™ . Sie konnen hier auswéahlen, in wel-
chen Bereich Sie das Feld direkt bewegen mochten.

Bedienung der Feldliste: Bereicheabschnitt

Nach dem Erstellen einer Pivot-Tabelle sehen Sie zundchst in Threm Arbeitsblatt einen leeren Pivot-Tabel-
len-Bericht und rechts in der Seitenleiste die Feldliste. Sie konnen durch hinzufiigen der Felder aus dem
oberen Feldabschnitt in die 4 Teilbereiche des unteren Bereicheabschnitts beobachten, wie sich die Zuwei-
sungen in der Feldliste auf den zuvor leeren Pivot-Bericht auswirken.

Tipp: Ziehen Sie moglichst immer erst das Feld mit den Betrégen in den Bereich Werte des Bereicheab-
schnitts. So konnen Sie am besten die weiteren Schritte zur Strukturierung der Pivot-Tabelle verfolgen.

Felder hinzufiigen, verschieben, entfernen

Hinzufiigen von Feldern in den Bereicheabschnitt

Um ein Feld aus dem Feldabschnitt oben in die Bereiche des Bereicheabschnitts unten zu bewegen, gibt es
die folgenden Moglichkeiten:

A. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Feldnamen im Feldabschnitt. PlanMaker ordnet
das Feld gemal} seinem Format automatisch einem Bereich des Bereicheabschnitts zu: Zahlenformate
landen im Bereich Werte, Text- und Datumsformate im Bereich Zeilenbeschriftungen.

B. Oder ziehen Sie mit der linken Maustaste das Feld in den gewiinschten Bereich.

C. Oder Sie klicken rechts neben dem Feldnamen auf das Menii ™ . Sie konnen hier auswahlen, in welchen
Bereich Sie das Feld direkt bewegen mochten.
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Verschieben von Feldern innerhalb des Bereicheabschnitts
Mochten Sie Felder von einem Bereich zu einem andern Bereich innerhalb des Bereicheabschnitts verschie-
ben, kdnnen Sie folgendermallen vorgehen:

A. Ziehen Sie das Feld mit der linken Maustaste von einem Bereich in den anderen.

B. Oder klicken Sie rechts neben dem Feldnamen auf das Menii ™ (entweder im Feldabschnitt oben oder
im Bereicheabschnitt unten). Sie kdnnen hier auswéhlen, in welchen Bereich Sie das Feld direkt ver-
schieben mochten.

C. Oder ziehen Sie mit der linken Maustaste das Feld erneut aus dem oberen Feldabschnitt in den ge-
wiinschten neuen Bereich des Bereicheabschnitts. Es wird dadurch automatisch aus dem vorherigen Be-
reich entfernt (auBBer beim Bereich Werte, da hier Kopien eines Feldes mdglich sind).

Entfernen von Feldern aus dem Bereicheabschnitt
Sie konnen jederzeit Felder aus dem unteren Bereicheabschnitt entfernen, gehen Sie dazu wie folgt vor:

A. Ziehen Sie das Feld mit der linken Maustaste zuriick nach oben in den Feldabschnitt.

B. Oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Feldnamen im Feldabschnitt.

C. Oder klicken Sie rechts neben dem Feldnamen auf das Menii ™ (entweder im Feldabschnitt oben oder
im Bereicheabschnitt unten) und wahlen Sie Feld entfernen.

Hinweis: Durch das Entfernen von Feldern aus dem Bereicheabschnitt oder durch Verschieben zwi-
schen den Bereichen werden alle an dem Feld vorgenommenen Anderungen wieder verworfen (Aus-
nahme: Umbenennungen im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen).

Tipps und Regeln fiir die Verwendung des Bereicheabschnitts
Felder mehrfach im Bereicheabschnitt verwenden

= Fiir die Bereiche Zeilenbeschriftungen, Spaltenbeschriftungen und Berichtsfilter gilt: Ein Feld kann nur
einmal in einen dieser Bereiche gezogen werden. Wollen Sie es zusétzlich in einen weiteren Bereich ein-
fligen, wird es aus dem Bereich, wo es vorher war, entfernt.

= Fiir den Bereich Werte gilt das nicht: hier kann man ein Feld erneut ablegen, auch wenn es bereits in ei-
nem anderen Bereich vorhanden ist. Sogar dasselbe Feld kann mehrfach als Kopie eingefiigt werden.
Wozu konnte das gut sein? Sie konnen ein Feldelement sowohl als Summe, als auch ein zweites Mal in
einem anderen Format (z.B. Mittelwert) ausweisen. Es erscheint darauthin automatisch ein zusétzliches
Element ¥ Werte in den Spaltenbeschriftungen, das Sie auch zum Bereich Zeilenbeschriftungen verschie-
ben konnen (das Format wird beibehalten), aber nicht in den Bereich Berichtsfilter.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie das Feld 3 Werte zuriick in den Feldabschnitt ziehen, werdgn alle Fel-
der des Bereichs Werte automatisch entfernt und alle an diesen Feldern vorgenommenen Anderungen
wieder verworfen.

Reihenfolge der Felder in einem Bereich des Bereicheabschnitts Andern

= Die Reihenfolge der Felder in einem Bereich ldsst sich verdndern, indem Sie mit der Maus das Feld an
die richtige Postion innerhalb des Bereichs ziehen.

= QOder klicken Sie rechts neben dem Feldnamen auf das Menii ™ . Sie kdnnen hier auswéhlen, wohin Sie
das Feld bewegen mochten (nach oben, nach unten, zum Anfang oder zum Ende).
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Feldname im Bereicheabschnitt umbenennen

Ein Feldname kann im Bereicheabschnitt umbenannt werden, sodass er in der Pivot-Tabelle mit anderem
Namen erscheint.

Benutzerdefinierter Name im Bereich Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen:

Befindet sich das Feld im Bereich Zeilen-oder Spaltenbeschriftungen, klicken Sie rechts neben dem
Feldnamen auf das Menii ™ und wéhlen Sie den Eintrag Feldeinstellungen. Geben Sie in der Karteikar-
te Feld einen benutzerdefinierten Namen ein.

Benutzerdefinierter Name im Bereich Werte:

Befindet sich das Feld im Bereich Werte, wihlen Sie aus dem Menii ™ rechts neben dem Feld den Ein-
trag Werteeinstellungen und geben Sie in der Karteikarte Werte zusammenfassen einen benutzerdefi-
nierten Namen ein.

Hinweis: Fiir das Umbenennen im Bereich Werte gilt, dass beim Entfernen des Feldes aus diesem Be-
reich die neue Benennung verworfen wird. Sie konnen das Feld aber auch oben im Feldabschnitt um-
benennen (siehe Abschnitt Bedienung der Feldliste: Feldabschnitt), die dort vorgenommene Anderung
des Namens bleibt bestehen. Im Bereich Werte wird allerdings dann trotzdem noch der Zusatz "Sum-
me/Anzahl von..." hinzugefiigt.

Fiir den Bereich Berichtsfilter ist das Umbenennen von Feldern nicht moglich. Sie konnen das Feld aber
ebenfalls oben im Feldabschnitt umbenennen.

Weitere Bedienungs-Optionen in der Feldliste

Die Feldliste enthdlt weitere Bedienungs-Optionen, die in diesem Abschnitt noch nicht beschreiben wurden,
aber in den folgenden Abschnitten ndher erldutert werden:

Schaltflache Pivot-Tabelleneinstellungen:
Abschnitt Pivot-Tabelleneinstellungen

Schaltfliche Daten aktualisieren:
Abschnitt Pivot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich dndern

Layoutaktualisierung zuriickstellen zusammen mit der Schaltfliche Aktualisieren:
Abschnitt Layoutaktualisierung zuriickstellen

Feldeinstellungen (iiber das Menii ™ von Feldern im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen):
Abschnitt Feldeinstellungen (Bereiche Zeilen-/Spaltenbeschriftungen)

Filterbeschriftungen (iiber das Menii ™ von Feldern im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen):
Abschnitt Pivot-Tabellen sortieren und filtern

Filterwerte (liber das Menii ™ von Feldern im Bereich Berichtsfilter):
Abschnitt Pivot-Tabellen sortieren und filtern

Werteeinstellungen (iiber das Menii ™ von Feldern im Bereich Werte):
Abschnitt Werteeinstellungen (Bereich Werte)
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Pivot-Tabellen gestalten mit der Feldliste

Sie haben in der Feldliste diverse Optionen fiir unterschiedlichste Gestaltungsmoglichkeiten Threr Pivot-Ta-
belle, die Thnen in diesem Abschnitt erldutert werden:

Feldeinstellungen

Die Feldeinstellungen befinden sich im Bereicheabschnitt der Feldliste in den Bereichen Zeilen- oder
Spaltenbeschriftungen. Offnen Sie dazu das Menii ™ rechts des jeweiligen Feldes. In den Feldeinstellun-
gen konnen Sie festlegen, ob und wie Teilergebnisse angezeigt werden, in welchem Format das Berichts-
layout erscheint (Gliederungsformat oder Tabellenformat) und hier ldsst sich auch der Feldname abén-
dern.

Waerteeinstellungen

Felder, die sich im Bereich Werte befinden, haben andere Einstellungskomponenten als die Feldeinstel-
lungen in den Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen. Sie lassen sich im Bereich Werte ebenfalls tiber das
Menii ™ des jeweiligen Feldes aufrufen und hei3en hier Werteeinstellungen. In den Werteeinstellungen
finden Sie eine Auswahl von Auswertungsfunktionen und Berechnungen sowie das gewiinschte Zahlen-
format fiir die angezeigten Ergebnisse. Der Feldname ldsst sich auch hier umbenennen.

Pivot-Tabelleneinstellungen

In den Pivot-Tabelleneinstellungen konnen Sie erweiterte Anpassungen des Layouts vornehmen, Filter-
methoden bestimmen, Vorlagen auswihlen, den Umgang mit Daten einstellen und eine Bezeichnung fiir
die Pivot-Tabelle vergeben. Sie finden die Pivot-Tabelleneinstellungen als Schaltfliche unterhalb des
Bereicheabschnitts.

Layoutaktualisierung zuriickstellen

Sie finden die Option Layoutaktualisierung zuriickstellen zusammen mit der Schaltfliche Aktualisie-
ren ganz unten in der Feldliste. Hiermit ldsst sich die fortlaufende Neuberechnung "einfrieren" und Sie
konnen die Felder derweil ohne zeitraubende Berechnung neu zwischen den Bereichen anordnen.

Bitte beachten Sie: Anderungen an Feldeinstellungen und Werteeinstellungen werden verworfen,
wenn ein Feld aus seinem Bereich entfernt wird (zuriick in den Feldabschnitt oder in einen anderen Be-
reich des Bereicheabschnitts). Anderungen an den Pivot-Tabelleneinstellungen werden beibehalten.
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Feldeinstellungen (Bereiche Zeilen-/Spaltenbeschriftungen)

Wenn Sie im unteren Bereicheabschnitt der Feldliste in den Bereichen Zeilenbeschriftungen oder Spalten-
beschriftungen rechts von einem Feld das Menii ™ 6ffnen, finden Sie dort die Option Feldeinstellungen.

Alternativ rufen Sie die Option durch Rechtsklick direkt in den Pivot-Tabellen-Bericht im Kontextmenii auf
(wiéhlen Sie dazu eine Zelle des gewiinschten Feldes unterhalb der Kopftitel Zeilen-/Spaltenbeschrifitungen).

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Anpassungen Sie {iber die Feldeinstellungen vornehmen kénnen.

Veranschaulicht wird dies anhand der bekannten Beispieldaten, die Sie in der untenstehenden Abbildung se-
hen: Das Feld Betrag wird in den Bereicheabschnitt zum Bereich Werte gezogen, sowie die Felder Mitar-
beiter und Artikel zum Bereich Zeilenbeschriftungen.

Zeilent hifungen |~ | Semme von Betrag Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:

I,!m na Fechtzklick 123 Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
Kaffee 75
Milch 12
Snacks 36
Maria Rechiskick 30 Zeilenbeschriftungen Werte
Kaffee 30
Toni Fechtsklick 47 . =
- Artikel -
Milch 25
Sikstoff 7
Tee 15 ) :
Gesamtergebnis 200 y Pivot-Tabelleneinstellungen...
+ Daten aktualisieren

Der Pivot-Tabellen-Bericht bei Standardwerten fiir die Feldeinstellungen. Blau markiert: Aufrufen der Feldeinstellungen fiir Feld "Mitarbeiter”

Anmerkung: Die in diesem Abschnitt ausgefiihrten Beschreibungen beziehen sich der Einfachheit hal-
ber auf die Anordnung der Felder im Bereich Zeilenbeschriftungen. Wenn Sie die Felder stattdessen in
den Bereich Spaltenbeschriftungen ziehen, erzielen Sie prinzipiell die gleichen Ergebnisse. Diese werden
aber transponiert dargestellt (also von links nach rechts, statt von oben nach unten).

Feldeinstellungen, Karteikarte "Teilergebnisse"

Haben Sie mehrere Felder in einem Bereich Zeilen-oder Spaltenbeschriftungen angeordnet, bekommen Sie
fiir das iibergeordnete Feldelement (hier: Mitarbeiter) Zwischensummen im Pivot-Tabellen-Bericht ange-
zeigt, wie in der Abbildung oben ersichtlich (fiir Anna, Maria, Toni). Diese Teilergebnisse werden automa-
tisch als Summen berechnet, sofern im Bereich Werte ein Zahlenfeld erkannt wurde. In der Karteikarte
Teilergebnisse konnen Sie die Anzeige der Teilergebnisse auch auf andere Auswertungsfunktionen umstel-
len (z.B. Anzahl, Mittelwert etc. anstatt Summe) oder die Anzeige von Teilergebnissen komplett ausblen-
den.

Wichtig: Die Feldeinstellungen wirken sich immer nur auf das ausgewahlte Feld des Bereichs Zeilen-
oder Spaltenbeschriftungen fiir die Pivot-Tabelle aus.

Klicken Sie im Bereich Zeilenbeschriftungen (im Bereicheabschnitt der Feldliste) auf das Menii ™ rechts
neben dem Feld (hier: Mitarbeiter) und rufen Sie die Feldeinstellungen auf. Im gedffneten Dialogfenster
wihlen Sie die Karteikarte Teilergebnisse.
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Hier haben Sie folgende Auswahlmoglichkeiten:

= Automatisch (Standard): Es werden Summen fiir die Teilergebnisse angezeigt (hier: Mitarbeiter, wie in
der Abbildung oben). Enthélt das Wertfeld (hier: Betrag) keine Zahlen, sondern Werte mit anderer For-
matierung, wird automatisch die Funktion Anzah!/ fiir die Teilergebnisse verwendet.

= Keine: Die Teilergebnisse (hier: Mitarbeiter) werden nicht angezeigt.

IZeiIen beschriftungen m Summe von Betrag
Anna

Kaffee 75
Milch 12
Snacks 36
Maria

Kaffee 30
Toni

Milch 25
SiiBstoff 7
Tee 15
Gesamtergebnis 200

Der Pivot-Tabellen-Bericht ohne Teilergebnisse

= Benutzerdefiniert

Sie koénnen aus verschiedenen Auswertungsfunktionen fiir die Anzeige von Teilergebnissen auswéhlen,
sobald Sie den Eintrag Benutzerdefiniert angeklickt haben:

Summe: Die Teilergebnisse werden als Summe der Einzelwerte angezeigt.

Anzahl: Zeigt die Anzahl der vorkommenden Einzelwerte an. Entspricht der Funktion ANZAHL?2.
Mittelwert: Zeigt den gemittelten Wert der vorkommenden Einzelwerte an.

Maximum: Zeigt den hochsten vorkommenden Einzelwert an.

Minimum: Zeigt den niedrigsten vorkommenden Einzelwert an.

Produkt: Zeigt den multiplizierten Wert aus den vorkommenden Einzelwerten an.

Anzahl Zahlen: Zeigt die Anzahl der Werte an, die Zahlen sind. Entspricht der Funktion ANZAHL.

Standardabweichung (Stichprobe): Liefert den Schitzwert fiir die Standardabweichung der Grundge-
samtheit anhand einer Stichprobe. Entspricht der Funktion STABW.S.

Standardabweichung (Grundgesamtheit): Liefert die Standardabweichung der Grundgesamtheit. Ent-
spricht der Funktion STABW.N.

Varianz (Stichprobe): Liefert den Schatzwert fiir die Varianz der Grundgesamtheit anhand einer Stich-
probe. Entspricht der Funktion VAR.S.

Varianz (Grundgesamtheit): Liefert die Varianz der Grundgesamtheit. Entspricht der Funktion VAR.P.

Tipp 1: Es lassen sich auch mehrere benutzerdefinierte Funktionen kombinieren. Diese werden dann
jeweils als eigene Zeile fiir das Teilergebnis ausgewiesen.

Tipp 2: Wenn Sie nicht nur die Teilergebnisse, sondern auch die restlichen Werte auf eine bestimmte
Anzeige umstellen wollen, dann konnen Sie im Bereich Werte mit der Option Werteeinstellungen die
entsprechenden Anpassungen vornehmen, siehe Abschnitt Werteeinstellungen (Bereich Werte).

Tipp3: Mdchten Sie die Gesamtergebnisse fiir Spalten/Zeilen ein- oder ausblenden, dann finden Sie
die Optionen hierfiir unter Pivot-Tabelleneinstellungen.
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Feldeinstellungen, Karteikarte "Berichtslayout"

In der Beispiel-Abbildung am Anfang des Abschnitts sehen Sie den Pivot-Tabellen-Bericht in der Gliede-
rungsansicht dargestellt. Mit dem Berichtslayout konnen Sie diese Ansicht anpassen.

Hinweis: Die Anpassung des Berichtslayouts ist nur fiir Felder im Bereich Zeilenbeschriftungen mog-
lich. Fiir Felder im Bereich Spaltenbeschriftungen sind die Gliederungsformate nicht einstellbar.

Klicken Sie im Bereich Zeilenbeschriftungen (im Bereicheabschnitt der Feldliste) auf das Menii ™ rechts
neben dem Feld Mitarbeiter und rufen aus der Liste die Feldeinstellungen auf. Im ge6ffneten Dialogfenster
wihlen Sie die Karteikarte Berichtslayout.

Feldeinstellungen

Teilergebnisse  Berichtslayout  Feld

Berichtslayout
(®):Gliederungsformat

Kurzformat
Teilergebnisse chen anzeigen

(") Tabellenformat

] Beschriftungen wiederholen
[] Nach Teilergebnissen Leerzeilen einfligen

[] Elemente chne Daten anzeigen

0] 4 Abbrechen

Das Dialogfenster Feldeinstellungen mit den Standardwerten in der Karteikarte "Berichtslayout”

Rubrik Berichtslayout
Hier kénnen Sie zwischen der Ansicht im Gliederungsformat oder im Tabellenformat wéhlen:

= Beim Gliederungsformat werden — mit zusdtzlich aktiviertem Kurzformat — mehrere Felder zusammen
in einer Spalte angezeigt und die Elemente der nachgeordneten Ebene in die Spalte eingeriickt. Sie kon-
nen hier auch auswéhlen, ob die Teilergebnisse oberhalb oder unterhalb der Gruppierung erscheinen.

Die folgenden Abbildungen illustrieren die unterschiedlichen Darstellungs-Varianten, abhéngig von den
aktivierten Optionen:
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Gliederungsformat: Kurzformat aktiviert; Teilergebnisse oben anzeigen aktiviert

IZeilen beschriftungen F|_5umme von Betrag

Anna
Kaffee
Milch
Snacks
Maria
Kaffee
Toni
Milch
Sukstoff
Tee
Gesamtergebnis

123

¥5
12
36
30
30
47
25

7
15

200

Gliederungsformat: Kurzformat deaktiviert; Teilergebnisse oben anzeigen aktiviert

IZeiIen beschriftungen F_'hrljkel Summe von Betrag

Anna
Kaffee
Milch
Snacks

Kaffee
Toni

Milch

Siikstoff

Tee
Gesamtergebnis

123
¥5
12
36
30
30
47
25

7
15
200

Gliederungsformat: Kurzformat deaktiviert; Teilergebnisse oben anzeigen deaktiviert

IZeiIen beschriftungen F_'hrljkel Summe von Betrag

Anna

Kaffee 75

Milch 12

Snacks 36
Anna Ergebnis 123
Maria

kaffee 30
Maria Ergebnis 30
Toni

Milch 25

Sikstoff T

Tee 15
Toni Ergebnis 47
Gesamtergebnis 200
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= Beim Tabellenformat wird grundsétzlich fiir jedes Feld eine eigene Spalte angezeigt, mit der dazugeho-

rigen Feldiiberschrift:
IZeiIen beschriftungen F_'hrljkel Summe von Betrag
Anna Kaffee 75
Milch 12
Snacks 36
Anna Ergebnis 123
Maria Kaffee 30
Maria Ergebnis 30
Toni Milch 25
Sikstoff T
Tee 15
Toni Ergebnis 47
Gesamtergebnis 200

Weitere Optionen in der Karteikarte "Berichtslayout"

Es gibt noch drei weitere Optionen im unteren Abschnitt der Karteikarte Berichtslayout, mit denen Sie dem
Pivot-Tabellen-Bericht je nach Bedarf ein strukturierteres Aussehen geben konnen.

Bitte beachten Sie: Die Optionen Beschriftungen wiederholen und Nach Teilergebnissen Leerzeilen ein-
fiigen wirken sich nur bei iibergeordneten Feldelementen (hier: Mitarbeiter) aus. Die Option Elemente
ohne Daten anzeigen hingegen nur bei nachgeordneten Feldelementen (hier: Artikel).

= Beschriftungen wiederholen

Die Beschriftungen der Elemente werden in jeder Zeile erneut angezeigt. Diese Option funktioniert nur
fiir das Tabellenformat bzw. im Gliederungsformat nur dann, wenn Sie das Kurzformat deaktivieren.

IZeiIen beschriftungen F_Mrﬁkel Summe von Betrag

Anna Kaffee 75
Anna Milch 12
Anna Snacks 36
Anna Ergebnis 123
Maria Kaffee 30
Maria Ergebnis 30
Toni Milch 25
Toni Silkstoff i
Toni Tee 15
Toni Ergebnis 47
Gesamtergebnis 200

Aktivierte Option "Beschriftungen wiederholen" beim Berichtslayout Tabellenformat

= Nach Teilergebnissen Leerzeilen einfiigen

Fiir die Ubersichtlichkeit des Pivot-Tabellen-Berichts kann es von Vorteil sein, wenn nach jeder Gruppe
der Teilergebnisse eine Leerzeile erscheint. Aktivieren Sie hierzu diese Option (fiir Felder im Bereich
Spaltenbeschriftungen nicht auswéahlbar).
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= Elemente ohne Daten anzeigen
Aktivieren Sie diese Option, um auch diejenigen Elemente anzuzeigen, die keine zugeordneten Daten
enthalten haben.

Beispiel: Toni hat keinen Artikel Kaffee gekauft. Nach aktivierter Option wird dieser Artikel dennoch
ausgewiesen, mit einer leeren Zelle in "Summe von Betrag".

Feldeinstellungen, Karteikarte "Feld"

Sie konnen hier fiir das Feld einen Benutzerdefinierten Namen vergeben, sodass es in der Pivot-Tabelle
mit einem benutzerdefinierten Namen erscheint. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen und tippen Sie den
neuen Namen in das Eingabefeld (siche auch Bedienung der Feldliste: Bereicheabschnitt).

Werteeinstellungen (Bereich Werte)

Wenn Sie im unteren Bereicheabschnitt der Feldliste im Bereich Werte das Menii ™ rechts neben einem
Feld 6ffnen, finden Sie dort die Option Werteeinstellungen. Alternativ rufen Sie die Option durch
Rechtsklick direkt in den Pivot-Tabellen-Bericht im Kontextmenii auf (wéhlen Sie dazu eine Zelle unterhalb
des Kopftitels Summe von...).

Die Werteeinstellungen bestehen aus den Karteikarten Werte zusammenfassen und Werte anzeigen als,
die Thnen verschiedene Auswertungsfunktionen und Berechnungsmoglichkeiten zur Auswahl stellen.

Werteeinstellungen, Karteikarte "Werte zusammenfassen"

Die Ergebnisse im Pivot-Tabellen-Bericht werden automatisch als Summe ausgegeben, sofern im Bereich
Werte ein Zahlenfeld erkannt wurde. Hat das Feld andere Werte als Zahlen, werden die Ergebnisse als An-
zahl berechnet.

Sie konnen die Anzeigefunktion der Ergebnisse anpassen. Die vorgenommene Auswahl gilt fiir die Teiler-
gebnisse des iibergeordneten Feldes und auch fiir die untergruppierten Felder.

Rufen Sie dazu im Bereich Werte (im Bereicheabschnitt) aus dem Menii ™ rechts des gewlinschten Feldes
die Werteeinstellungen auf. In dem darauthin geéffneten Dialogfenster wihlen Sie die Karteikarte Werte
zusammenfassen.

Im oberen Abschnitt der Karteikarte finden Sie "Werte zusammenfassen durch" mit folgenden Auswahl-
moglichkeiten fiir die Anzeige der Werte:

* Summe: Die Ergebnisse der Einzelwerte werden als Summe angezeigt.

= Anzahl: Zeigt die Anzahl der vorkommenden Einzelwerte an. Entspricht der Funktion ANZAHIL.2.
= Mittelwert: Zeigt den gemittelten Wert der vorkommenden Einzelwerte an.

= Maximum: Zeigt den hochsten vorkommenden Einzelwert an.

* Minimum: Zeigt den niedrigsten vorkommenden Einzelwert an.

= Produkt: Zeigt den multiplizierten Wert aus den vorkommenden Einzelwerten an.

= Anzahl Zahlen: Zeigt die Anzahl der Werte an, die Zahlen sind. Entspricht der Funktion ANZAHL.

= Standardabweichung (Stichprobe): Liefert den Schitzwert fiir die Standardabweichung der Grundge-
samtheit anhand einer Stichprobe. Entspricht der Funktion STABW.S.
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= Standardabweichung (Grundgesamtheit): Licfert die Standardabweichung der Grundgesamtheit. Ent-
spricht der Funktion STABW.N.

= Varianz (Stichprobe): Liefert den Schitzwert fiir die Varianz der Grundgesamtheit anhand einer Stich-
probe. Entspricht der Funktion VAR.S.

= Varianz (Grundgesamtheit): Liefert dic Varianz der Grundgesamtheit. Entspricht der Funktion VAR.P.
Tipp 1: Wenn Sie nur die Teilergebnisse auf eine bestimmte Anzeige umstellen wollen, dann kénnen Sie

im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen mit der Option Feldeinstellungen die entsprechenden Anpas-
sungen vornehmen, sieche voriger Abschnitt Feldeinstellungen (Bereiche Zeilen-/Spaltenbeschriftungen).

Tipp 2: Mochten Sie die Gesamtergebnisse fiir Spalten/Zeilen ein- oder ausblenden, dann finden Sie die
Optionen hierfiir unter Pivot-Tabelleneinstellungen.

AuBerdem finden Sie in der Karteikarte die Option Benutzerdefinierter Name. Hier konnen Sie das Feld
umbenennen, sodass es in der Pivot-Tabelle mit anderem Namen erscheint. Lesen Sie hierzu bitte auch den
Abschnitt Bedienung der Feldliste: Bereicheabschnitt.

Werteeinstellungen, Karteikarte "Werte anzeigen als"

In der Karteikarte Werte anzeigen als finden Sie verschiedene Optionen, wie Sie die Ergebnisse der Pivot-
Tabelle anzeigen mochten, zum Beispiel als prozentuale Werte.

Tipp: Sie konnen dasselbe Feld auch mehrfach in den Bereich Werte ziehen. Wenn Sie die Kopie des
Feldes dann mittels Werte anzeigen als mit unterschiedlichen Ausgabe-Einstellungen versehen (z.B. fiir
das eine Feld die Standardwerte und das andere Feld prozentuale Werte), konnen Sie im Pivot-Tabellen-
Bericht die verschiedenen Ausgabewerte tibersichtlich miteinander vergleichen.

Im oberen Abschnitt der Karteikarte finden Sie die Rubrik Werte anzeigen als mit Auswahlmoglichkeiten
fiir die Berechnung der Werte. Je nach Berechnungsart erscheinen zuséatzlich auswiahlbare Eintrige in den
darunterliegenden Listen Basisfeld und Basiselement.

= Standard (keine Berechnung): Zeigt den Wert wie gewohnt an.

= % des Gesamtergebnisses: Jede einzelne Position wird als Anteil des Gesamtergebnisses in Prozent
dargestellt.

= % des Spaltenergebnisses: Pro Spalte wird das Gesamtergebnis als 100%-Referenz angesetzt und jede
einzelne Position der Spalte wird in Prozent vom Gesamtergebnis der Spalte dargestellt.

= % des Zeilenergebnisses: Pro Zeile wird das Gesamtergebnis als 100%-Referenz angesetzt und jede
einzelne Position der Zeile wird in Prozent vom Gesamtergebnis der Spalte dargestellt.

= % von: Ein Spalten- oder Zeilenfeld wird als 100%-Referenz angesetzt, alle anderen Werte werden an-
teilig in Prozent von diesem Referenzwert dargestellt. Hierzu miissen die gewiinschten Eintrdge aus den
Listen Basisfeld und Basiselement ausgewahlt werden.

= % des Vorgingerzeilenergebnisses: Zeigt die prozentualen Anteile bezogen auf das Element der {iber-
geordneten Ebene (= Vorgénger) in der Zeilengliederung an.

= % des Vorgingerspaltenergebnisses: Zeigt die prozentualen Anteile bezogen auf das Element der
iibergeordneten Ebene (= Vorgénger) in der Spaltengliederung an.
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= % des Vorgingerergebnisses: Zeigt die prozentualen Anteile bezogen auf eine beliebige (auswéhlbare)
iibergeordnete Ebene in der Gliederung an. Hierzu muss der gewiinschte Eintrag aus der Liste Basisfeld
ausgewdhlt werden.

= Differenz von: Zeigt die absolute Abweichung der Werte vom ausgewéhlten Referenzwert an. Hierzu
miissen die gewiinschten Eintrdge aus den Listen Basisfeld und Basiselement ausgewihlt werden.

= % Differenz von: Zeigt die prozentuale Abweichung der Werte vom ausgewihlten Referenzwert an.
Hierzu miissen die gewiinschten Eintrdge aus den Listen Basisfeld und Basiselement ausgewahlt werden.

= Fortlaufendes Ergebnis in: Zeigt die kumulierten absoluten Werte der aufeinander folgenden Elemente
an. Hierzu muss der gewiinschte Eintrag aus der Liste Basisfeld ausgewéhlt werden.

= % des fortlaufenden Ergebnisses in: Zeigt die kumulierten prozentualen Werte der aufeinander folgen-
den Elemente an. Hierzu muss der gewiinschte Eintrag aus der Liste Basisfeld ausgewahlt werden.

= Aufsteigende Sortierung des Rangs: Zeigt den Rang der ausgewéhlten Werte eines bestimmten Feldes
an. Das kleinste Element im Feld wird mit Rang 1 ausgewiesen. Hierzu muss der gewiinschte Eintrag aus
der Liste Basisfeld ausgewihlt werden.

= Absteigende Sortierung des Rangs: Wie oben, aber das grofite Element im Feld wird mit Rang 1 aus-
gewiesen.

= Index: Zeigt die Gewichtung der Werte in Bezug auf Zeilengesamtergebnis und Spaltengesamtergebnis.
Je hoher der Indexwert, desto stirker die Gewichtung des Wertes auf das Zeilen-/Spaltengesamtergebnis.
Fiir den Indexwert gilt die Formel:

Wert in Zelle x Gesamtergebnis der Pivot-Tabelle
Zeilengesamtergebnis x Spaltengesamtergebnis

Uber die Schaltfliche Zahlenformat auf dieser Karteikarte konnen Sie auch noch die Darstellung des von
Ihnen gewiinschten Zahlenformats dauerhaft anpassen. Details zu den verschiedenen Zahlenformaten finden
Sie im Abschnitt Liste der Zahlenformate.

Hinweis: Anderungen des Zahlenformats werden nur dauerhaft beibehalten, wenn Sie dies hier durch-
fiihren. Andern Sie das Zahlenformat lediglich iiber die Zellenformatierung, werden die Anderungen
beim Aktualisieren der Daten verworfen. Ebenfalls nicht in die Pivot-Tabelle iibernommen wird die Zah-
lenformatierung des Quellbereichs.

Pivot-Tabelleneinstellungen

In der Feldliste unterhalb des Bereicheabschnitts mit den 4 Bereichen finden Sie die Schaltfliche Pivot-Ta-
belleneinstellungen. Sie konnen den Befehl auch {iber das Kontextmenii aufrufen, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste direkt in den Pivot-Tabellen-Bericht klicken.

Sie konnen hier weitere Anpassungen zur Gestaltung Ihrer Pivot-Tabelle vornehmen, die Sie nicht in den
Feldeinstellungen oder Werteeinstellungen finden, da sie iibergreifender Natur sind. Gednderte Optionen in
den Pivot-Tabelleneinstellungen bleiben daher im Gegensatz zu den Feldeinstellungen und Werteeinstellun-
gen auch weiterhin bestehen, wenn Sie die Felder wieder aus dem Bereicheabschnitt entfernen.

Karteikarte Layout

= Ergebnisse fiir Zeilen/Spalten anzeigen: Blendet die Anzeige von Gesamtergebnissen fiir Zeilen/Spal-
ten ein oder aus.
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= Zeilenbeschriftung...Zeichen: Wenn Sie mehrere Felder im Bereich Zeilenbeschriftungen angeordnet
haben und bei den Feldeinstellungen das Gliederungsformat mit Kurzformat eingestellt ist, wird das Feld
der nachgeordneten Ebene eingeriickt darunter dargestellt. Sie konnen hier nun festlegen, wie weit dieser
Einzug vom linken Spaltenrand entfernt sein soll (voreingestellt ist 1 Zeichen).

= Optimale Spaltenbreite: Bei aktivierter Option passt sich die Spaltenbreite der Pivot-Tabelle automa-
tisch an den Text der Spalten an, so dass der Text nicht von der ndchsten Spalte abgeschnitten wird. Das
hat seine Vorziige, aber der Nachteile daran ist: Manuell vorgenommene Anpassungen der Spaltenbreite
werden bei Anderungen an den Feldern unter Umstéinden wieder verworfen. Deaktivieren Sie diese Opti-
on, um die Spaltenbreite so beizubehalten, wie Sie es manuell eingestellt haben.

= Zellenformatierung erhalten: Ist die Option aktiviert, werden die von Ihnen manuell vorgenommenen
Formatierungen in der Pivot-Tabelle (z.B. eine andere Schriftart, Schattierung, Umrandung) beibehalten.
Ist die Option deaktiviert, werden solche Anderungen an der Formatierung verworfen, sobald Sie die Pi-
vot-Tabelle aktualisieren bzw. die Arbeitsmappe erneut 6ffnen.

Hinweis: Zahlenformatierungen sind iiber die Schaltfliche Zahlenformat festzulegen (in den Werte-
einstellungen auf der Karteikarte Werte anzeigen als), damit diese dauerhaft beibehalten werden.

= Klassisches Pivot-Tabellenformat: Sollten Sie im Pivot-Tabellen-Bericht die Kopftitel "Zeilenbe-
schriftungen" und "Spaltenbeschriftungen” fiir etwas verwirrend halten und mochten sich stattdessen lie-
ber die Klarnamen der Felder anzeigen lassen, dann aktivieren Sie diese Option fiir eine klassische Dar-
stellung (bekannt aus dlteren Versionen von Microsoft Excel bis 2003).

= Wertezeile anzeigen: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um oberhalb des Pivot-Tabellen-Berichts ei-
ne zusitzliche Zeile mit der Uberschrift "Werte" einzufiigen. Hinweis: Die Anzeige der Wertezeile wird
nur ausgefiihrt, wenn sich mindestens zwei Felder im Bereich Werte (unten in der Feldliste) befinden
und ist fiir das klassische Pivot-Tabellenformat nicht aktivierbar.

Karteikarte Filter

= Rubrik Berichtsfilter: Sie konnen die folgenden Optionen Felder anzeigen und Felder pro Zeile mitein-
ander kombinieren, um die Platzierung der Berichtsfilter im Pivot-Tabellen-Bericht anders anzuordnen.

Felder anzeigen — Befinden sich mindestens zwei Felder im Bereich Berichtsfilter, legen Sie {iber diese
Option fest, wie die Felder des Berichtfilters im Pivot-Tabellen-Bericht angeordnet werden. Zur Wahl
stehen Erst nach unten, dann nach rechts oder Erst nach rechts, dann nach unten.

Felder pro Zeile — Hier konnen Sie auch noch fiir die Berichtsfilter des Pivot-Tabellen-Berichts festle-
gen, wie viele Felder pro Spalte angezeigt werden, bevor eine neue Spalte beginnt.

= Rubrik Feldliste:

Alphabetisch sortieren/In der Reihenfolge der Datenquellen sortieren — Die Feldnamen sind in der
Feldliste gemif der Reihenfolge der Spalten aus Thren Quelldaten sortiert. Sie konnen die Felder aber
auch alphabetisch sortiert anzeigen lassen, um spezifische Feldnamen im Feldabschnitt schneller zu fin-
den.

Hinweis: Die hier vorgenommene Reihenfolge wirkt sich nicht auf die Anzeige im Pivot-Tabellen-Be-
richt aus. Fiir die alphabetische Sortierung der Elemente direkt im Pivot-Tabellen-Bericht lesen Sie
bitte den Abschnitt Pivot-Tabellen sortieren und filtern.

= Rubrik Anzeige

Feldbeschriftungen und Filterdropdowns anzeigen — Die Feldnamen und die Filtersymbole fiir Zei-
len- und Spaltenbeschriftungen werden im Pivot-Tabellen-Bericht angezeigt/ ausgeblendet.
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= Fiill-Listen beim Sortieren verwenden:

Ist diese Option aktiviert, werden die Feldelemente der Pivot-Tabelle mithilfe der Listen sortiert, die fiir
das automatische Fiillen definiert wurden. Das sind zum einen die in PlanMaker vordefinierten Listen
(beispielsweise Mo;Di;Mi;... fir die Sequenz der Wochentage) als auch selbst erstellte Listen. Informa-
tionen zum Erstellen solcher Listen finden Sie im Abschnitt Listen fiir das automatische Fiillen editieren.

Mochten Sie also — ausgehend von unserer Beispieltabelle — dass die Elemente des Felds Artikel stets
nach einer bestimmten Reihenfolge Tee;Milch;Snacks;Kaffee;Sii3stoff sortiert angezeigt werden, legen
Sie zuerst eine entsprechende benutzerdefinierte Fiill-Liste an. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Daten aktualisieren, die sich unterhalb des Bereicheabschnitts der Feldliste befindet.

Hinweis: Sie konnen nur Text fiir Fiill-Listen verwenden, aber keine Zahlen.

Ist die Option deaktiviert, werden die Listen zum automatischen Fiillen nicht herangezogen und die Da-
ten werden alphabetisch sortiert (in diesem Beispiel also Kaffee;Milch;Snacks;Siif3stoff; Tee).

Karteikarte Vorlage

Sie kdnnen das optische Erscheinungsbild des Pivot-Tabellen-Berichts vielféltig anpassen, wie Sie es auch
von den normalen Tabellenvorlagen her kennen. Suchen Sie sich unter der Rubrikbezeichnung Vorlage aus
der linken oberen Liste eine Vorlagenquelle aus (Excel 2007, Excel 2003, Excel 97) und entscheiden Sie
sich in der darunter befindlichen Liste fiir eine der Pivot-Vorlagen unterschiedlicher Formatierung. Fiir die
Vorlagenquelle Excel 2007 steht Thnen zusétzlich in der oberen rechten Liste die Auswahl hell/dunkel/mittel
zur Verfiigung.

Die Optionen Gebdnderte Zeilen, Gebdnderte Spalten, Zeilenkdpfe und Spaltenkopfe werden automatisch
angepasst an die Vorlagenquelle angezeigt. Fir die Vorlagenquelle Excel 2007 kdnnen Sie diese Optionen
manuell nach Thren Wiinschen modifizieren.

Die Aktivierung der Option Gebénderte Zeilen/Gebéinderte Spalten bewirkt eine abwechselnde farbige
Schattierung der Zeilen/Spalten, aktivieren der Option Zeilenkopfe/Spaltenkopfe hebt die erste Zeile/Spal-
te der Pivot-Tabelle gesondert hervor.

Die Anderung des Designs wird Thnen direkt im Pivot-Tabellen-Bericht als Vorschau angezeigt und erst
durch Bestatigung mit OK endgiiltig iibernommen.

Karteikarte Daten
= Rubrik Besondere Werte:

Fiir Fehlerwerte anzeigen — Zellen mit fehlerhaften Berechnungen liefern auch im Pivot Tabellen-Be-
richt die bekannten Fehlerwerte (z.B. #NV, siche Abschnitt Fehlerwerte). Aktivieren Sie diese Option
und tippen Sie im rechten Eingabefeld einen individuellen Text ein, um selbst definierte Ausgabewerte
stellvertretend fiir die Fehlerwerte anzeigen zu lassen.

Fiir leere Zellen anzeigen — Konnen einem Element keine Daten zugeordnet werden (dies tritt {iblicher-
weise bei Kombinationen aus Zeilen- und Spaltenbeschriftungen fiir Kreuztabellen auf), wird im Pivot-
Tabellen-Bericht eine leere Zelle angezeigt. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen, so erscheint anstelle
von leeren Zellen dort jeweils eine 0. Bei aktiviertem Kontrollkdstchen kénnen Sie im Eingabefeld dane-
ben auch einen individuellen Text eintippen, um einen selbst definierten Ausgabewert statt einer leeren
Zelle oder der 0 anzeigen zu lassen.

= Rubrik Pivot-Tabellendaten:

Quelldaten in der Datei speichern — Bei aktivierter Option werden die Quelldaten in einem internen
Cache gespeichert und stehen aus dem Cache heraus auch unabhingig von Ihren Quelldaten fiir die Pi-
vot-Tabelle zur Verfiigung. Es wird gewissermallen eine Kopie der Quelltabelle angelegt. Das ist vor al-
lem bei externen Quelldaten sinnvoll: Sind sie nicht mehr vorhanden, so kann Thre Pivot-Tabelle auch
weiterhin noch mit den Daten aus dem Pivot-Cache bearbeitet werden.
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Deaktivieren Sie die Option, so werden Ihre Daten nicht im Pivot-Cache gespeichert. Beim erneuten Off-
nen der Datei miissen Sie die Schaltfliche Daten aktualisieren betétigen (siche Abschnitt Pivot-Tabellen
aktualisieren und Datenbereich dndern), um den Pivot-Cache fiir die Pivot-Tabelle mit den Quelldaten zu
initialisieren. Fiir externe Quelldaten gilt: Sind sie nicht mehr vorhanden, so kann Ihre Pivot-Tabelle
auch nicht mehr aktualisiert werden.

Beim Offnen der Datei aktualisieren — Die Pivot-Tabellendaten werden beim Offnen der Datei auto-
matisch auf aktuelle Quelldaten angepasst, wenn Sie diese Option aktivieren. Deaktivieren Sie die Opti-
on, konnen Sie mit Ihren alten Pivot-Daten weiterarbeiten, bis Sie die Schaltfliche Daten aktualisieren
ausgelost haben (siehe Abschnitt Pivot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich &dndern).

Bitte beachten Sie: Durch das Aktualisieren der Daten mit der Option Beim Offnen der Datei aktuali-
sieren oder auch durch die Schaltflache Daten aktualisieren wird der Pivot-Cache durch aktualisierte
Quelldaten ersetzt und damit auch die bisherigen Daten in Threr Pivot-Tabelle iiberschrieben.

Karteikarte Text

Sie konnen auf der Karteikarte Text fiir Thre Pivot-Tabelle einen benutzerdefinierten Namen, eine Uber-
schrift und eine Beschreibung vergeben. Der Name wird von PlanMaker automatisch beim Erstellen einer
Pivot-Tabelle fortlaufend generiert (Pivot-Tabelle 1, Pivot-Tabelle 2 etc.) und ist im leeren Pivot-Tabellen-
Bericht als Titel sichtbar. Auch in Benannter Bereich wird ein Eintrag erzeugt, dieser lisst sich aber dort
nicht umbenennen. Der vergebene Name kann auch nicht zur Identifizierung der Pivot-Tabelle aus der
Funktion PIVOTDATENZUORDNEN verwendet werden, Sie miissen dazu explizit einen neuen Eintrag fiir
die Pivot-Tabelle in Benannter Bereich anlegen.

Ansonsten tauchen die Eintriige aus der Karteikarte Text nirgendwo in der Pivot-Tabelle auf. Uberschrift
und Beschreibung konnen als interne Information sinnvoll sein. Um die tatsdchlich in der Pivot-Tabelle er-
scheinenden Felder umzubenennen, lesen Sie bitte den Abschnitt Bedienung der Feldliste: Feldabschnitt.

Layoutaktualisierung zuriickstellen

Ganz unten in der Feldliste finden Sie die Option Layoutaktualisierung zuriickstellen. Sie steht in Kombi-
nation mit der rechts daneben befindlichen Schaltfliche Aktualisieren, hat aber keinen Zusammenhang mit
der Option Daten aktualisieren (lesen Sie dazu bitte den Abschnitt Pivot-Tabellen aktualisieren und Daten-
bereich dndern).

Wenn Sie Felder in der Feldliste neu positionieren, zum Beispiel Felder im Bereicheabschnitt hinzufii-
gen/entfernen/verschieben, wird der Pivot-Tabellenbericht jedes Mal erneut berechnet. Das kann bei um-
fangreichen Berichten schon mal ziemlich lange dauern. Wenn Sie daher die fortlaufende Neuberechnung
voriibergehend abstellen wollen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkédstchen vor Layoutaktualisierung zuriickstellen. Sie kdnnen
daraufhin die Felder Threr Pivot-Tabelle umsortieren, sehen allerdings zunéchst nicht die damit einherge-
henden Verdnderungen im Pivot-Tabellen-Bericht. Aulerdem sind alle weiteren Bearbeitungsoptionen
fiir diesen Zustand deaktiviert.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktualisieren, sobald Sie mit der Neu-Positionierung der Felder fertig
sind, um sich das Ergebnis der verdnderten Zusammenstellung anzeigen zu lassen.

3. Entfernen Sie das Hékchen vor Layoutaktualisierung zuriickstellen wieder.

Hinweis: Wenn Sie die aktivierte Option Layoutaktualisierung zuriickstellen wieder ausschalten, ohne
dass Sie auf Aktualisieren gedriickt haben, werden alle Anordnungen der Felder, die Sie ab der Aktivie-
rung der Option gemacht haben, wieder verworfen.
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Pivot-Tabellen sortieren und filtern

Allzu viele Daten erschweren den Blick auf die relevanten Inhalte. Daher gibt es fiir Pivot-Tabellen ver-
schiedene Optionen, die Tabellenfelder zu sortieren und zu filtern:

= Feldelemente im Pivot-Tabellen-Bericht iiber das Menii [*] alphabetisch sortieren
= Feldelemente im Pivot-Tabellenbericht nach Fiill-Listen sortieren

= Filtern im Bereicheabschnitt mit der Option Filterbeschriftungen (Filterwerte)

= Filtern durch Hinzufiigen von Berichtsfiltern

= Zusitzliche spezielle Filter direkt im Pivot-Tabellen-Bericht tiber das Menii [+] setzen

Bitte beachten Sie: Fiir alle vorgestellten Optionen von Sortieren und Filtern gilt, dass die Anderungen
verworfen werden, sobald Sie das Feld aus dem Bereicheabschnitt entfernt oder in einen anderen Bereich
verschoben haben.

Feldelemente im Pivot-Tabellen-Bericht alphabetisch sortieren

- : hd
[zeilenbeschriftungen | ~1 Summe von Betrag Astikel -
Mehrere Filter } 123 Betrag -
75
Artikel ’ Von Z bis A sortieren
mana Beschriftungsfilter » Felder zwischen den unteren Bereichen verschieben:
Kaffee Eraebnisfilt . Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen
Toni rgebnisfilter
Milch Alle anzeigen
Sikstoff
Tee Alle verbergen
Zeilenbeschriftungen Werte
Gesamtergebnis Anna - -
Maria Artikel -
Toni

Pivot-Tabelleneinstellungen...

Sie konnen die Feldelemente eines Pivot-Tabellen-Berichts alphabetisch sortieren, indem Sie im Bericht
selber beim Kopftitel Zeilen-/Spaltenbeschriftungen das Menii [+] 5ffnen und aus der Liste wihlen:

* Von A-Z sortieren (alphabetische Reihenfolge)
= Von Z-A sortieren (umgekehrte alphabetische Reihenfolge)

Sind mehrere Felder im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen vorhanden (wie in der obigen Abbildung),
konnen Sie die Sortierung fiir jedes Feld getrennt vornehmen. Steuern Sie im Menii [~] mit der Maus das ge-
wiinschte Feld an, 6ffnet sich ein Untermenii mit den Sortierungsoptionen dieses Feldes.

Hinweis: Zur alphabetischen Anzeige der Felder nur in der Feldliste lesen Sie bitte den Abschnitt Bedie-
nung der Feldliste: Feldabschnitt.
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Feldelemente im Pivot-Tabellenbericht nach Fiill-Listen sortieren

Sie konnen die Feldelemente der Pivot-Tabelle anhand der Listen sortieren lassen, die zum automatischen
Fiillen definiert wurden. Erstellen Sie dazu zuerst entsprechende benutzerdefinierte Fiill-Listen, wie im Ab-
schnitt Listen fiir das automatische Fiillen editieren beschrieben.

Damit diese Fiill-Listen zum Sortieren der Feldelemente herangezogen werden, aktivieren Sie in den Pivot-
Tabelleneinstellungen, Karteikarte Filter die Option Fiill-Listen beim Sortieren verwenden. Ist diese Op-
tion nicht aktiviert, werden die Feldelemente alphabetisch sortiert, wie oben beschrieben.

Filtern im Bereicheabschnitt mit der Option Filterbeschriftungen (Filterwerte)

Gehen Sie im Bereicheabschnitt der Feldliste in den Bereichen Zeilen-/Spaltenbeschriftungen zum ge-
wiinschten Feld, dessen Elemente Sie filtern wollen. Offnen Sie das Menii ™ rechts neben dem Feld und
wihlen Sie die Option Filterbeschriftungen (fiir Felder im Bereich Berichtsfilter gehen Sie entsprechend
vor, hier heif3it die Option jedoch Filterwerte). Sie konnen die Option auch durch Rechtsklick auf das ge-
wiinschte Feld direkt im Pivot-Tabellen-Bericht {iber das Kontextmenii aufrufen.

Aus dem gedffneten Dialogfenster Filter konnen Sie wahlen:

= Suchen Sie sich einzelne Listenelemente aus, die Sie einblenden oder ausblenden wollen, indem Sie
einen Haken davor setzen oder den Haken entfernen.

= Mit der Schaltfliche Alle anzeigen werden alle Elemente ausgewéhlt.

= Mit der Schaltfliche Alle verbergen werden alle Elemente abgewahlt.

Bestitigen Sie zum Abschluss mit OK.

Im Pivot-Tabellen-Bericht verindert sich der schwarze Auswahl-Pfeil [¥] neben dem Kopftitel zu einem ro-
ten Pfeil und zeigt Thnen an, dass ein Filter aktiv ist. Die herausgefilterten Werte werden im Pivot-Tabellen-
Bericht nicht mehr ausgewiesen.

Filtern durch Hinzufiigen von Berichtsfiltern

Der Berichtsfilter befindet sich im unteren Bereicheabschnitt der Feldliste und bietet IThnen eine besonders
einfache und tibersichtliche Mdoglichkeit der Filterung von Daten.

Ziehen Sie die Felder, nach denen Sie filtern mochten, in den Bereich Berichtsfilter. Oberhalb des Pivot-Ta-
bellen-Berichts wird daraufhin eine Zelle mit dem Feldnamen und rechts daneben eine weitere Zelle (4/le
Elemente) mit einem Auswahl-Pfeil [~ integriert. Uber dessen Menii lassen sich die Elemente des Feldes fil-
tern. Sie kdnnen auch hier einzelne Listenelemente auswéhlen oder mit Alle anzeigen/Alle verbergen die
komplette Liste der Elemente aus-/abwiéhlen.

Der rote Auswahl-Pfeil rechts der Zelle zeigt Ihnen an, dass ein Filter aktiv ist. Die herausgefilterten Werte
werden im Pivot-Tabellen-Bericht nicht mehr ausgewiesen.

Sie konnen mehrere Felder aus der Feldliste in den Bereich Berichtsfilter ziehen und aus den verschiedenen
Feldern beliebige Kombinationen einzelner Elemente fiir den Pivot-Tabellen-Bericht herausfiltern.

Tipp: Die Platzierung der Berichtsfelder im Pivot-Tabellen-Bericht kdnnen Sie anders anordnen iiber die
Pivot-Tabelleneinstellungen, Karteikarte Filter.

Zusatzliche spezielle Filter direkt im Pivot-Tabellen-Bericht setzen

Offnen Sie im Pivot-Tabellen-Bericht beim Kopftitel Zeilen-/Spaltenbeschriftungen rechts das Menii [~
Sofern nur ein Feld im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen vorhanden ist, erhalten Sie direkt die Filter-
auswahl zum gewdhlten Feld.
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Befinden sich mehrere Felder im Bereich Zeilen-/Spaltenbeschriftungen, lassen sich im Pivot-Tabellen-Be-
richt fiir jedes Feld eigene Filter anwenden. Steuern Sie im Menii [~] des Kopftitels das gewiinschte Feld mit
der Maus an, 6ffnet sich ein Untermenil mit der Filterauswahl des Feldes.

= Sie konnen aus der Auswahlliste die einzelnen Listenelemente auswihlen oder mit den Optionen Alle
Anzeigen/Alle verbergen die gesamte Liste der Elemente aus-/abwéhlen.

Hinweis: Hat die Liste zu viele Eintrége, erscheint am Ende der Liste Weiteres. Klicken Sie darauf
und Sie gelangen in das Dialogfenster Filter mit der kompletten Liste aller Elemente.

Dariiber hinaus stehen Ihnen in der Auswabhlliste zusétzliche spezielle Filterbedingungen zur Verfiigung
(Detailbeschreibungen zu den einzelnen Filterbedingungen finden Sie im Abschnitt AutoFilter):

= Beschriftungsfilter bzw. Datumsfilter: Je nachdem, ob Sie ein Feld mit Zahlen/Text bzw. Datumswer-
ten ausgewahlt haben, wird Ihnen einer der beiden Filter automatisch angeboten. Je nach Filter konnen
Sie Zahlen/Text oder Datumswerte nach bestimmten Bedingungen filtern.

= Ergebnisfilter: Der Ergebnisfilter verfiigt tiber spezielle Filterbedingungen, mit denen Sie die Betrdge
der Wertefelder eingrenzen kénnen.

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der Anwendung von Filtern auf mehrere Felder die Reihenfolge, in
der Sie die Filter setzen. Der ndchste angewendete Filter bezieht sich nur auf die verbleibenden Ergeb-
nisse des vorher gesetzten Filters.

= Mebhrere Filter: Die Filter in Pivot-Tabellen-Berichten konnen additiv angewendet werden, das heif3t,
Sie konnen einen weiteren Filter auf den aktuell wirksamen Filter desselben Feldes aufsetzen. Dazu miis-
sen Sie allerdings die Option Mehrere Filter aktivieren, um Filter auf einzelne Listenelemente, Beschrif-
tungs-/Datumsfilter und Ergebnisfilter fiir dasselbe Feld miteinander zu kombinieren. Ist diese Option
Mehrere Filter nicht aktiviert, ersetzt ein neu angewendeter Filter den alten.

= Filter loschen: Wenn Sie die eingesetzten Filter aus Beschriftungsfilter/Datumsfilter oder Ergebnisfilter
wieder entfernen mochten, wihlen Sie aus der Auswahlliste des betreffenden Filters Filter loschen.

Tipp: Wollen Sie alle Filter auf einmal entfernen, deaktivieren Sie den Eintrag Mehrere Filter. Im
folgenden Dialogfenster Alle Filter zuriicksetzen? bestitigen Sie mit OK, um alle Filter aufzuheben.

Im Pivot-Tabellen-Bericht zeigt Ihnen der rote Auswahl-Pfeil neben dem Kopftitel an, dass ein Filter gesetzt
ist. Die herausgefilterten Werte werden im Pivot-Tabellen-Bericht nicht mehr ausgewiesen.

Pivot-Tabellen gruppieren

Mit der Funktion Gruppieren kénnen Sie Daten noch ibersichtlicher anzeigen. Gruppieren Sie zum Bei-
spiel die Datumswerte in Threm Pivot-Tabellen-Bericht nach Jahren, Quartalen oder Monaten, um Zeitraume
aussagekréftiger darzustellen.

Sie finden den Befehl dazu in der Pivot-Tabellen-Seitenleiste ganz unten als Schaltfliche Gruppieren...

Ein Beispiel:

Sie haben aus den bekannten Beispieldaten eine Pivot-Tabelle erstellt (siche Neue Pivot-Tabelle erstellen).

Gehen Sie daraufhin wie folgt vor:
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1. Ziehen Sie in der Pivot-Tabellen-Seitenleiste das Feld Datum in den Bereich Zeilenbeschriftungen und
das Feld Betrag in den Bereich Werte.

2. Markieren Sie im Pivot-Tabellen-Bericht eine Zelle mit einem Datumswert.

Hinweis: Es darf immer nur eine Zelle markiert sein.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppieren... in der Pivot-Tabellen-Seitenleiste.
4. Waibhlen Sie im erscheinenden Dialogfenster aus der Liste beispielsweise den Eintrag Quartale.

5. Bestidtigen Sie im Dialogfenster mit Gruppieren.

Der Pivot-Tabellenbericht zeigt daraufthin folgendes Ergebnis: Die Betrége sind quartalsweise summiert.

_ 1 |Datum Mitarbeiter  Artikel Betrag Zeilenbeschriftungen | v | Summe von Betrag
2 (10012018 Anna Kaffee ABE |O.t|1 50
Z 15.02 2018 Toni Milch 15€ o2 77
_ 4 ]13.04.2018 Anna Snacks 20€ Qa3 23
_ & |15.05.2018 Toni Tee 15€ Qtl4 50
6 [18.06.2018 Maria Kaffee 30E Gesamtergebnis 200
IEU.UE.EMB Anna Milch 12€
_ &8 [11.08.2018 Anna Snacks 16 €
_ 8 |18.08.2018 Toni Sikstoff TE
1o |28.10.2018 Anna Kaffee 40 €
11 (15.11.2018 Toni Milch 10€
17

Die Funktion "Gruppieren..." im Detail:

Abhingig vom Inhalt einer markierten Zelle gruppieren Sie Datumswerte, Zahlenwerte oder Text. Mehrere
Gruppierungen in derselben Pivot-Tabelle sind moglich, sowohl fiir Zeilenbeschriftungen als auch fir Spal-
tenbeschriftungen.

Nachdem Sie in der Pivot-Tabelle eine Zelle markiert und die Schaltfliche Gruppieren... betdtigt haben,
offnet sich eines der folgenden Dialogfenster mit jeweils unterschiedlichen Optionen:

= Das Dialogfenster Nach Datum gruppieren erscheint, wenn die markierte Zelle Datumswerte enthélt:

Mit den aktivierten Optionen Automatisch sind die Datumswerte voreingestellt auf einen Bereich mit
dem ersten und letzten Datum aller Datensétze, fiir diesen Zeitraum wird demnach gruppiert. Mochten
Sie den Zeitraum individuell anpassen, dann deaktivieren Sie das Kontrollkéstchen Automatisch vor

den Eingabefeldern Beginnend mit bzw. Endend bei und tippen Sie dort die gewiinschten Werte ein.

In der Liste darunter wéhlen Sie die Zeiteinheit (Monate, Quartale etc.), nach der gruppiert werden soll.
Klicken Sie mit der Maus auf den entsprechenden Eintrag aus der Liste, dieser wird daraufhin blau mar-
kiert und ist somit selektiert. Zum Deselektieren klicken Sie erneut auf den blau markierten Eintrag.
Tipp: Sie kénnen auch mehrere Zeiteinheiten selektieren, klicken Sie dazu einfach auf einen weiteren
Eintrag. Beispielsweise kann es Sinn bringen, neben Quartalen auch die Tage zu selektieren. Diese wer-
den dann in der Pivot-Tabelle zugehdrig zum jeweiligen Quartal ausgewiesen.

Haben Sie Thre Wahl getroffen, driicken Sie abschlieBend im Dialogfenster auf Gruppieren.

Hinweis: Das Eingabefeld Anzahl von Tagen ist nur verfiigbar, wenn Sie in der Liste dariiber Tage als einzige Zeiteinheit aus-
gewdhlt haben. Diese Option bewirkt, dass in der Pivot-Tabelle die eingestellte Zahl von Tagen als Zeitintervall von...bis ange-
geben wird und ist insbesondere dafiir geeignet, die Ergebnisse von Kalenderwochen anzuzeigen. Geben Sie hierzu deshalb die
Zahl 7 ein und deaktivieren Sie oben die beiden Automatisch-Optionen. Wéhlen Sie nun fiir Beginnend mit den Montag vor
dem éltesten Datum Threr Ausgangsdaten (im obigen Beispiel wire das der 08.01.2018) und fiir Endend bei den Sonntag nach
dem jiingsten Datum (im Beispiel 18.11.2018).
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= Das Dialogfenster Nach Zahlen gruppieren erscheint, wenn die markierte Zelle Zahlenwerte enthélt:

Mit den aktivierten Optionen Automatisch sind die Zahlenwerte voreingestellt auf einen Bereich mit
dem kleinsten und grofiten Zahlenwert aller Datensétze. Die in diesem Bereich liegenden Zahlenwerte
werden demnach gruppiert. Mochten Sie den Bereich individuell anpassen, dann deaktivieren Sie das
Kontrollkédstchen Automatisch vor den Eingabefeldern Beginnend mit bzw. Endend bei und tippen Sie
dort die gewiinschten Werte ein.

Mit der Option darunter Um legen Sie fest, in welche Intervalle die Zahlenwerte gruppiert werden sol-
len. Sie erhalten also eine Verdichtung zu Werte-Klassen. Ein Beispiel: Sie geben fiir Beginnend mit
den Wert O ein, bei Endend bei den Wert 40 und bei Um den Wert 10, dann erhalten Sie die Klassen
von 0-19, 10-19, 20-29, 30-39, nach denen Ihre Datensétze gruppiert werden.

Driicken Sie abschliefend im Dialogfenster auf Gruppieren.

= Das Dialogfenster Text gruppieren erscheint, wenn die markierte Zelle Text enthélt:

Selektieren Sie in der linken Liste Beschriftungen die Elemente, die Sie gruppieren mochten, indem Sie
mit der Maus darauf klicken. Der Eintrag erscheint jetzt blau markiert. Zum Deselektieren eines Ele-
ments klicken Sie es einfach erneut an.

Wichtig: Tippen Sie im Eingabefeld Gruppenname zunéachst einen Namen ein. Erst dann kdnnen Sie mit
der Schaltfliche Neue Gruppe eine Gruppierung fiir die ausgewéhlten Elemente erstellen. Auf dieselbe
Weise konnen Sie daraufhin weitere Gruppen hinzufiigen, indem Sie erneut Elemente der linken Liste
selektieren und einen Gruppennamen eingeben (achten Sie darauf, mit Neue Gruppe zu bestitigen).

In der rechten Liste Gruppen sehen Sie das Resultat der angelegten Gruppe(n): Oben den Gruppennamen
und darunter die enthaltenen Elemente.

Mochten Sie eine Gruppe umbenennen, selektieren Sie in der rechten Liste Gruppen oben die entspre-
chende Gruppe. Wichtig: Tippen Sie im Feld Gruppenname zuerst den neuen Namen ein und klicken Sie
erst dann auf die Schaltfliche Gruppe umbenennen.

Mit den Schaltflichen ** und ** koénnen Sie Elemente aus den Gruppen hinzufiigen oder entfernen.
Wibhlen Sie dazu in der rechten Liste Gruppen die gewiinschte Gruppe und selektieren Sie dann das Ele-
ment, das Sie hinzufiigen (aus der linken Liste) oder entfernen (aus der rechten Liste) mochten.

Klicken Sie abschlieBend im Dialogfenster auf OK.

Gruppierung wieder aufheben

Um gruppierte Daten wieder zuriickzusetzen, markieren Sie in lhrem Pivot-Tabellen-Bericht eine Zelle der
Gruppierung. Klicken Sie in der Pivot-Tabellen-Seitenleiste auf die Schaltfliche Gruppierung aufheben.
Es wird nur die Gruppierung des Feldes zuriickgesetzt, dem die markierte Zelle zugehorig ist.

Alternativ kdnnen Sie mit der Schaltfliche Gruppieren... erneut das Dialogfenster 6ffnen und dort die
Schaltfliche Gruppierung aufheben betitigen.

Nur fiir Zellen mit 7ext: Haben Sie fiir ein Feld mit Text mehrere Gruppen erstellt, konnen Sie eine einzelne
Gruppe iiber das Dialogfenster entfernen, indem Sie dort rechts in der aufklappbaren Liste eine Gruppe se-
lektieren und die Schaltfliche Gruppierung auftheben verwenden. Mit Alle Gruppierungen aufheben
werden hingegen sémtliche Gruppierungen fiir dieses Feld aufgehoben (entspricht der Schaltfliche Grup-
pierung aufheben in der Seitenleiste).
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Pivot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich d@ndern

Grundsétzlich gilt fir Pivot-Tabellen folgendes: Fiigen Sie der Quelltabelle nachtraglich neue Daten hinzu,
hat das zunédchst keinen Einfluss auf die Pivot-Tabelle. Durch die Standardwerte von PlanMaker fiir Pivot-
Tabelleneinstellungen (siche Abschnitt Pivot-Tabelleneinstellungen, Karteikarte Daten) sind die Daten der
urspriinglichen Quelltabelle nach dem initialen Erstellen der Pivot-Tabelle in einem internen Pivot-Cache
gespeichert. Auf die Daten aus dem Cache greift die Pivot-Tabelle zu.

Erst durch das Daten aktualisieren wird der Pivot-Cache iiberschrieben und die Pivot-Tabelle auf den
neuesten Stand gebracht:

In den Pivot-Tabelleneinstellungen, Karteikarte Daten finden Sie die Option Beim Offnen der Datei
automatisch aktualisieren. Durch Aktivieren der Option wird der Pivot-Cache regelmafig gleich beim
Offnen der Datei mit den aktuellen Daten des Quellbereichs iiberschrieben. Wenn Sie nach dem Offnen zu-
nachst noch mit Ihren alten Pivot-Daten weiterarbeiten mochten, lassen Sie die Option deaktiviert.

Sie kdnnen jederzeit manuell durch Betdtigen der Schaltfliche Daten aktualisieren Ihre Pivot-Tabelle auf
den neuesten Stand bringen.

Bitte beachten Sie: Durch das Aktualisieren der Daten mit der Schaltflache Daten aktualisieren oder mit
der Option Beim Offnen der Datei aktualisieren wird der Pivot-Cache durch aktualisierte Quelldaten er-
setzt und damit auch die bisherigen Daten in Threr Pivot-Tabelle iiberschrieben.

Schaltflache "Daten aktualisieren"
Sie finden die Schaltfliche Daten aktualisieren unterhalb des Bereicheabschnitts in der Feldliste.

Je nachdem, auf welche Weise Sie dem Quelldatenbereich neue Daten hinzufiigt haben, wirkt sich das beim
Aktualisieren unterschiedlich auf die Pivot-Tabelle aus:

=  Wenn Sie Daten innerhalb des Quelldatenbereichs liberschreiben, werden die gednderten Daten in der
aktualisierten Pivot-Tabelle beriicksichtigt.

=  Wenn Sie eine neue Zeile oder Spalte innerhalb des Quelldatenbereichs einfiigen, wird der Datenbereich
nicht automatisch erweitert. Die aktualisierte Pivot-Tabelle beriicksichtigt folglich nur die Daten, die im
bisherigen Quelldatenbereich liegen. Sie miissen den Quelldatenbereich also neu anpassen (siehe unten
"Quelldatenbereich dndern").

Gleiches gilt, wenn Sie eine neue Zeile oder Spalte am Ende des Quelldatenbereichs hinzufiigen.

Alle Pivot-Tabellen aktualisieren

Wenn Sie alle vorhandenen Pivot-Tabellen aktualisieren wollen — auch mit unterschiedlichen Quellberei-
chen — dann verwenden Sie den Ribbonbefehl Formeln | Gruppe Aktualisieren | Daten aktualisieren | Pi-
vot-Tabellen aktualisieren.

Quelldatenbereich dndern

iOS: In dieser Version ist der Befehl zum Andern des Quelldatenbereichs nicht frei verfiigbar.
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Haben sich Thre Quelldaten insoweit verdndert, dass sie nicht mehr dem urspriinglichen Quellbereich der Pi-
vot-Tabelle entsprechen (neue Datensdtze wurden eingefiigt/angefiigt oder die Datei mit importierten Daten
wurde verschoben), muss der referenzierte Datenbereich fiir die Quelldaten gedndert werden.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Setzen Sie den Mauszeiger in den Pivot-Tabellen-Bericht.
2. Rufen Sie erneut den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] auf.

Alternativ: Auf der Ribbonkarte Daten | Gruppe Analyse | Pivot-Tabelle oder ganz einfach tiber das
Kontextmenii durch Rechtsklick in den Pivot-Tabellen-Bericht mit dem Befehl Pivot-Tabellenbereiche
andern.

3. Eserscheint ein Dialogfenster, das dem Erstellen einer neuen Pivot-Tabelle entspricht, mit einem Unter-
schied: Die Schaltflache Einfiigen heiit hier Andern. AuBBerdem wird direkt im Arbeitsblatt mit den
Quelldaten der urspriinglich referenzierte Quellbereich mit einem blauen Rand markiert.

4. Geben Sie im Dialogfenster den neuen Datenbereich in das Eingabefeld (Quellbereich) ein, voreinge-
stellt ist der bisherige Quellbereich. Alternativ ist es moglich, den gewiinschten Quellbereich mit der
Maus aufzuziehen, wenn Sie das Arbeitsblatt mit den Quelldaten vor sich haben. Greifen Sie hierzu mit
der linken Maustaste die blaue Markierung am rechten unteren Rand.

Hinweis: Fiir externe Daten ist die Anpassung nur im Eingabefeld (Quellbereich) moglich.

5. Bestitigen Sie mit der Schaltfliche Andern. Zuvor kénnen Sie im unteren Eingabefeld noch eingeben,
ob Sie moglicherweise auch den Zielbereich an eine andere Stelle verschieben wollen, voreingestellt ist
der bisherige Zielbereich.

Pivot-Tabellen loschen, kopieren, verschieben

Sie konnen Thre erstellten Pivot-Tabellen auch 16schen, kopieren und verschieben. Wie das genau geht, er-
fahren Sie in den folgenden Absétzen.

Tipp: Zum Loschen, Kopieren, Verschieben ist es immer notwendig, den gesamten Bereich des Pivot-
Tabellen-Berichts exakt zu markieren. Am einfachsten geht das, wenn Sie die Maus in eine Zelle des Be-
richts setzen und zum Markieren die Tastenkombination Strg+A verwenden. Oder nutzen Sie den Rib-
bonbefehl Start | Gruppe Auswahl | Alles markieren.

Pivot-Tabellen loschen

Das Loschen von Pivot-Tabellen funktioniert dhnlich, wie Sie es auch ansonsten kennen. Achten Sie aller-
dings darauf, dass der Pivot-Tabellen-Bericht als Ganzes markiert sein muss, einzelne Zellen kénnen nicht
separat geloscht werden.

Markieren Sie also den gesamten Pivot-Tabellen-Bericht und gehen Sie nach einer dieser Methoden zum
Ldoschen vor:

= Driicken Sie auf der Tastatur die Taste Entf

= Verwenden Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Inhalte | Loschen <~ oder 6ffnen Sie das Kontextme-
nii durch Rechtsklick mit der Maus auf den Pivot-Tabellen-Bericht und wihlen hier Selektiv 16schen.
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Im erscheinenden Menii dieser Befehle konnen Sie mit Alles bzw. Inhalte die Pivot-Tabelle komplett 16-
schen. Wihlen Sie den Eintrag Formate, wenn Sie nur die angewendeten Formatierungen aus der Pivot-
Tabelle entfernen wollen.

Pivot-Tabellen kopieren

Sie konnen jederzeit Pivot-Tabellen kopieren und in demselben Arbeitsblatt an einer anderen Stelle oder in
einem neuen Arbeitsblatt duplizieren. Die kopierte Pivot-Tabelle nimmt dieselben Werte an, wie die kopier-
te Vorlage. Auch nach Betitigen der Schaltfliche Daten aktualisieren ibernimmt die kopierte Pivot-Tabelle
abgednderte Daten aus der Quelltabelle.

Sie haben in der kopierten Pivot-Tabelle aber dennoch die Mdglichkeit, sie unabhéngig von der kopierten
Vorlage zu gestalten, in Bezug auf Anordnung der Felder, Formatierung etc. So erhalten Sie fiir gleiche
Quelldaten unterschiedliche Darstellungen der Berichte.

Zum Kopieren markieren Sie den gesamten Pivot-Tabellen-Bericht und gehen nach einer der folgenden
Methoden vor:

= Verwenden Sie den Ribbonbefehl Start | Kopieren Ef und daraufhin Start | Einfiigen Cn

= (Qder 6ffnen Sie durch Rechtsklick mit der Maus auf den Pivot-Tabellen-Bericht das Kontextmenii und
wihlen Sie dort Kopieren und daraufhin Einfiigen

= Qder Sie zichen mit der Maus den Pivot-Tabellen-Bericht zur gewiinschten Stelle und driicken beim Ab-
legen die Taste Strg vor dem Loslassen der Maus

= QOder Sie verwenden einfach die Tastenkombination Strg+C und Strg+V

Sie kénnen nun durch Mausklick in den jeweiligen Pivot-Tabellen-Bericht entscheiden, an welchem Bericht
sie arbeiten mochten. Die Feldliste erscheint jeweils zugehorig zum ausgewédhlten Bericht.

Pivot-Tabellen verschieben

Zum Verschieben markieren Sie den gesamten Pivot-Tabellen-Bericht und ziehen Sie den markierten Be-
reich mit der linken Maustaste an eine freie Stelle des Arbeitsblatts. Achten Sie dabei darauf, dass der Be-
richt nicht den Quelldatenbereich iiberlappt.

Mochten Sie den Pivot-Tabellen-Bericht in ein anderes Arbeitsblatt verschieben, gehen Sie wie folgt vor:

= Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Tabellen | Pivot-Tabelle 5] auf. Alternativ iiber das
Kontextmenii durch Rechtsklick in die Pivot-Tabelle mit dem Befehl Pivot-Tabellenbereiche andern.
Geben Sie im Dialogfenster den Zielbereich mit dem gewiinschten Arbeitsblatt ein (siche Abschnitt Pi-
vot-Tabellen aktualisieren und Datenbereich dndern)

= QOder kopieren Sie den Pivot-Tabellenbericht wie weiter oben beschrieben, wechseln Sie zum gewiinsch-
ten Arbeitsblatt an eine freie Stelle und fiigen dort die Kopie aus der Zwischenablage ein. Entfernen Sie
dann den verbliebenen Pivot-Tabellen-Bericht von der alten Stelle.

Einschrankende Hinweise zum Kopieren und Verschieben von Quellbereich/Zielbereich

Das Kopieren und Verschieben von Datenbereichen — sowohl Quellbereich als auch Zielbereich (also der
Pivot-Tabellen-Bericht) — ist fiir Pivot-Tabellen nicht so uneingeschrankt moglich, wie Sie es aus normalen
Tabellen gewohnt sind. Folgende Grundsitze sollten Sie beachten:

= Kopieren & Einfiigen des Quellbereichs/Zielbereichs: Es ist zwar zundchst moglich, den Quellbereich
TIhrer Daten zu kopieren und an einer anderen Stelle einzufiigen, allerdings wird die Pivot-Tabelle nach
wie vor auf die Position des urspriinglichen Quellbereichs referenziert und nicht auf die neue Position.
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Somit wird der historische Zellbereich auch beim Aktualisieren der Daten weiterhin angesteuert und
falls er entfernt wurde, erscheint eine Fehlermeldung. Auch fiir den Fall, dass Sie den Quellbereich ge-
meinsam mit dem Zielbereich Kopieren & Einfiigen, gilt diese Einschriankung. Das Kopieren & Einfii-
gen nur des Zielbereichs an eine andere Stelle ist problemlos moglich.

= Ziehen & Ablegen des Quellbereichs/Zielbereichs: Ziehen Sie mit der Maus den markierten Quellbe-
reich an eine andere Stelle, tritt die oben beschriebene Einschrankung nicht auf. Die Pivot-Daten werden
auf den neuen Zellbereich referenziert und beim Aktualisieren der Daten angesteuert. Das Ziehen & Ab-
legen nur des Zielbereichs oder zusammen mit dem Quellbereich ist ebenfalls problemlos moglich.

= Ausschneiden & Einfiigen des Quellbereichs/Zielbereichs: Das Ausschneiden ist weder fiir den Quell-
bereich noch fiir den Zielbereich moglich. Beim Verwenden des Befehls erscheint eine Fehlermeldung.

In der folgenden Tabelle sehen Sie die Optionen noch einmal iibersichtlich zusammengefasst:

Aktion Quellbereich Zielbereich
Kopieren & Einfligen x v
Zichen & Ablegen mit Maus v v

Ausschneiden & Einfligen * x
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Fixieren von Zeilen und Spalten

Mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Titel fixieren E konnen Sie die ersten Zeilen und/oder
Spalten einer Tabelle auf dem Bildschirm fixieren. Das bewirkt, dass sich diese beim Bléttern in der Tabelle
nicht mehr mitbewegen, sondern permanent angezeigt werden.

Wenn Sie beispielsweise die Zeilen oder Spalten einer Tabelle mit Uberschriften versehen haben, kénnen
Sie diese Beschriftungen fixieren, so dass sie immer zu sehen sind.

Fixieren einschalten
Um Zeilen oder Spalten zu fixieren, konnen Sie mit folgenden Optionen vorgehen:

= Nur die oberste Zeile fixieren: Wihlen Sie tiber den kleinen Pfeil des Symbols Titel fixieren den Eintrag
Oberste Zeile fixieren. Hierbei ist es egal, welche Zelle Sie vorher markiert haben.

= Nur die erste Spalte fixieren: Wihlen Sie tiber den kleinen Pfeil des Symbols Titel fixieren den Eintrag
Erste Spalte fixieren. Hierbei ist es egal, welche Zelle Sie vorher markiert haben.

= Oberste Zeile und erste Spalte fixieren: Wihlen Sie nacheinander die beiden obigen Befehle, um die Fixie-
rung der obersten Zeile und der ersten Spalte miteinander zu kombinieren.

= Beliebig viele Zeilen fixieren: Wenn Sie die ersten Zeilen fixieren mdchten (ohne dabei Spalten zu fixie-
ren), gehen Sie folgendermalen vor:

Markieren Sie im Zeilenkopf ganz links die Zeile direkt unterhalb der Zeilen, die fixiert werden sollen.
Klicken Sie dann direkt auf das Symbol Titel fixieren.
Alternativ: Uber den kleinen Pfeil des Symbols wihlen Sie den Eintrag Aktuelle Position fixieren.

= Beliebig viele Spalten fixieren: Wenn Sie die ersten Spalten fixieren mdchten (ohne dabei Zeilen zu fixie-
ren), gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie im Spaltenkopf ganz oben die Spalte rechts der Spalten, die fixiert werden sollen. Klicken
Sie dann direkt auf das Symbol Titel fixieren.
Alternativ: Uber den kleinen Pfeil des Symbols wihlen Sie den Eintrag Aktuelle Position fixieren.

= Beliebig viele Zeilen und Spalten fixieren: Wenn Sie sowohl mehrere erste Zeilen als auch Spalten fixieren
mdochten, setzen Sie den Zellrahmen in die Zelle rechts unter dem zu fixierenden Bereich. Klicken Sie
dann direkt auf das Symbol Titel fixieren.

Alternativ: Uber den kleinen Pfeil des Symbols wihlen Sie den Eintrag Aktuelle Position fixieren.

Die Zeilen und/oder Spalten wurden nun fixiert. Beim Blittern durch die Tabelle sind diese von nun an stets
zu sehen.

Tipp: Sie konnen auch das Symbol ' in der rechten unteren Ecke des Programmfensters verwenden, um
Titel zu fixieren. Ziehen Sie dieses Symbol dazu einfach mit der Maus an die gewiinschte Stelle.
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Fixieren aufheben

Wenn Sie Zeilen oder Spalten fixiert haben, ist das Symbol Titel fixieren E dunkler eingefarbt und zeigt
Ihnen damit an, dass das Fixieren eingeschaltet ist. Um es wieder auszuschalten, klicken Sie erneut direkt
auf das Symbol selbst — die Zeilen/Spalten sind nun nicht mehr fixiert.

Alternativ: Uber den kleinen Pfeil des Symbols wihlen Sie den Eintrag Zellenfixierung aufheben.

Tipp: Ein Mausklick auf das Symbol ™ in der rechten unteren Ecke des Programmfensters hebt die Fi-
xierung ebenfalls wieder auf.

Ein Beispiel

Ihnen liegt folgende Tabelle mit Aktienkursen vor:

. Bdrsendiagramm2.pmdx - PlanMaker

A B C D E =
1 Hochstkurs Tiefstkurs Schlusskurs L
2 23.10. 24 941 2055 21,04
3 24.10, 22,76 19,73 20,44
4 25.10. 21,09 18,14 20,71
3 26.10. 2583 2046 24 59 .
6 27.10. 28,04 2609 2776 .
T [
o ¥
| Tabellel | + 1 PR

Wie Sie sehen, sind darin sowohl die Spalten als auch die Zeilen beschriftet. Um diese Beschriftungen zu fi-
xieren, gehen Sie wie folgt vor:

= Die Spaltenbeschriftungen (Hochstkurs, Tiefstkurs etc.) befinden sich in der ersten Zeile der Tabelle.

Um diese zu fixieren, miissen Sie also die zweite Zeile markieren, indem Sie auf ihren Zeilenkopf (die
mit "2" beschriftete Schaltflache links der Zeile) klicken.

Dann rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Titel fixieren auf.

= Die Zeilenbeschriftungen (23.10., 24.10. etc.) befinden sich in der ersten Spalte der Tabelle.

Um diese zu fixieren, markieren Sie die zweite Spalte (Spalte B), indem Sie auf ihren Spaltenkopf (die
mit "B" beschriftete Schaltfliche {iber der Spalte) klicken.

Dann rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Titel fixieren auf.

= Um beide Beschriftungen zu fixieren, setzen Sie den Zellrahmen in die Zelle B2 und rufen den Ribbon-
befehl Ansicht | Titel fixieren auf.

Tipp: Da es sich in diesem Beispiel um die oberste Zeile und erste Spalte handelt, konnen Sie ebenso gut
iiber den Pfeil des Symbols Titel fixieren dic Befehle Oberste Zeile fixieren und Erste Spalte fixieren
verwenden.

Wenn Sie die Fixierung wieder autheben mochten, klicken Sie erneut auf das Symbol Titel fixieren.
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Sonderzeichen einfiigen

Einige Zeichen lassen sich iiber die Tastatur nicht direkt eingeben — zum Beispiel das Copyrightzeichen, das
Promillezeichen oder Akzentzeichen aus anderen Sprachen. Bei PlanMaker konnen Sie diese sogenannten
Sonderzeichen bequem iiber die integrierte Zeichentabelle einfiigen.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie das Dialogfenster {iber den Ribbonbefehl Einfiigen | Sonderzeichen (in der Gruppe Text)
auf, indem Sie direkt auf das Symbol klicken.

Tipp: Wenn Sie nicht auf das Symbol selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols klicken, 6ffnet sich eine kleine Auswahl der zuletzt benutzten
Sonderzeichen zur schnellen Anwendung. Mit Weitere rufen Sie wiederum das Dialogfenster auf.

2. In dem Dialogfenster werden Ihnen alle in der derzeit gewdhlten Schrift verfiigbaren Zeichen angeboten.
Uber die aufklappbare Liste Schriftart konnen Sie bei Bedarf eine andere Schriftart wahlen.

3. Uber die aufklappbare Liste Subset kénnen Sie zu einem bestimmten Bereich des Zeichensatzes sprin-
gen. Wihlen Sie beispielsweise Kyrillisch, um zu den kyrillischen Zeichen zu gelangen (sofern in der
gewihlten Schriftart welche vorhanden sind).

Hinweis: Viele Schriften enthalten nur einen kleinen Teil des verfiigbaren Zeichensatzes. Ein besonders groles Reservoir an Zeichen ist in den
mitgelieferten Standardschriften Ihres Betriebssystems vorhanden. Bei Windows sind dies z.B. Arial, Tahoma und Times New Roman.

4. Selektieren Sie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und betétigen Sie die Eingabetaste. oder
fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus, um es in den Text einzufiigen.
Tipp: Ist Ihnen der Unicode des gewiinschten Zeichens bekannt (z.B. 20AC fiir das Eurozeichen €), konnen Sie ihn in das Feld Code eingeben.
Darauthin wird direkt zu dem entsprechenden Zeichen gesprungen.

5. Sie konnen nun auf die gleiche Weise noch weitere Zeichen einfiigen oder das Dialogfenster mit der
Schaltfliche SchlieBen beenden.

Tipp fiir Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten zwei Symbolschriften namens
Symbol und Wingdings. Darin finden Sie zahlreiche niitzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.).

Tastenkiirzel verwenden

Wenn Sie ein bestimmtes Sonderzeichen besonders hédufig bendtigen, kdnnen Sie ihm jederzeit ein Tasten-
kiirzel geben. Dies hat den Vorteil, dass Sie das Zeichen dann blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck
einfligen konnen.

Um einem Sonderzeichen ein Tastenkiirzel zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Sonderzeichen zum Offnen des Dialogfensters auf.
2. Waibhlen Sie das Sonderzeichen, dem Sie ein Tastenkiirzel geben méchten.

3. Klicken Sie neben der Option Tastenkiirzel auf die Schaltfliche Andern.

4. Es erscheint ein weiteres Dialogfenster. Betdtigen Sie hier im Eingabefeld Neues Tastenkiirzel driicken
die gewiinschte Tastenkombination (beginnend mit Strg oder Alt).

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da
diese normalerweise nicht belegt sind. Wenn Sie eine Tastenkombination betétigen, die bereits belegt ist,
wird unter dem Eingabefeld Neues Tastenkiirzel driicken angezeigt, womit diese momentan belegt ist.
Sie sollten dann die Riicktaste<X] betétigen, um Ihr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tas-
tenkombination verwenden. Andernfalls liberschreiben Sie die Tastenkombination eines anderen
PlanMaker-Befehls.
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5. Nicht vergessen: Klicken Sie auf Hinzufiigen, um dem Zeichen dieses Tastenkiirzel zuzuweisen.
6. Bestitigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit SchlieBen.

Von nun an kénnen Sie dieses Sonderzeichen mit der entsprechenden Tastenkombination einfiigen.

Hinweis: Das Tastenkiirzel merkt sich nur das ausgewihlte Zeichen, nicht jedoch die gewéhlte Schriftart.

Sonderzeichen iiber ihren Zeichencode einfiigen

Es gibt noch eine andere Methode zum Einfiigen von Sonderzeichen: Tippen Sie dazu dessen hexadezima-
len Zeichencode (Unicode) ein, und betdtigen Sie dann die Tastenkombination Strg+Alt+Umschalt+X.

Wenn Sie beispielsweise 20AC eingeben und dann diese Tastenkombination driicken, erhalten Sie ein Euro-
zeichen €, da dieses in der Unicode-Zeichentabelle den Zeichencode 20AC hat.

Tipp: Der Unicode-Wert wird IThnen im weiter oben beschriebenen Dialogfenster beim Anklicken eines Sonderzeichens angezeigt.

Sonderzeichen iiber Alt + Nummernblock einfiigen

Und hier noch eine weitere Methode zum Einfiigen eines Sonderzeichens, iiber dessen ASCII Code: Halten
Sie dazu die Taste Alt gedriickt, und geben Sie dabei die entsprechende Ziffernfolge ein (nur iiber den
Nummernblock méglich!). Bitte achten Sie auch darauf, dass der Nummernblock {iber die Num-Taste akti-
viert ist.

Wenn Sie beispielsweise Alt+0128 eingeben, erhalten Sie ein Eurozeichen €, sobald Sie die Alt-Taste los-
gelassen haben.

Tipp: Den ASCII Code eines Sonderzeichens konnen Sie sich in Windows iiber den Suchbegriff "Zeichentabelle" anzeigen lassen.

Mac/Linux: Auf manchen Systemen (inklusive macOS und einigen Linux-Distributionen) funktionieren
diese Tastenkombinationen nicht.

Anwenden ausgewahlter Formatierungs- und Sonderzeichen iiber das Symbol "Zeichen"

Uber den Ribbonbefehl Einfiigen | Zeichen El (in der Gruppe Text) 6ffnen Sie ein Menii mit einigen spe-
ziellen Formatierungs- und Sonderzeichen, beispielsweise:

= Weiches / Geschiitztes Trennzeichen

= Geschiitztes Leerzeichen

= Gedankenstriche und Leerzeichen verschiedener Breite

= Auslassungspunkte ("Ellipse") und einige weitere niitzliche Sonderzeichen.

Tipp: Klicken Sie in diesem Menii auf das Symbol &2 ganz rechts des Zeichens, kdnnen Sie dem Zeichen
direkt ein eigenes Tastenkiirzel zuweisen.

Weitere Informationen zum Andern der Tastaturbelegung finden Sie im Abschnitt Tastenkiirzel anpassen.
Die in jenem Abschnitt beschriecbenen Tastenkiirzel lassen sich fiir Sonderzeichen bearbeiten, indem Sie in
dem Dialogfenster in der linken oberen Liste Kategorien den Eintrag "Zeichen" auswihlen.
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Gestalten einer Tabelle

Durch den Einsatz von Diagrammen, Farben, Umrandungen und anderen Gestaltungsmoglichkeiten konnen
Sie das Erscheinungsbild Ihrer Tabellen aufwerten und die Lesbarkeit erhéhen.

In diesem Kapitel erfahren Sie alles {iber das Gestalten ansprechender Tabellen. Folgende Themen werden
darin behandelt:

= Zellengrofle

Die ZellengroBe kann unter anderem iiber die Befehle der Ribbonkarte Layout | Gruppe Zellen geiandert
werden. Sie kdnnen die ZellengroBe aber auch durch Ziehen an den Zeilen- und Spaltenkopfen édndern.

= Zahlenformat

PlanMaker kann Zahlen in den unterschiedlichsten Zahlenformaten anzeigen: angefangen bei einfachen
Zahlen mit und ohne Nachkommastellen tiber Wahrungs-, Prozent- und Datumsformate bis hin zu frei
definierbaren Formaten. Mit den Befehlen der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl lisst sich das Format ge-
nau festlegen.

* Umrandung

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Umrandung kénnen Zellen mit einer Umrandung oder
einzelnen Linien versehen werden.

= Schattierung

Der Hintergrund von Zellen kann mit einer Schattierung versehen werden. Der Ribbonbefehl Start |
Gruppe Format | Schattierung stellt hierzu verschiedene Farben, Raster und Muster zur Verfiigung.

= Ausrichtung

Mit den Befehlen der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung konnen Sie Zellinhalte unter anderem
ausrichten (linksbiindig, rechtsbiindig etc.) und drehen.

= Schutz

Weiterhin konnen Sie iiber das Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung 4 (Karteikar-
te Schutz) Zellen schiitzen, so dass diese beispielsweise nicht liberschrieben oder verdandert werden kon-
nen. Diesem Thema widmet sich auch der Abschnitt Blattschutz.

= Zeichenformat

Die Befehle der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen lisst Sie das Zeichenformat von Zellen oder einzel-
nen Zeichen festlegen. Dazu gehdren Einstellungen wie die Schriftart, Textauszeichnungen (fett, kursiv
etc.) und die Schriftfarbe.

= Absatzformat (nur in Textrahmen)

Wenn Sie Textrahmen in die Tabelle eingefiigt haben, kdnnen Sie jederzeit die Absatzformatierung (Zei-
lenabstand, Einziige etc.) des enthaltenen Textes dndern. Dazu dient wiederum das Dialogfenster Absatz
der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung 4 (nur in Textrahmen verfiigbar).

= Zeichenvorlagen

Besonders héufig benétigte Zeichenformate lassen sich in einer Zeichenvorlage speichern, die Sie dann
beliebig oft anwenden kénnen.



Gestalten einer Tabelle

= Zellenvorlagen

FreeOffice: Das Erstellen und Verwalten eigener Zellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht
enthalten.

Dariiber hinaus konnen Sie Zellenvorlagen erstellen. In diesen l4sst sich sowohl das Zeichenformat
(Schriftart, Schriftgrofe etc.) als auch das Zellenformat (Zahlenformat, Umrandung, Schattierung, Aus-
richtung und Zellschutz) speichern.

= Dokumentvorlagen
Wenn Sie einen Satz an Zeichen- und Zellenvorlagen erstellt haben und der Meinung sind, dass Sie diese
auch in Zukunft gut gebrauchen kénnen, kénnen Sie diese in einer Dokumentvorlage speichern.

= AutoFormat

Der Befehl AutoFormat formatiert einen kompletten Tabellenbereich in einem von zahlreichen vorge-
gebenen Formaten — auf Knopfdruck.

Hinweis: Noch wesentlich leistungsfahiger fiir das Anbringen verschiedener Tabellenstile ist der Befehl
Einfiigen | Tabelle. Siche Abschnitt Tabellen in Arbeitsbléttern.

= Bedingte Formatierung

Sie kdnnen Zellen auch mit einer bedingten Formatierung versehen. Diese wird nur angewandt, wenn ei-
ne bestimmte Bedingung erfiillt ist. So kdnnen Sie beispielsweise festlegen, dass eine Zelle immer dann
rot eingefédrbt werden soll, wenn sie einen Wert groler als 1000 enthilt.

= Giiltigkeitspriifung

FreeOffice: Die Giiltigkeitspriifung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wenn Sie Zellen mit einer Giiltigkeitspriifung versehen, werden darin nur noch bestimmte Arten von
Werten (zum Beispiel nur Zahlen) innerhalb der angegebenen Grenzwerte (zum Beispiel nur Werte zwi-
schen 10 und 20) als giiltig erachtet.

= Format iibertragen

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Bearbeiten | Format iibertragen konnen Sie die Formatierung
einer Zelle mit einem "Pinsel" blitzschnell auf andere Zellen iibertragen.

= Seite einrichten

Hiermit bestimmen Sie das Erscheinungsbild des Dokuments beim Ausdruck. Dazu gehdren Einstellun-
gen wie das Papierformat, Seitenrdnder, Kopf- und FuB3zeilen und vieles mehr. Diese kdnnen Sie mit
dem Ribbonbefehl Datei | Gruppe Drucken | Seite einrichten festlegen.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.

ZellengroBe

Auf den nichsten Seiten lernen Sie verschiedene Methoden zum Festlegen der Grofie von Zellen kennen.

Wichtig: Wenn in einer Zelle statt des Inhalts lauter Doppelkreuze angezeigt werden (z.B. ###H#HH1H#),
liegt das daran, dass die Spalte zu schmal ist, um den Zellinhalt darzustellen. Verbreitern Sie die Spalte
dann entsprechend.
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ZellengroBe per Maus dndern

Oberhalb der Tabelle finden Sie mit A, B, C etc. beschriftete Schaltflachen, links der Tabelle sehen Sie
Schaltflachen mit der Beschriftung 1, 2, 3 etc.

Uber diese sogenannten Spaltenkipfe und Zeilenképfe kénnen Sie die Spaltenbreiten und Zeilenhdhen Ihrer
Tabelle ganz einfach mit der Maus &ndern:

= Zum Andern der Spaltenbreite fiihren Sie den Mauszeiger auf den rechten Rand des zugehérigen Spal-
tenkopfes. Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Doppelpfeil. Wenn Sie nun die linke Maustaste
driicken und gedriickt halten, konnen Sie die Spaltenbreite durch Ziehen mit der Maus dndern.

= Zum Andern der Zeilenhéhe benutzen Sie in gleicher Weise den unteren Rand eines Zeilenkopfes.

ZellengroBe per Befehl dandern

Auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Zellen konnen Sie die Spaltenbreiten und Zeilenhohen Ihrer Tabelle
per Befehl dndern.

Zellengrofe:
047 em [#| 3[ Optimale Hihe
1,96cm & [ Optimale Breite

Zellen

Die Befehlsgruppe Zellen enthélt folgende Eintrage:

ZellengroBe (Breite und Hohe)

Mit dem unteren Feld kdnnen Sie die Breite der Spalte exakt festlegen. Geben Sie dazu den gewlinschten
Wert in das Eingabefeld ein. Alternativ konnen Sie die kleinen Pfeiltasten benutzen, um den Wert zu erho-
hen oder zu verringern.

Mit dem Feld dariiber kénnen Sie entsprechend die Hohe der Zeile festlegen.

Optimale Breite (bzw. Optimale Hohe)
Die Schaltfliche Optimale Breite passt die Breite einer Tabellenspalte automatisch an ihren Inhalt an.
Sie koénnen diesen Befehl auf folgende Arten einsetzen:

=  Wenn Sie eine komplette Spalte markieren und diesen Befehl aufrufen, wird die Spaltenbreite an diejeni-
ge Zelle angepasst, deren Inhalt den meisten Platz bendtigt.

Tipp: Dies geht auch schneller: Fiihren Sie einfach einen Doppelklick auf den Spaltenkopf durch, um
eine Spalte auf die optimale Breite zu setzen.

= Wenn Sie einige Zellen innerhalb einer Zeile markieren und diesen Befehl dann aufrufen, werden zum
Ermitteln der optimalen Spaltenbreite nur diese Zellen berticksichtigt.



Gestalten einer Tabelle

=  Wenn Sie einige Zellen innerhalb einer Spalte markieren und diesen Befehl dann aufrufen, werden zum
Ermitteln der optimalen Spaltenbreite nur diese Zellen beriicksichtigt.

* Wenn eine einzelne Zelle markiert ist und Sie diesen Befehl aufrufen, wird die Spaltenbreite an den In-
halt dieser aktuellen Zelle angepasst.

Entsprechendes gilt fiir die Schaltfliche Optimale Hohe, mit dem Sie die Hohe einer Zeile automatisch an-
passen konnen.

Einblenden und Ausblenden von Zeilen/Spalten

Sie konnen einzelne Zeilen und Spalten ausblenden, also unsichtbar machen. Dies ist niitzlich, wenn deren
Inhalt im Augenblick nicht benétigt wird oder verborgen bleiben soll.

Tipp: Wenn Sie den Blattschutz fiir das aktuelle Arbeitsblatt aktivieren, lassen sich ausgeblendete Zellen
auf diesem Blatt nicht mehr einblenden. Siehe auch Abschnitt Blattschutz.

Folgendermalien blenden Sie Zeilen oder Spalten aus:

Ausblenden von Zeilen iiber ihren Zeilenkopf

Am schnellsten konnen Sie Zeilen iiber ihren Zeilenkopf ausblenden. Der Zeilenkopfist die mit der Zeilen-
nummer beschriftete Schaltfliche links von der Zeile.

Um beispielsweise die Zeile 14 auszublenden, ziehen Sie die untere Begrenzungslinie ihres Zeilenkopfes
mit der Maus so lange nach oben, bis die Zeile komplett verschwindet.

Die Zeile ist nun verborgen. Anstelle ihres Zeilenkopfes erscheint ein kleines Dreieck:

12
13
15
16

Klicken Sie dieses Dreieck an, wird die Zeile wieder eingeblendet.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilenkopf fiir das Kontextmenii. Hier finden Sie
die Befehle Ausblenden und Einblenden.

Ausblenden von Zeilen iiber die Schaltflache "Start | Sichtbarkeit"
Sie kdnnen Zeilen auch iiber die folgenden Ribbonbefehle ein- und ausblenden:

Markieren Sie die auszublendenden Zeilen und rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zellen | Sicht-
barkeit | Zeilen verbergen auf.

Die Zeilen werden darauthin ausgeblendet.

Um sie wieder einzublenden, markieren Sie einen Bereich an Zeilen, der die ausgeblendeten Zeilen enthélt
und rufen Start | Gruppe Zellen | Sichtbarkeit | Zeilen anzeigen auf.
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Ausblenden von Spalten

Das Aus- und Einblenden von Spalten funktioniert genauso. Hier markieren Sie entsprechend die Spalten-
kopfe und verwenden die Ribbonbefehle Start | Gruppe Zellen | Sichtbarkeit | Spalten verbergen und
Spalten anzeigen.

Zahlenformat

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl kdnnen Sie das Zahlenformat von Zellen dndern.

Das Zahlenformat bestimmt, wie Zahlen in diesen Zellen dargestellt werden. Wenn Sie beispielsweise die
Zahl 12,3456 in eine Zelle eingeben und dann eines der Zahlenformate "Wahrung" darauf anwenden, wird
die Zahl mit dem gewahlten Wahrungssymbol angezeigt und auf zwei Dezimalstellen gerundet (z.B. als
12,35 €).

Beachten Sie: Die Zahlen werden hierbei nur gerundet angezeigt, aber nicht tatsdachlich gerundet. Sie be-
halten also auch weiterhin alle Nachkommastellen. Wenn Sie eine Zahl tatsdchlich runden mochten, soll-
ten Sie Rechenfunktionen wie RUNDEN verwenden.

Sie konnen zum Andern von Zahlenformaten entweder ganz einfach direkt die Schaltflichen der Befehls-
gruppe Zahl verwenden oder fiir weitere Optionen das Dialogfenster der Befehlsgruppe Zahl 4 6ffnen.

Giingige Zahlenformate direkt anwenden: Uber die Schaltflichen der Befehlsgruppe "Zahl"

Gebréuchliche Zahlenformate finden Sie iiber die Schaltflachen der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl.

Standard

4

or EL | +0 o0
% ME | % an

Zahl .

Sie haben hier folgende Optionen:

* In der oberen aufklappbaren Liste finden Sie verschiedene Kategorien von Zahlenformaten wie Stan-
dard, Wihrung, Buchhaltung etc. Diese konnen Sie per Mausklick direkt anwenden. Genaue Beschrei-
bungen zu den einzelnen Formaten finden Sie im Abschnitt Liste der Zahlenformate.

Mochten Sie dariiber hinaus weitere Einstellungen vornehmen, dann wahlen Sie in der aufklappbaren
Liste den Eintrag Weiteres, um das Dialogfenster mit zusdtzlichen Optionen zu 6ffnen (sieche unten).

= Mit dem Symbol % konnen Sie eine Zahl direkt als Prozentwert darstellen (multipliziert mit 100). Kli-
cken Sie erneut auf das Symbol, um wieder zum Standardwert zu wechseln.

= Mit dem Symbol = konnen Sie eine Zahl blitzschnell in den Wahrungswert Euro umwandeln. Klicken
Sie erneut auf das Symbol fiir den Standardwert.

= Mit den beiden Symbolen %0 und 40 ldsst sich komfortabel die Anzahl der Dezimalstellen erhdhen
bzw. verringern (die Zahlen werden hierbei nur gerundet angezeigt, aber nicht tatsdchlich gerundet).



Gestalten einer Tabelle

Zusitzliche Optionen: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zahl"

Fiir erweiterte Optionen (z.B. benutzerdefinierte Zahlenformate) verwenden Sie das Dialogfenster. Klicken
Sie hierzu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl auf das Gruppenpfeilchen 4 am rechten unteren Rand.

Alternativ: Rechtsklick fiir das Kontextmenti, Eintrag Zelle.

Im folgenden Dialogfenster wihlen Sie die Karteikarte Zahlenformat.

Zelle b
Zahlenformat  Umrandung  Schattierung  Ausrichtung  Schutz
Kategorie: Vorschau

Standard

-1234,57
:
Wahrung
Buchhaltung Dezimalstellen: 2 =
Datum,/Zeit
Prozent [] Tausendertrennzeichen
Wissenschaft . i
Bruch ] Megative Werte in Rot
Wahrheitswert [] Minuszeichen unterdricken
Text

Benutzerdefiniert (] Mull nicht anzeigen

Zeigt Zahlen mit einer festen
Anzahl von Machkommastellen
an.

QK Abbrechen

In dem Dialogfenster konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

= Kategorie

In dieser Liste wihlen Sie die gewiinschte Art von Zahlenformat. Ausfiihrliche Informationen zu den
einzelnen Formaten finden Sie im Abschnitt Liste der Zahlenformate).

* Format
Bei manchen Zahlenformaten stehen auBerdem mehrere Unterformate zur Wahl. Wéhlen Sie hier das ge-
wiinschte Unterformat.

= Dezimalstellen

Bei manchen Formaten kénnen Sie wihlen, mit wie vielen Nachkommastellen die Zahlen angezeigt wer-
den sollen.

Hinweis: Die Zahlen werden hierbei nur gerundet angezeigt, aber nicht tatsdchlich gerundet. Sie behal-
ten also auch weiterhin alle Nachkommastellen.
= Tausendertrennzeichen

Bei manchen Formaten kénnen Sie wihlen, ob Zahlen mit Tausenderpunkten (z.B. 5.000.000) oder ohne
Tausenderpunkte (z.B. 5000000) angezeigt werden sollen.
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= Negative Werte in Rot

Bei manchen Formaten konnen Sie wihlen, ob negative Zahlen in roter Farbe angezeigt werden sollen.

* Minuszeichen unterdriicken
Bei manchen Formaten konnen Sie wéhlen, ob bei negativen Zahlen das Minuszeichen vor der Zahl un-
terdriickt werden soll.

= Null nicht anzeigen

Bei manchen Formaten kénnen Sie wahlen, ob der Inhalt von Zellen, die den Wert "0" enthalten, nicht
angezeigt werden soll.

Bestitigen Sie mit OK, werden die Zahlen in den markierten Zellen entsprechend formatiert dargestellt.

Liste der Zahlenformate

Wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, konnen Sie tiber die direkten Befehle der Befehlsgruppe Zahl
auf der Ribbonkarte Start das Zahlenformat einer Zelle einstellen und somit bestimmen, wie Zahlen in die-
ser Zelle dargestellt werden sollen. Fiir erweiterte Optionen kdnnen Sie auBerdem das Dialogfenster 6ffnen,
indem Sie auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke der Befehlsgruppe Zahl klicken.

Es stehen folgende Zahlenformate zur Auswahl:

Standard

Stellt die Zahl so dar, wie sie eingegeben wurde.

Genauer gesagt: Die Zahl wird rechtsbiindig angezeigt; ansonsten werden aber keine Anderungen an ihrer
Formatierung vorgenommen. Sie wird mit so vielen Nachkommastellen angezeigt, wie sie tatsdchlich besitzt
(maximal jedoch mit fiinf Nachkommastellen).

Beispiel: 42

Zahl

Entspricht dem Zahlenformat Standard, l4sst Sie aber verschiedene Formatierungsoptionen einstellen (sie-
he vorheriger Abschnitt, Optionen des Dialogfensters). Unter anderem konnen Sie festlegen, mit wie vielen
Nachkommastellen die Zahl angezeigt werden soll.

Beispiel: 42,00
Beachten Sie: Die Zahl wird hierbei nur gerundet angezeigt, aber nicht tatsachlich gerundet. Sie behalt

also auch weiterhin alle Nachkommastellen. Wenn Sie die Zahl tatsachlich runden mochten, sollten Sie
eine Rechenfunktion wie RUNDEN verwenden.

Wahrung

Zeigt die Zahl mit einem Wéhrungssymbol (standardmiflig Euro) und zwei Nachkommastellen an.

Nur iiber das Dialogfenster verfiigbar: Die gewiinschte Wahrung kénnen Sie in der Liste Wahrung auswah-
len.

Beispiel: 42,00 €
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Hinweis: Abhdngig von den Landereinstellungen Ihres Systems kann die Darstellung abweichend sein.

Buchhaltung

Entspricht dem Zahlenformat Wihrung (siche oben), stellt die Zahl jedoch so dar, wie es in der Buchhal-
tung tiblich ist.

Der Unterschied zum Wéhrungsformat besteht darin, dass bei negativen Betrégen das Minuszeichen am lin-
ken Zellrand steht, abgetrennt von der Zahl. Aulerdem werden Wiahrungssymbole biindig untereinander
ausgerichtet.

Beispiel: - 42,00 €

Hinweis: Abhéngig von den Landereinstellungen Ihres Systems kann die Darstellung abweichend sein.

Datum/Zeit
Stellt die Zahl als Datum und/oder Uhrzeit dar.

Nur iiber das Dialogfenster verfiigbar: In der Liste Format werden dazu, abhidngig von den Landereinstel-
lungen Ihres Systems, zahlreiche unterschiedliche Schreibweisen angeboten.

Direkt tiber die aufklappbare Liste der Befehlsgruppe Zahl:
= Kurzes Datum: Das Datum wird im Format 22.11.2018 dargestellt
= Langes Datum: Das Datum wird im Format Donnerstag, 22. November 2018 dargestellt

= Zeit: Die Uhrzeit wird im Format 22:30:00 dargestellt.

Prozent
Stellt die Zahl als Prozentwert dar.

Dazu wird nicht nur ein Prozentzeichen (%) hinter der Zahl angezeigt, sondern die Zahl auch mit 100 multi-
pliziert dargestellt. SchlieBlich entspricht beispielsweise 0,5 — in Prozent ausgedriickt — 50%.

Beispiel:  4200%

Wissenschaft
Stellt die Zahl in wissenschaftlicher Schreibweise (Exponentialschreibweise) dar.
Beispiele: 5E+03 (entspricht 5 * 10 hoch 3, also 5000)

4,2E-01 (entspricht 4,2 * 10 hoch -1, also 0,42)

Bruch
Stellt die Zahl als Bruch dar.

Nur iiber das Dialogfenster verfiigbar: Das Format des Bruchs ist in der Liste Format wéhlbar.

Beachten Sie: Die Zahl wird dazu bei Bedarf gerundet angezeigt. Wenn Sie also beispielsweise das For-
mat Als Halbe wahlen und dann die Zahl 2,3 eingeben, wird diese als 2 1/2 angezeigt.
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Beispiele: 2 1/2
59/10

Wahrheitswert
Stellt den Wert in der Zelle als Wahrheitswert dar.

Genauer gesagt: Ist der Wert Null, wird FALSCH angezeigt. Fiir alle anderen Werte wird WAHR angezeigt.
Beispiele: WAHR
FALSCH

Text

Ein Sonderfall: Dieses Format zwingt PlanMaker dazu, die Zahl in der Zelle wie Text zu behandeln — nicht
wie eine Zahl.

Die Zahl wird linksbiindig ausgerichtet und exakt so dargestellt, wie sie eingegeben wurde. Im Gegensatz zu
allen anderen Zahlenformaten werden Zahlen hier nach der Eingabe nicht automatisch umformatiert. Es
werden also keine fiihrenden Nullen entfernt, Datumsangaben werden nicht automatisch formatiert etc.

Ein Anwendungsgebiet fiir dieses Format sind Zahlen mit fithrenden Nullen (z.B. Telefonvorwahlen oder
Postleitzahlen). Tippen Sie in einer Zelle die Telefonvorwahl "089" ein, entfernt PlanMaker normalerweise
automatisch die fithrende Null. Formatieren Sie die Zelle zuvor mit dem Zahlenformat Text, geschicht dies
nicht.

Vorsicht: Dieses Zahlenformat wurde aus Kompatibilititsgriinden genau so wie in Microsoft Excel im-
plementiert und liefert deshalb auch in PlanMaker unerwartete Ergebnisse bei numerischen Berechnun-
gen:

Wenn Sie beispielsweise die Zellen A1 und A2 mit diesem Format versehen, liefert die Berechnung
A1+A2 die korrekte Summe dieser Zellen. Das Ergebnis der Berechnung SUMME (A1:A2) ist hingegen
Null. Fiir die meisten Rechenfunktionen hat Text ndmlich generell den Wert Null!

Benutzerdefiniert

Nur iiber das Dialogfenster: Stellt die Zahl in einem frei definierbaren Zahlenformat dar.

Lesen Sie dazu den ndchsten Abschnitt.

Benutzerdefinierte Zahlenformate verwenden

Bei Bedarf kénnen Sie im Dialogfenster der Befehlsgruppe Zahl auf der Ribbonkarte Start auch eigene
Zahlenformate definieren und anwenden.

Ein neues Zahlenformat definieren und anwenden
Folgendermalien legen Sie ein neues benutzerdefiniertes Zahlenformat an:

1. Selektieren Sie die Tabellenzellen, auf die Sie das neue Zahlenformat anwenden mochten.
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2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke, um das Dialogfenster zu 6ffnen und wechseln Sie auf die Karteikarte Zahlenformat.

3. Waihlen Sie in der Liste Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.
4. Klicken Sie in das Eingabefeld bei Format.

5. Geben Sie eine Zeichenkette mit Formatcodes ein, um das Format zu bestimmen.

Eine Tabelle aller verfiigbaren Codes finden Sie im Abschnitt Aufbau eines benutzerdefinierten Zahlen-
formats.

6. Bestitigen Sie mit OK.
Das Zahlenformat wurde nun angelegt (und auch gleich auf die markierten Zellen angewandt).

Tipp: Falls Sie ein Zahlenformat erstellen mochten, das so dhnlich wie eines der eingebauten Zahlenformate
aussehen soll, haben wir einen guten Tipp fiir Sie: Klicken Sie nach dem Offnen des Dialogfensters erst auf
das gewlinschte eingebaute Zahlenformat in der Liste Kategorie. Dessen Formatcodes werden dann ndm-
lich als Vorgabe in das Eingabefeld fiir die Formatcodes (Schritt 5.) {ibertragen. Jetzt miissen Sie nur noch
die gewiinschten Anderungen vornehmen — fertig.

Benutzerdefinierte Zahlenformate anwenden

Natiirlich kdnnen Sie ein einmal definiertes Zahlenformat auch jederzeit auf andere Zelle anwenden. Das
geht folgendermal3en:

1. Selektieren Sie die gewiinschten Tabellenzellen.

2. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl 4 das Dialogfenster auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Zahlenformat.

3. Waihlen Sie in der Liste Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.

4. In der Liste Format sind alle benutzerdefinierten Zahlenformate fiir das aktuelle Dokument aufgelistet.
Waibhlen Sie das gewiinschte Format darin aus.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Das Zahlenformat wird nun auf die markierten Zellen angewandt.

Benutzerdefinierte Zahlenformate loschen

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Zahlenformat nicht mehr benétigen, konnen Sie es jederzeit 16schen. Ge-
hen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl 4 das Dialogfenster auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Zahlenformat.

2. Waibhlen Sie in der Liste Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.
3. Waibhlen Sie das zu 16schende Format in der Liste Format.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen.

5. Verlassen Sie das Dialogfenster (am besten mit der Schaltfliche Abbrechen, da beim Klicken auf OK ja
sonst das momentan selektierte Zahlenformat auf die aktuelle Zelle angewandt werden wiirde).

Anmerkung: Die Schaltfliche Loschen ist nur bei benutzerdefinierten Zahlenformaten verfiigbar; die einge-
bauten Formate lassen sich nicht 16schen.
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Aufbau eines benutzerdefinierten Zahlenformats

Beim Anlegen eines neuen Zahlenformats geben Sie (wie im vorherigen Abschnitt beschrieben) eine Zei-
chenkette mit Formatcodes ein. Diese Codes bestimmen, wie die Zahl dargestellt wird.

Ein Beispiel:
#,00

Diese Formatcodes bewirken, dass Zahlen wie folgt ausgegeben werden: simtliche Vorkommastellen, dann
der Dezimaltrenner, dann genau zwei Nachkommastellen.

Im Einzelnen sind folgende Formatcodes verfiigbar:

Formatcodes fiir Zahlen und Text

Fiir Zahlen und Text gibt es die folgenden Formatcodes:

Code Bedeutung
# Eine Ziffer der Zahl ausgeben. Falls sich an dieser Position der Zahl keine Ziffer befindet, nichts
ausgeben.

Beispiel: #,## ergibt bei 1,2 beispielsweise 1,2.

0 Eine Ziffer der Zahl ausgeben. Falls sich an dieser Position der Zahl keine Ziffer befindet, statt-
dessen eine Null ausgeben.
Beispiel: #,00 ergibt bei 1,2 beispielsweise 1,20.

? Eine Ziffer der Zahl ausgeben. Falls sich an dieser Position der Zahl keine Ziffer befindet, statt-
dessen ein Leerzeichen ausgeben.
Beispiel: #,7? ergibt bei 1,2 beispielsweise 1,2 (mit einem Leerzeichen hinter der 2).
Wichtig: Sobald sich vor dem Dezimalkomma mindestens einer der obigen drei Formatcodes be-
findet, werden alle Vorkommastellen angezeigt. Der Formatcode 0,00 liefert bei der Zahl 123,456
also nicht 3,46 sondern 123,46.

, (Komma) An dieser Stelle den Dezimaltrenner ausgeben.
Hinweis: Falls Thr System als Dezimaltrenner nicht ein Komma, sondern ein anderes Zeichen nutzt
(zum Beispiel einen Punkt), verwenden Sie bitte dieses Zeichen anstelle des Kommas.

. (Punkt) Die Zahl mit Tausendertrennzeichen ausgeben. Fiigen Sie dazu einfach (an einer beliebigen Stel-
le) einen Punkt in das Zahlenformat ein: .0,00 ergibt bei 5000000 beispielsweise 5.000.000,00.
Hinweis: Falls Ihr System als Tausendertrenner nicht einen Punkt, sondern ein anderes Zeichen
nutzt, verwenden Sie bitte dieses Zeichen anstelle des Punkts.

% An dieser Stelle ein Prozentzeichen ausgeben, und die Zahl aulerdem mit 100 multiplizieren.

Beispiel: 0% ergibt bei 0,5 beispielsweise 50%.

E+ oder e+ Wissenschaftliche Schreibweise (Exponentialschreibweise) verwenden.
Beispiel: 0E+00 ergibt bei 50000 beispielsweise SE+04.

Tipp: Technische Schreibweise (bei der nur durch 3 teilbare Exponenten erlaubt sind) ist ebenfalls
moglich: #00E+00 ergibt beispielsweise bei 50000 nicht SE+04 sondern SOE+03.
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E- oder e-

Standard

" Text"

* (Sternchen)

_ (Unterstrich)

[Rot]

Entspricht E+, allerdings wird das Vorzeichen beim Exponenten nur dann ausgegeben, wenn der
Exponent negativ ist. (Bei E+ hingegeben wird es immer ausgegeben.)

Beispiel 1: 0E-00 ergibt bei 50000 beispielsweise SE04.
Beispiel 2: 0E-00 ergibt bei 0,0005 beispiclsweise SE-04.

Platzhalter fiir den kompletten Zellinhalt (im Zahlenformat "Standard")
Platzhalter fiir den kompletten Zellinhalt als Text

Das nachfolgende Zeichen nicht als Formatcode interpretieren, sondern es einfach ausgeben.
Wenn Sie beispielsweise das Zeichen "#" ausgeben mdchten, miissen Sie hierfiir \# schreiben (da
"#" ja ein giiltiger Formatcode ist).

Den Text zwischen den Anfiihrungszeichen nicht als Formatcode interpretieren, sondern ihn ein-
fach ausgegeben.

Beispiel: "MeinText"

Das nachfolgende Zeichen wiederholen. *x fiillt beispielsweise die komplette Zelle mit dem Zei-
chen "x".

Beispiel: Das Zahlenformat "Summe:"* 0,00 gibt links in der Zelle den Text "Summe:" und rechts
die Zahl (mit zwei Nachkommastellen) aus. Der Raum dazwischen wird mit Leerzeichen aufge-
fullt.

Einen Leerraum in der Breite des nachfolgenden Zeichens ausgeben.

Beispiel: Der Code _- liefert beispielsweise einen Leerraum, der exakt breit ist wie ein Minuszei-
chen.

Zeigt den Zellinhalt in roter Farbe an. Insgesamt gibt es folgende Farbcodes:

[Schwarz] [WeiBl] [Rot] [Griin] [Blau] [Zyan] [Magenta] [Gelb]

Formatcodes fiir Daten und Uhrzeiten

Fiir Datumsangaben und Uhrzeiten sind ausschlieBlich die folgenden Formatcodes zuldssig:

Hinweis: Achten Sie genau auf die Grofi-/Kleinschreibung der Formatcodes!

Code Bedeutung

T Tag (1-31)

TT Tag, zweistellig (01-31)

TTT Wochentag, abgekiirzt ("Mo" bis "So")
TTTT Wochentag ("Montag" bis "Sonntag")

M Monat (1-12)

MM Monat, zweistellig (01-12)

MMM Monatsname, abgekiirzt ("Jan" bis "Dez")
MMMM Monatsname ("Januar" bis "Dezember")
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MMMMM Monatsname, nur erster Buchstabe ("J" fiir Januar bis "D" fiir Dezember)

JJ Jahr, zweistellig (z.B. 18)

JJJJ Jahr, vierstellig (z.B. 2018)

Q Quartal (1-4)

QQ Das Wort "Quartal" in der Sprache, die in den regionalen Einstellungen des Systems festgelegt ist
h Stunde (0-23)

hh Stunde, zweistellig (00-23)

m Minute (0-59)

mm Minute, zweistellig (00-59)

s Sekunde (0-59)

ss Sekunde, zweistellig (00-59)

0 Zehntelsekunden (z.B. hh:mm:ss,0)

00 Hundertstelsekunden (z.B. hh:mm:ss,00)

000 Tausendstelsekunden (z.B. hh:mm:ss,000)

AM/PM Stunden im 12 Stunden-Format ausgegeben und AM beziehungsweise PM anhidngen. Muss sich

am Ende der Zeichenkette mit den Formatcodes befinden!
Beispiel: hmm:ss AM/PM

am/pm Wie AM/PM, jedoch mit am oder pm (in Kleinbuchstaben)

a/p Wie AM/PM, jedoch mit a oder p

[h] Zahl der Stunden im Endlosformat*

[m] Zahl der Minuten im Endlosformat*

[mm] dito, aber als zweistellige Zahl*

[s] Zahl der Sekunden im Endlosformat*

[ss] dito, aber als zweistellige Zahl*

[$-n] Optional: Landercode fiir die Sprache, in der Tages- und Monatsnamen ausgegeben werden.

Wenn Sie keinen Landercode angeben, verwendet PlanMaker automatisch die Systemsprache. [$-
407] steht beispielsweise fiir Deutsch, [$-409] flir Englisch (US).

* Das Endloszeitformat zeichnet sich dadurch aus, dass es Uhrzeiten nicht nach 24 Stunden auf 0:00 zuriicksetzt. Dadurch eignet es sich besonders
fiir das Rechnen mit Uhrzeiten. Addieren Sie beispielsweise die Uhrzeiten 20:00 und 5:00, ist das Ergebnis normalerweise 1:00. Formatieren Sie
dieses jedoch im Format [h]:mm, so lautet das Ergebnis 25:00.

Weiterhin sind beim Endloszeitformat auch negative Werte moglich: 7:00 - 10:00 ergibt also nicht 21:00, sondern -3:00.

Das gleiche gilt fiir Minuten und Sekunden: Auch diese werden nicht nach 60 Minuten bzw. 60 Sekunden zuriickgesetzt. So kénnen Sie das End-
loszeitformat sogar fiir das Umrechnen von Zeitangaben in Minuten oder Sekunden verwenden. Formatieren Sie 02:00:00 beispielsweise als
[mm]:ss, wird 120:00 ausgegeben; 2 Stunden sind also 120 Minuten. Beim Format [ss] wiirde 7200 angezeigt; 2 Stunden sind also 7200 Sekun-
den.
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Definieren separater Abschnitte fiir positive Zahlen, negative Zahlen, Nullwerte und Text

Bei Bedarf kénnen Sie die Zeichenkette mit den Formatcodes in bis zu vier Abschnitte unterteilen, die
durch Strichpunkte zu trennen sind. Dies ermdglicht das Definieren eines eigenen Zahlenformats jeweils fiir
positive Zahlen, negative Zahlen, den Wert Null und Text — in folgender Form:

Positiv, Negativ, Null; Text
Die Anzahl der Abschnitte, die Sie dabei definieren, wirkt sich wie folgt aus:

Zahl der Abschnitte Auswirkung
Nur | Abschnitt: Die Formatcodes gelten fiir alle Werte.

2 Abschnitte: Die Codes im 1. Abschnitt gelten fiir positive Werte.
Die Codes im 2. Abschnitt gelten fiir negative Werte.

3 Abschnitte: Die Codes im 1. Abschnitt gelten fiir positive Werte.
Die Codes im 2. Abschnitt gelten fiir negative Werte.
Die Codes im 3. Abschnitt gelten fiir die Zahl Null.

4 Abschnitte: Die Codes im 1. Abschnitt gelten fiir positive Werte.
Die Codes im 2. Abschnitt gelten fiir negative Werte.
Die Codes im 3. Abschnitt gelten fiir die Zahl Null.
Die Codes im 4. Abschnitt gelten fiir Text.

Ein Beispiel (mit zwei Abschnitten):

0,00, -0,00[Rot]

Dieses Zahlenformat liefert folgende Formatierung:

Abschnitt 1: 0,00 bedeutet: Positive Zahlen mit zwei Nachkommastellen darstellen.

Abschnitt 2: -0,00/Rot] bedeutet: Negative Zahlen ebenfalls mit zwei Nachkommastellen darstellen. Minus-
zeichen davor anzeigen (siche Hinweis!). Zahl auBerdem rot einfarben.

Hinweis: Wenn Sie ein Zahlenformat mit zwei (oder mehr) Abschnitten definieren, miissen Sie im zwei-
ten Abschnitt explizit ein Minuszeichen hinzufiigen, wenn Sie mochten, dass bei negativen Zahlen eines
angezeigt wird.

Bei Zahlenformaten mit nur einem Abschnitt werden die Minuszeichen bei negativen Zahlen automatisch
angezeigt, auch ohne dass Sie diese im Zahlenformat explizit definieren.

Definieren separater Abschnitte mithilfe von Bedingungen

Alternativ konnen Sie die Zeichenkette mit den Formatcodes auch in mehrere Abschnitte aufteilen, indem
Sie eine Bedingung fiir jeden Abschnitt angeben.

Auch hier sind die einzelnen Abschnitte durch Strichpunkte zu trennen. Um die Bedingungen zu definieren,
fiigen Sie einfach jedem Abschnitt die gewiinschte Vergleichsoperation in eckigen Klammern hinzu — zum
Beispiel Bedingungen wie [>0] oder [>=100] oder [=42].
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Es diirfen maximal zwei Sektionen mit Bedingungen angelegt werden. Dahinter sollte aulerdem eine Sekti-
on ohne Bedingung hinzugefiigt werden. Diese definiert dann das Format fiir Zahlen, die keiner der Bedin-
gungen entsprechen.

Ein Beispiel:
[<=0][Blau]0,00; [>30][Rot]0,00; 0,00

Diese Formatcodes zeigen die Zahlen in Blau an, wenn der Wert kleiner oder gleich Null ist — und in Rot,
wenn der Wert groBer als 30 ist. Trifft keine der beiden Bedingungen zu, wird der Wert ohne Einférbung
(also in schwarz) angezeigt.

Tipp: Erheblich komfortabler lassen sich solche Aufgaben iiber "bedingte Formatierungen" 16sen. Siehe
Abschnitt Bedingte Formatierung.
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Umrandung

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Umrandung konnen Sie Zellen mit einer kompletten Um-
randung oder einzelnen Linien versehen. Auch Gitternetzlinien (die Linien zwischen den Zellen) lassen sich
hier anbringen.

Gingige Umrandungslinien: Uber das Symbol der Befehlsgruppe "Format"

Eine Auswahl gebrauchlicher Umrandungslinien finden Sie iiber das Symbol H - Umrandung unter
Start | Gruppe Format.

Gehen Sie folgendermalien vor:
1. Selektieren Sie die gewliinschten Zellen.

2. Klicken Sie auf den Pfeil des Symbols fiir sein Menii und wéhlen Sie hier einen Eintrag mit den fiir Sie
passenden Eigenschaften per Mausklick aus.

Hinweis: Sie konnen einzelne Linien auch nach Thren eigenen Wiinschen kombinieren, indem Sie erneut
das Menii des Symbols Umrandung 6ffnen und ein weiteres Attribut hinzufiigen, z.B. setzen Sie zuerst
eine Linie oben und daraufhin eine zusétzliche Linie unten.

Die Tabellenzellen werden nun mit den entsprechenden Linien versehen.

Tipp: Wenn Sie anschlieBend noch weitere Zellen mit genau der gleichen Art von Umrandung versehen mdchten, geniigt es, diese zu
markieren und das Symbol selbst (nicht den Pfeil) anzuklicken. PlanMaker wendet dann die zuletzt gewéhlte Art von Umrandung er-
neut an.

Umrandungslinien entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Keine. Alle Umran-
dungslinien werden daraufhin komplett entfernt.

Mochten Sie einzelne Umrandungslinien bearbeiten/entfernen oder weitere Eigenschaften fiir Umrandungen
und Linien definieren, klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Umrandung. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster mit weiteren Optionen (siche unten).

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster

Fiir zusitzliche Optionen, wie etwa die Farbe oder unterschiedliche Dicke von Linien, stehen Thnen im Dia-
logfenster vielfiltige Moglichkeiten zur Verfiigung.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols H - klicken und im erscheinenden
Menii den Eintrag Umrandung aufrufen.

Alternativ: Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 und
wechseln zur Karteikarte Umrandung.
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Zelle >

Urnrandung

Linienstil;

Einfache Linien

Keine Kontur Gitter

Doppelte Linien
Liniendicke: 1 pt r
Earbe: MM Schwarz - i | ™

Kurz zusammengefasst wird dieses Dialogfenster wie folgt bedient:

1. Erst legen Sie fest, was fiir eine Art von Umrandungslinie angebracht werden soll (Linienstil, Liniendi-
cke, Farbe).

2. Dann legen Sie fest, wo diese Art von Umrandungslinie angebracht werden soll. Dazu klicken Sie ein-
fach in der rechten Hélfte des Dialogfensters auf die gewiinschten Linien (oder deren Schaltflachen).

Sehen wir uns die einzelnen Schritte einmal etwas genauer an.
Um Tabellenzellen mit Umrandungslinien zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Selektieren Sie die gewlinschten Zellen.

2. Klicken Sie unter Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 fiir das Dialogfenster und
wechseln zur Karteikarte Umrandung.

3. Legen Sie als erstes fest, welche Art von Umrandungslinie angebracht werden soll. Hierfiir gibt es fol-
gende Einstellmoglichkeiten:

Linienstil (einfache Linien, doppelte Linien oder gestrichelte Linien)
Liniendicke (die Stérke der Linie)

Farbe (die Farbe der Linie)

Hinweis: Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siehe Abschnitt Dokumenteigen-
schaften, Karteikarte Farben).

4. Legen Sie dann fest, wo Sie diese Art von Umrandungslinie anwenden mdchten (oben, unten, links,
rechts etc.).

Hierfiir finden Sie in der rechten Hélfte des Dialogfensters einen Kasten mit einer Vorschau auf das Er-
gebnis, umgeben von einigen Schaltflichen. Verwenden Sie diese wie folgt:
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A. Klicken Sie in der Vorschau in der rechten Hélfte des Dialogfensters einfach direkt auf alle Linien,
an denen eine Umrandungslinie angebracht werden soll.

B. Alternativ konnen Sie hierfiir auch die Schaltflichen verwenden, die links und unterhalb der Vor-

schau angezeigt werden. Jede Schaltflidche steht fiir eine bestimmte Linie (siche Symbol auf der
Schaltflache).

C. Die Schaltflichen oberhalb der Vorschau sind niitzliche Abkiirzungen:
Die Schaltfliche Kontur wendet die eingestellte Umrandungslinie auf alle &ueren Linien an.

Die Schaltfliche Gitter macht das gleiche fiir alle inneren Linien (also die "Gitternetzlinien" zwi-
schen den Zellen).

Die Schaltflache Keine entfernt alle Linien auf einmal.

5. Bei Bedarf konnen Sie noch weitere Linien anbringen, indem Sie einfach Schritt 4. wiederholen.

Dabei konnen Sie die Einstellungen fiir die Linie (Stil, Dicke, Farbe) jederzeit dandern (Schritt 3.), bevor
Sie diese anbringen (Schritt 4.).

6. Wenn alles passt, bestdtigen Sie mit OK.

Die Tabellenzellen werden nun mit den entsprechenden Linien versehen.

Vorhandene Umrandungslinien im Dialogfenster bearbeiten oder entfernen

Sie konnen Linienstil, -dicke und -farbe von vorhandenen Umrandungslinien jederzeit &ndern beziehungs-
weise Linien wieder entfernen. Rufen Sie das Dialogfenster dazu erneut auf und gehen Sie wie folgt vor:

= Andern: Um das Ausschen einer Linie zu dndern, nehmen Sie zuerst die gewiinschten Einstellungen vor
(Linienstil, Liniendicke, Farbe). Dann klicken Sie in der Vorschau auf die Linie (oder ihre Schaltflache),
auf die Sie diese Einstellungen anwenden mdchten.

= Entfernen: Um eine Umrandungslinie zu entfernen, klicken Sie in der Vorschau zwei Mal auf diese Linie
(oder auf ihre Schaltfliche). Einmaliges Anklicken bringt die Umrandungslinie an, nochmaliges Ankli-
cken entfernt sie wieder.

Tipp: Die Schaltfliche Keine oberhalb der Vorschau entfernt alle Linien.

Schattierung

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Schattierung konnen Sie Zellen mit einer farbigen Schat-
tierung oder einem Muster hinterlegen.

Anwenden direkt iiber das Symbol der Befehlsgruppe "Format"

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Symbol O - Schattierung klicken, erhalten Sie ein Menii mit
Standardfarben und Farbvarianten. Diese konnen Sie direkt auf die markierten Zellen anwenden, indem Sie
mit der Maus auf die Farben zeigen (in der Vorschau sehen Sie die Auswirkung auf die Zelle) und dann auf
die gewiinschte Farbe klicken.

Tipp: Die zuletzt gewihlte Farbe wird Thnen im Symbol als kleiner Querbalken angezeigt. Wenn Sie anschlieBend noch weitere Zel-

len mit der gleichen Farbe versehen mdchten, geniigt es, diese zu markieren und das Symbol selbst (nicht den Pfeil) anzuklicken.
PlanMaker wendet dann die zuletzt gewahlte Farbe erneut an.
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Dies gilt auch fiir andere Einstellungen der Schattierung, wie Muster oder Raster, die Sie nur im Dialogfenster vorfinden. Sie 6ffnen
das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols klicken und den Eintrag Weitere aufrufen. Ausfiihrliche Informationen zu
den Optionen des Dialogfensters finden Sie weiter unten.

Schattierung entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Transparent zum Entfernen
vorhandener Schattierungen.

Weitere Optionen: Uiber das Dialogfenster

Im Dialogfenster finden Sie zusitzliche Schattierungsoptionen. Uber die Option Raster konnen Sie Farben
individuell mischen und auch das Anbringen verschiedener Muster ist im Dialogfenster moglich.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols D~ klicken und im erscheinenden Me-
nii den Eintrag Weitere aufrufen.

Alternativ: Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 und
wechseln zur Karteikarte Schattierung.

chattierung
Schattierung
Typ Raster Beispiel
O ikeine
() Raster:
x N
Muster
Vordergrund:
Ml Schwarz V

Hintergrund:
Weild V

Gehen Sie im Dialogfenster wie folgt vor:
1. Selektieren Sie die gewlinschten Zellen.

2. Klicken Sie unter Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 fiir das Dialogfenster und
wechseln zur Karteikarte Schattierung.

3. Bringen Sie die gewiinschte Schattierung an (siche unten).

4. Bestitigen Sie mit OK.

Dabei haben Sie die Wahl zwischen folgenden Arten von Schattierungen:
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= Ein Raster anbringen

Ein Raster ist eine Farbschattierung, die aus der gewéahlten Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe ge-
mischt wird.

Um ein Raster anzubringen, wihlen Sie bei Typ die Option Raster und nehmen dann die gewiinschten
Einstellungen vor:

Stellen Sie zuerst die gewiinschte Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe ein. (Fiir die Hintergrund-
farbe ist Weil3 voreingestellt.)

In der Rubrik Raster werden nun verschiedene Mischungen dieser beiden Farben vorgeschlagen. Wih-
len Sie einen dieser Vorschldge aus. Alternativ konnen Sie auch in das Eingabefeld unter Raster die ge-
wiinschte Mischung in Prozent eintippen. Zuléssig sind Werte zwischen 0 (100% Hintergrundfarbe) und
100 (100% Vordergrundfarbe).

= Ein Muster anbringen
Um ein Muster anzubringen, klicken Sie auf eines der Muster in der Rubrik Muster.

Weiterhin konnen Sie die Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe fiir das Muster auswihlen.

= Raster oder Muster entfernen

Mochten Sie vorhandene Raster oder Muster wieder entfernen, wéhlen Sie bei Typ die Option Keine.

SchlieBlich bestétigen Sie mit OK.

Ausrichtung

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung konnen Sie die Ausrichtung des Zellinhalts innerhalb der
Zelle bestimmen.

Bevor Sie die Befehle aufrufen, miissen Sie die gewiinschten Zellen markieren. Soll nur eine einzige Zelle
bearbeitet werden, reicht es, wenn Sie diese ansteuern.

Gehen Sie dann wie folgt vor:

Ausrichten direkt iiber die Symbole der Befehlsgruppe "Ausrichtung"

Die meisten Optionen zur Ausrichtung von Zellinhalten konnen Sie direkt tiber die Symbole der Ribbonkar-
te Start | Gruppe Ausrichtung anwenden.

] » | =5 Zeilenumbruch

-t

J
Iy
M|
(il
(Il

3 Zellen verbinden -
Ausrichtung y

Folgende Funktionen sind hier verfligbar:

Symbol Funktion

= vertikale Ausrichtung Oben: Zellinhalt am oberen Rand der Zelle ausrichten.
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vertikale Ausrichtung Zentriert: Zellinhalt vertikal zentrieren.

vertikale Ausrichtung Unten: Zellinhalt am unteren Rand der Zelle ausrichten.

vertikale Ausrichtung Blocksatz: Zellinhalt gleichméBig zwischen oberem und unterem Rand verteilen (wirkt
sich nur auf Zellen mit mehrzeiligem Inhalt und aktivierter Option Zeilenumbruch aus).

Drehen um: Hier konnen Sie die komplette Zelle (samt Inhalt) um den gewahlten Winkel drehen. Der Befehl
Gestapelt entspricht der Option Vertikaler Text im Dialogfenster (siche unten): Der Zellinhalt wird nicht von
links nach rechts, sondern von oben nach unten gelesen. Zum Deaktivieren klicken Sie erneut auf Gestapelt.

L1

4l

Zeilenumbruch: Der Zellinhalt wird automatisch in die néchste Zeile (innerhalb der Zelle) umbrochen, falls
die Zellenbreite nicht ausreicht, um ihn in einer einzigen Zeile anzuzeigen.

Zellen verbinden: Verbindet eine Zelle mit ihren benachbarten Zellen. Verbundene Zellen werden von
PlanMaker so behandelt, als ob sie eine einzige Zelle wéiren. Markieren Sie dazu die Zelle sowie beliebig vie-
le direkt benachbarte Zellen und klicken Sie auf das Symbol selbst, um die Zellen miteinander zu verbinden.

i

Hinweis: Wenn Sie Zellen verbinden, verlieren alle Zellen auBler der linken oberen Zelle ihren Inhalt.

Um die Verbindung wieder zu 16sen, klicken Sie erneut auf das Symbol.

Wenn Sie auf den Pfeil des Symbols klicken, kdnnen Sie im erscheinenden Menii aus verschiedenen Optionen
beim Verbinden von Zellen auswéhlen:

Zellen verbinden: Entspricht dem Klicken auf das Symbol selbst, alle markierten Zellen werden ganz normal
miteinander verbunden.

Verbinden und zentrieren: Die markierten Zellen werden verbunden und dabei der Zellinhalt tiber mehrere
Spalten horizontal zentriert (vertikal unten).

Verbinden und Zeilenumbruch einschalten: Die markierten Zellen werden verbunden bei gleichzeitigem
Umbruch des Zellinhalts in der erstellten verbundenen Zelle.

Haben Sie Zellen iiber mehrere Spalten und Zeilen markiert, konnen Sie zwischen den Befehlen Zeilenweise
verbinden bzw. Spaltenweise verbinden wihlen, ob Sie die markierten Zellen nur zu einer Spalte bzw. nur
zu einer Zeile verbinden.

Auch hier im Menii kénnen Sie mit dem Eintrag Zellverbund auflésen verbundene Zellen wieder 16sen.

horizontale Ausrichtung Standard: Text wird linksbiindig, Zahlen rechtsbiindig ausgerichtet. Wahrheitswerte
und Fehlerwerte zentriert.

-t
J

horizontale Ausrichtung Links: Zellinhalt am linken Rand der Zelle ausrichten

horizontale Ausrichtung Zentriert: Zellinhalt mittig ausrichten

horizontale Ausrichtung Rechts: Zellinhalt am rechten Rand der Zelle ausrichten

horizontale Ausrichtung Blocksatz: Zellinhalt gleichméBig zwischen linkem und rechten Rand verteilen
(wirkt sich nur auf Zellen mit mehrzeiligem Inhalt und aktivierter Option Zeilenumbruch aus)

Die meisten dieser Optionen finden Sie auch im Dialogfenster der Befehlsgruppe Ausrichtung (siche un-
ten). Zudem werden die iiber die direkten Ribbonbefehle aktivierten Optionen im Dialogfenster {iberein-
stimmend als aktiviert angezeigt. Haben Sie beispielsweise den Ribbonbefehl Zeilenumbruch fiir eine Zelle
aktiviert, erscheint auch im Dialogfenster ein Haken vor der Option Zeilenumbruch.
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Tastenkiirzel

Fiir die horizontale Ausrichtung sind aulerdem Tastenkiirzel verfiigbar:

Befehl Windows/Linux Mac

Linksbiindig Strg+L Cmd+L
Zentriert Strg+E Cmd+E
Rechtsbiindig Strg+R Cmd+R
Blocksatz Strg+J Cmd+J

Ausrichten iiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Ausrichtung"

Sie 6ffnen das Dialogfenster auf der Ribbonkarte Start mit dem Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke der Befehlsgruppe Ausrichtung. In dem Dialogfenster finden Sie noch zusétzliche Optionen, die nicht
direkt liber die oben beschriebenen Symbole der Befehlsgruppe Ausrichtung einstellbar sind (z.B. Innen-
rdnder).

Zahlenformat ~ Umrandung  Schattierung  Awusrichtung  Schutz

Horizontale Ausrichtung Innenrdnder
m-c;_'; Standard V Links: 0cm ¥
Bechts: Decm =
Vertikale Ausrichtung -
Oben: Dcm -
== Unten - Unten: 0cm =
Drehen um Eigenschaften
A= [] Zeilenumbruch
—— 00Grad V

[ Vertikaler Text

|| Zellen verbinden

Das Dialogfenster enthélt auf der Karteikarte "Ausrichtung" folgende Optionen:

Horizontale Ausrichtung

Bestimmt die horizontale Ausrichtung des Zellinhalts innerhalb der Zellgrenzen:

Standard: Text linksbiindig, Zahlen rechtsbiindig, Wahrheitswerte und Fehlerwerte zentriert
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Links: Zellinhalt am linken Rand der Zelle ausrichten
Zentriert: Zellinhalt horizontal mittig ausrichten
Rechts: Zellinhalt am rechten Rand der Zelle ausrichten

Blocksatz: Zellinhalt gleichméBig zwischen linkem und rechten Rand verteilen (wirkt sich nur auf Zellen
mit mehrzeiligem Inhalt und aktivierter Option Zeilenumbruch aus)

Zentriert iiber Spalten: Zentriert den Inhalt einer Zelle {iber mehrere Spalten. Markieren Sie dazu die Zelle
sowie beliebige viele benachbarte Zellen rechts davon (diese miissen leer sein!). Wahlen Sie dann die Aus-
richtung Zentriert iiber Spalten.

Vertikale Ausrichtung

Bestimmt die vertikale Ausrichtung des Zellinhalts innerhalb der Zellgrenzen:
Unten: Zellinhalt am unteren Rand der Zelle ausrichten

Zentriert: Zellinhalt vertikal mittig ausrichten

Oben: Zellinhalt am oberen Rand der Zelle ausrichten

Vertikaler Blocksatz: Zellinhalt gleichmiBig zwischen oberem und unterem Rand verteilen (wirkt sich nur
auf Zellen mit mehrzeiligem Inhalt und aktivierter Option Zeilenumbruch aus)

Drehenum...

Hier konnen Sie die komplette Zelle (samt Inhalt) um den gewéhlten Winkel drehen.

Schreibrichtung

Fiir Text in arabischer Schrift ldsst sich hier die Schreibrichtung der Zelle auf rechts-nach-links dndern. Bei
der Standardeinstellung Kontextabhiingig stellt PlanMaker die korrekte Schreibrichtung automatisch ein.

Siehe auch Kapitel Arbeiten mit arabischem Text.

Innenrander

Hier konnen Sie die Innenrdnder der Zelle einstellen.

Zeilenumbruch

Ist diese Option aktiviert, wird der Zellinhalt automatisch in die nichste Zeile umbrochen, falls die Zellen-
breite nicht ausreicht, um ihn in einer einzigen Zeile anzuzeigen.

StandardméBig ist die Option ausgeschaltet.

Tipp 1: Sie finden diese Option auch im Kontextmenii durch Rechtsklick auf eine markierte Zelle.

Tipp 2: Mit der Tastenkombination Strg+. kénnen Sie einen Zeilenumbruch manuell herbeifiihren.

Vertikaler Text

Ist diese Option aktiviert, wird der Zellinhalt nicht von links nach rechts, sondern von oben nach unten ge-
zeichnet.
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Zellen verbinden

Ermdglicht das Verbinden einer Zelle mit ihren benachbarten Zellen. Markieren Sie dazu die Zelle sowie
beliebige viele direkt benachbarte Zellen und aktivieren Sie dann diese Option.

Verbundene Zellen werden von PlanMaker so behandelt, als ob sie eine einzige Zelle wéren.
Hinweis: Wenn Sie Zellen verbinden, verlieren alle Zellen aul3er der linken oberen Zelle ihren Inhalt.

Um die Verbindung wieder zu 16sen, klicken Sie auf die verbundenen Zellen und schalten diese Option wie-
der aus.

Schutz

Im Dialogfenster Zelle konnen Sie auf der Karteikarte Schutz Zellen mit einem Zellschutz versehen, Zellin-
halte bzw. Formeln ausblenden oder den Ausdruck unterdriicken.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung (bzw. Gruppe
Zahl) auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke klicken. Wechseln Sie auf die Karteikarte
Schutz.

Alternativ 6ffnen Sie das Dialogfenster durch Rechtsklick auf die markierten Zellen fiir das Kontextmenii
und wiahlen den Eintrag Zelle.

Samtliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Blattschutz.

Zeichenformat

Mit den Befehlen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen konnen Sie das Zeichenformat (Schriftart,
SchriftgroBle, Schriftfarbe, Textauszeichnungen etc.) dndern.

Worauf sich dieser Befehl auswirkt, hingt davon ab, was Sie markiert haben, bevor Sie ihn aufrufen:

=  Wenn Sie nichts speziell markieren, wirkt sich der Befehl auf die Zelle aus, auf der sich der Zellrahmen
momentan befindet.

= Wenn Sie mehrere Zellen markieren, sind alle markierten Zellen von der Anderung betroffen.

= Sie konnen auch die Taste F2 in einer Zelle driicken und dann Zeichen innerhalb des Zellinhalts markie-
ren, worauf nur die Zeichenformatierung dieser Zeichen gedandert wird.
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Giingige Befehle: Uber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"

Arial [ 110 e
F K U~ A~ A A
Zeichen y

Folgende Einstellungen lassen sich direkt iiber die Symbole der Gruppe vornehmen:

= Schriftart und SchrifteroBe

= Textauszeichnungen (fett, kursiv, unterstrichen)

= Schriftfarbe

Zusitzliche Optionen: Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Wenn Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie weitere Optionen zur Zeichenformatierung finden.

Das angezeigte Dialogfenster verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln konnen, in-
dem Sie mit der Maus oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

f=d

w
™
T
>,

Schrift  Abstand  Hyperlink

Schriftart: Grofe: Stil:

Arial - 10 ~  Standard e

Auszeichnungen Unterstreichen Sehriftfarbe:

L) Kapitalchen: ¥ % Keine w M Schwarz -
[] Grefbuchstaben

Hintergrundfarbe:

[] Durchstreichen
Transparent

Beispiel

AaBbCc XxYyiz

Zuricksetzen Abbrechen

Die einzelnen Karteikarten enthalten folgende Formatierungen:
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= Karteikarte Schrift

Schriftart und SchriftgroBe, Textauszeichnungen (fett, kursiv, unterstrichen etc.), Schriftfarbe (und Hin-
tergrundfarbe) wihlen

= Karteikarte Abstand

Hoch- und Tiefstellen, Laufweite und Zeichenbreite verdndern und Kerning (Unterschneidung von Zei-
chen) ein-/ausschalten

= Karteikarte Hyperlink

Hyperlinks (Verkniipfungen) anbringen und bearbeiten. Lesen Sie dazu den Abschnitt Hyperlinks ver-
wenden.

Austiihrliche Informationen zu den einzelnen Formatierungen finden Sie auf den nichsten Seiten.

Schriftart und SchriftgroBe

Um die Schriftart oder -gréfe zu dndern, finden Sie die Befehle dazu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe
Zeichen. Gehen Sie wie folgt vor:

Uber die Schaltflichen der Befehlsgruppe "Zeichen"
Arial w110 e
F K U~ A~ A A
Zeichen p
1. Markieren Sie die gewlinschten Zellen oder den gewiinschten Text.

Android/iOS: Falls Sie diese Versionen verwenden, beachten Sie bitte, dass das Markieren von Zell-
inhalten dort etwas anders funktioniert. Siche Abschnitt Markieren von Zellen und Zellinhalten.

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben Schriftart oder Schriftgrofie.

Anal w |10 W

3. Stellen Sie die gewiinschte Schriftart und -gréf3e ein:
Schriftart: Wahlen Sie in der aufklappbaren Liste die gewiinschte Schrift per Mausklick.

Schriftgrofe: In der aufklappbaren Liste werden die gebrduchlichsten Schriftgroen angeboten, die Sie
per Mausklick auswiéhlen konnen. Sie konnen aber auch jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die
SchriftgroBe lasst sich auf Zehntel genau eingeben — Schriftgroen wie 12,7 sind also auch zuléssig.

Tipp: Mit den Symbolen A A in der Gruppe Zeichen konnen Sie ganz bequem die Schrift um eine
Stufe vergroBern oder verkleinern.
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Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Wenn Sie nur die Schriftart und -grofie &ndern wollen, entsprechen diese Optionen im Dialogfenster genau
den oben beschriebenen Schaltflichen. Daher ist der Weg tiber das Dialogfenster nur ratsam, wenn Sie hier
gleichzeitig noch weitere Zeichenformatierungen anwenden wollen, die Sie nicht als Schaltflichen vorfin-
den.

Sie 6ffnen das Dialogfenster auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen mit dem Gruppenpfeilchen 4 an
der rechten unteren Ecke und wéhlen im Dialogfenster die Karteikarte Schrift.

Textauszeichnungen

Als Textauszeichnungen werden Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Kursivschrift etc. bezeichnet.

Es gibt bei PlanMaker folgende Textauszeichnungen:

= Kursiv: Eine schrig liegende Variante der Schrift.

= Fett: Eine kréftigere ("fettere") Variante der Schrift.

= Unterstreichen: Der Text wird unterstrichen (einfach, doppelt, wortweise einfach, wortweise doppelt).
= KapPITALCHEN: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte GroBBbuchstaben ausgegeben.

= GROSSBUCHSTABEN: Alle Zeichen werden in Gro3buchstaben ausgegeben.

* DPurehstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

= Hochstellen und Tiefstellen: zum Beispiel r> und H,O (siehe Abschnitt Hochstellen und Tiefstellen).

Hinweis: Die 4 letztgenannten Optionen sind nur {iber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen" verfiigbar und nicht direkt
iiber die Symbol-Schaltflichen der Befehlsgruppe.

Giingige Befehle: Uber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"

Die gebrauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen direkt
iiber die Symbole der Gruppe anbringen.

Arial [ 110 e
F K U~ A~ A A

Zeichen y

Um Text mit Textauszeichnungen zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Klicken Sie das Symbol fiir die Textauszeichnung an, um diese ein- oder wieder auszuschalten: Das F
steht fiir Fettdruck, das K fiir Kursivschrift und das U fiir einfaches Unterstreichen.

Textauszeichnungen koénnen (nahezu) beliebig miteinander kombiniert werden.
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Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Fiir weitere Textauszeichnungen, die Sie nicht iiber die Schaltflichen vorfinden (z.B. KaririLcHen), 6ffnen
Sie das Dialogfenster.

Klicken Sie dazu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten
unteren Ecke und wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift.

= Im Bereich Auszeichnungen finden Sie Kapitdlchen, GrofSbuchstaben und Durchstreichen. Diese lassen
sich dort per einfachem Mausklick ein- oder ausschalten.

= Im Bereich Unterstreichen kdnnen Sie mit der aufklappbaren Liste zwischen verschiedenen Optionen
fiir unterstrichenen Text auswéhlen.

= Um Fettdruck und/oder Kursivschrift einzuschalten, 6ffnen Sie die Liste Stil (rechts neben der Schrift-
grofB3e) und wihlen darin den gewiinschten Eintrag: Standard, Kursiv, Fett oder Fett-kursiv.

Tastenkiirzel

Fiir einige Textauszeichnungen sind aulerdem Tastenkiirzel verfiigbar:

Befehl Windows/Linux Mac

Fettdruck Strg+Umschalt+F Cmd-+Umschalt+F
Kursivschrift Strg+Umschalt+K Cmd+Umschalt+K
Unterstreichen Strg+Umschalt+U Cmd+Umschalt+U

Schriftfarbe

Sie kénnen sowohl Text als auch seinen Hintergrund einfarben.

Die Befehle dazu finden Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Schriftfarbe: Uber das Symbol der Befehlsgruppe "Zeichen"

Anal w10 e
F K U~ A~ A A

Zeichen

Fiir die Schriftfarbe & 7 gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Markieren Sie die gewlinschten Zellen oder den gewiinschten Text und klicken Sie auf den kleinen Pfeil
rechts neben dem Symbol (also nicht auf das Symbol selbst).

2. Waibhlen Sie aus dem erscheinenden Menii die gewiinschte Farbe.

Tipp: Um weiteren Text in der gleichen Farbe zu formatieren, markieren Sie den Text und klicken dann
einfach auf das Symbol selbst, denn die zuletzt eingesetzte Farbe wird erneut angewendet.
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Die Schriftfarbe finden Sie sowohl als direkte Schaltflache in der Befehlsgruppe, als auch im Dialogfens-
ter. Die Hintergrundfarbe konnen Sie allerdings nur iiber das Dialogfenster dndern (siche unten).

Hintergrundfarbe: Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Soweit es nur die Schriftfarbe betrifft, entspricht die Auswahl im Dialogfenster genau der oben beschriebe-
nen Schaltflache. Allerdings kénnen Sie im Dialogfenster neben der Schriftfarbe auch noch die Hinter-
grundfarbe dndern.

Gehen Sie folgendermalien vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen oder den gewiinschten Text.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten un-
teren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift.

3. Offnen Sie die aufklappbare Liste Hintergrundfarbe und wihlen Sie hier anstelle der Standardeinstel-
lung Transparent eine andere Farbe.

Der Text wird mit dieser Farbe hinterlegt.

Tipp: Wenn Sie die Hintergrundfarbe auf diese Weise dndern, wirkt sich das nur die einzelnen Zeichen
innerhalb der Zelle aus. Mdchten Sie hingegen die komplette Zelle einfarben, sollten Sie stattdessen den
Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Schattierung verwenden.

Anmerkungen

Farblisten bieten immer nur einige Standardfarben an, Sie konnen aber jederzeit auch andere Farben wéh-
len. Klicken Sie dazu auf den Eintrag Andere... am Ende der Liste (siche auch Abschnitt Dokumenteigen-
schaften, Karteikarte Farben).

Hochstellen und Tiefstellen

Sie konnen Zeichen auch hochstellen (z.B. r?) oder tiefstellen (z.B. H,0). Die Befehle dazu finden Sie im
Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie die gewlinschten Zellen oder den gewiinschten Text.

Wenn Sie nur einzelne Zeichen innerhalb einer Zelle dndern wollen, so driicken Sie erst die Taste F2,
um einzelne Zeichen markieren zu kénnen.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten un-
teren Ecke.

3. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Abstand.
Nun koénnen Sie die Optionen Hochstellen beziehungsweise Tiefstellen einschalten.

Geben Sie auf Wunsch zusitzlich bei Position an, um wie viel Prozent der Text hoch- bezichungsweise tief-
gestellt werden soll. Weiterhin kénnen Sie durch eine Prozentangabe im Feld Grofie bestimmen, wie stark
die SchriftgroBe vermindert werden soll. Geben Sie beispielsweise 100 Prozent ein, wenn die Schrift nicht
verkleinert werden soll.
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Tastenkiirzel

Mit folgenden Tastenkiirzeln konnen Sie Hoch-/Tiefstellen noch schneller anwenden:

Befehl Windows/Linux Mac

Hochstellen Strg+Umschalt+(Num+) Cmd+Umschalt+(Num+)
Tiefstellen Strg+Umschalt+(Num-) Cmd+Umschalt+(Num-)
Hoch-/Tiefstellen abschalten Strg+Umschalt+(Num®) Cmd+Umschalt+(Num®*)

Hinweis: (Num+) (Num-) (Num*) steht fiir die Tasten auf dem Nummernblock, der sich in der Regel auf der rechten Seite der Tastatur befindet.

Tipp fiir Windows-Nutzer: Wenn Sie einfach nur eine hochgestellte Quadratzahl (m?) oder Kubikzahl (m?)
direkt einfligen mdchten, steht Thnen zudem die Tastenkombination AltGr+2 bzw. AltGr+3 zur Verfligung.
Nutzen Sie hierbei nicht die Zahlen des Nummernblocks, sondern die Zahlenleiste oberhalb der Buchstaben.

Laufweite und Zeichenbreite

Sie koénnen in PlanMaker sogar die Laufweite und die Zeichenbreite von Zeichen dndern.

Die Laufweite bezeichnet den Abstand zwischen den einzelnen Zeichen. Bei Werten unter 100% rutschen
die Zeichen enger zusammen, bei Werten groBBer als 100% weiter auseinander.

Wenn Sie die Zeichenbreite dndern, wird nicht der Abstand zwischen den Zeichen, sondern die Breite der
Zeichen selbst veriandert — die Zeichen werden also verzerrt.

Um diese Einstellungen zu dndern, klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Grup-
penpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Abstand
und tragen Sie die gewiinschten Werte bei Laufweite bezichungsweise Zeichenbreite ein.

Hinweis: Manche Drucker unterstiitzen das Andern der Zeichenbreite bei druckerinternen Schriften
nicht. Die Schrift erscheint dann zwar auf dem Bildschirm breiter oder schmaler, nicht jedoch im Aus-
druck.

Kerning (Unterschneidung)

Bei bestimmten Paaren von Buchstaben sieht das Schriftbild gleichmiBiger aus, wenn diese Buchstaben et-
was nédher zusammen oder weiter auseinander geschoben werden. Diesen Ausgleich bezeichnet man als Un-
terschneiden von Zeichen (englisch: Kerning).

Die folgende Abbildung illustriert, was gemeint ist:
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VADUZ
VADUZ

Oben: ohne Kerning. Unten: mit Kerning

Beim oberen Text (ohne Kerning) sicht man, dass die Buchstaben "V" und "A" normalerweise zu weit aus-
einander stehen. Beim unteren Text (mit Kerning) wurde dies korrigiert.

Dieser Ausgleich findet vollautomatisch statt. Sie miissen das Kerning lediglich aktivieren:
1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen (oder den gewiinschten Text).

2. Rufen Sie dann auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen durch Klicken auf das Gruppenpfeilchen 4
das Dialogfenster auf und wechseln auf die Karteikarte Abstand.

3. Schalten Sie die Option Kerning verwenden ein.

PlanMaker korrigiert daraufthin selbststindig den Zeichenabstand von allen Buchstabenpaaren, bei denen
dies zu einer Verbesserung des Schriftbilds fiihrt.

Hinweis: Nicht alle Schriften enthalten in ihren Schriftdaten die hierfiir erforderlichen Kerninginforma-
tionen. In diesen ist genau festgelegt, bei welchen Buchstabenkombinationen wie viel Ausgleich erforder-
lich ist. So gut wie alle von SoftMaker verdffentlichten Schriftensammlungen sind natiirlich mit umfang-
reichen Kerninginformationen ausgestattet.

Zeichenformatierung zuriicksetzen

Einmal angebrachte Zeichenformatierungen lassen sich jederzeit wieder entfernen. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen oder den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Inhalte | Loschen <~ den Befehl Zeichenformatierung
zuriicksetzen auf.

PlanMaker entfernt nun alle Zeichenformatierungen, die Sie iiber das Dialogfenster oder die Schaltflichen
der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen angebracht haben.

Hinweis: Im Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen 4 finden Sie auf jeder Karteikarte auch
eine Schaltfliche Zuriicksetzen. Die Anwendung dieser Schaltflache unterscheidet sich aber von der obi-
gen Funktion: Sie heben hiermit lediglich alle im gedffneten Dialogfenster vorgenommenen Anderungen
wieder auf, solange Sie noch nicht mit OK bestitigt haben.

Sind die Anderungen bereits mit OK bestitigt, lassen sie sich nur iiber das oben beschriebene Symbol Zei-
chenformatierung zuriicksetzen wieder aufheben.
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Absatzformat (nur in Textrahmen)

Wenn Sie Textrahmen in Ihre Tabelle eingefiigt haben, konnen Sie die Absatzformatierung (Zeilenabstand,
Einziige etc.) des enthaltenen Textes jederzeit &ndern. Verwenden Sie dazu die Befehle der Ribbonkarte
Start | Gruppe Ausrichtung.

Hinweis: Das mittels Gruppenpfeilchen 4 der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung erscheinende
Dialogfenster "Absatz" ist nur in Textrahmen verfligbar. Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit
Textrahmen finden Sie im Abschnitt Textrahmen.

Zu den Absatzformatierungen zdhlen folgende Optionen:
= Finzilige
= Zeilenabstand

= Absatzausrichtung

= Abstidnde oberhalb/unterhalb eines Absatzes

* Trennhdufigkeit der Silbentrennung (siche Abschnitt Silbentrennung)

Details dazu finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den niachsten Seiten.

Einziige (nur in Textrahmen)

Hinweis: Einziige sind nur auf Text anwendbar, der in einen Textrahmen eingefiigt wurde. Um Text in
Tabellenzellen einzuriicken, konnen Sie die Option Innenriinder auf der Karteikarte Ausrichtung im
Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung 4 verwenden. Bitte beachten Sie: Je nach-
dem, ob Sie sich in einem Textrahmen oder einer Tabellenzelle befinden, 6ffnet sich hier ein unterschied-
liches Dialogfenster.

Mit Hilfe von Einziigen kénnen Sie den linken und rechten Rand von Absétzen in Textrahmen dndern, um
Text ein- oder auszuriicken. Der Einzug fiir die erste Zeile eines Absatzes ldsst sich dabei getrennt einstel-
len.

Um FEinziige zu verwenden, markieren Sie die gewiinschten Abséitze in dem Textrahmen. Klicken Sie dann
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 zum Offnen des Dialogfens-
ters.

Alternativ 6ffnen Sie das Dialogfenster durch Rechtsklick in den markierten Text fiir das Kontextmenti, Eintrag Absatz.

In der Rubrik Einziige konnen Sie die Einziige Von links, Von rechts und den Einzug fiir die Erste Zeile
einstellen. Geben Sie hier die gewlinschten Werte ein. Fiir die Erste Zeile sind auch negative Werte mog-
lich.
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Zeilenabstand (nur in Textrahmen)

Hinweis: Der Zeilenabstand ist nur bei Text dnderbar, der in einen Textrahmen eingefiigt wurde.

Der Zeilenabstand bestimmt den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen eines Absatzes in einem Textrah-
men.

Um den Zeilenabstand zu verdndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz des Textrahmens (oder markieren Sie mehrere
Absitze darin).

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 zum Offnen
des Dialogfensters.

Die Optionen zum Andern des Zeilenabstands finden Sie in der Rubrik Zeilenabstand:

3. Waihlen Sie dort zunédchst {iber die aufklappbare Liste aus, welche Methode zum Festlegen des Zeilenab-
stands verwendet werden soll (sieche unten).

4. Tragen Sie dann rechts daneben das gewiinschte Maf ein.

Wenn Sie mit OK bestétigen, wird der Zeilenabstand entsprechend geéndert.

Methoden zum Festlegen des Zeilenabstands

In der aufklappbaren Liste Zeilenabstand konnen Sie dabei wahlen, welche Methode zum Festlegen des
Zeilenabstands verwendet werden soll.

Die Liste hat folgende Eintrége:

= Einfach: Einfacher automatischer Zeilenabstand
Hier wird der optimale Zeilenabstand automatisch ermittelt:

Wenn Sie beispiclsweise die Schriftgrole in dem Absatz erhéhen, wird auch der Zeilenabstand entspre-
chend vergrofBert.

Reduzieren Sie die Schriftgrofle, wird der Zeilenabstand hingegen automatisch verkleinert.

= Mehrfach: Mehrfacher automatischer Zeilenabstand

Entspricht der Option Einfach, liefert also ebenfalls einen automatischen Zeilenabstand. Allerdings kon-
nen Sie diesen bei Bedarf einfach vergrofiern oder verkleinern, indem Sie in dem Eingabefeld rechts von
dieser Option die gewiinschte Anzahl an Zeilen angeben.

Beispiele:
Tragen Sie bei Zeilen "1,5" ein, um anderthalbfachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten.
Tragen Sie "2" ein, um zweifachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten.
Tragen Sie "1" ein, um einfachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten (entspricht dem Wéhlen der
Option Einfach).

= Genau: Fester Zeilenabstand

Hier konnen Sie den Zeilenabstand auf einen festen Wert in Punkt setzen. Der Zeilenabstand wird dann
nicht mehr automatisch an die SchriftgroBBe angepasst.
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= Mindestens: Mindest-Zeilenabstand

Diese Einstellung entspricht der Option Einfach, verhindert jedoch, dass der angegebene Mindestwert
unterschritten wird.

Tragen Sie als Mindestwert also 12 Punkt ein, verwendet das Programm normalerweise einen einfachen
automatischen Zeilenabstand. Unterschritte dieser jedoch 12 Punkt (weil Sie eine sehr kleine Schrift ver-
wenden), wird stattdessen ein fester Zeilenabstand von 12 Punkt verwendet.

StandardméaBig ist der Zeilenabstand auf Einfach gesetzt.

Absatzausrichtung (nur in Textrahmen)

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung kann auch die Ausrichtung von Textabsétzen gedndert
werden, die in einen Textrahmen eingefiigt wurden.

Folgende Arten der Absatzausrichtung stehen zur Wahl:

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz (Worter gleichméBig zwischen linkem und rechtem Rand verteilen)

Sie konnen die Absatzausrichtung direkt mit den Symbolen unter Start | Gruppe Ausrichtung vornehmen:

Oder Sie wihlen den Weg iiber das Dialogfenster, indem Sie unter Start | Gruppe Ausrichtung auf das
Gruppenpfeilchen 4 klicken. Im ge6ffneten Dialogfenster finden Sie die entsprechenden Befehle in der Liste
Ausrichtung.

Andern der Schreibrichtung (fiir arabischen Text)

Fiir Text in arabischer Schrift gibt es eine zusitzliche Option namens Schreibrichtung, bei der Sie die
Schreibrichtung des Absatzes auf rechts-nach-links setzen kénnen. Siehe auch Kapitel Arbeiten mit arabi-
schem Text.

Abstande oberhalb/unterhalb eines Absatzes (nur in Textrahmen)

Hinweis: Der Abstand oberhalb/unterhalb eines Absatzes ist nur bei Text einstellbar, der in einen Text-
rahmen eingefligt wurde. Um die Abstdnde zwischen Tabellenzellen festzulegen, konnen Sie jederzeit die
Zeilenhohe der Zellen dndern.

Neben dem Zeilenabstand konnen Sie bei Text in einem Textrahmen auch festlegen, wie viel Platz oberhalb
der ersten Zeile und unterhalb der letzten Zeile eines Absatzes freigehalten werden soll.

Klicken Sie hierzu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Ausrichtung auf das Gruppenpfeilchen 4 zum Off-
nen des Dialogfensters. Im Bereich Abstéinde gibt es die folgende Optionen:
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Option Bedeutung

Oberhalb Geben Sie hier ein, wie viel Abstand zum Ende des vorherigen Absatzes eingehalten werden soll.

Unterhalb Hier ist einzutragen, wie viel Abstand PlanMaker zum Beginn des néchsten Absatzes einhalten
soll.

Anmerkung: Diese Werte haben keinen Einfluss auf den Abstand zwischen den Zeilen innerhalb eines Ab-
satzes (siche Abschnitt Zeilenabstand).
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Zeichenvorlagen

Mit dem Befehl Zeichenvorlage, der sich iiber das Kontextmenii aufrufen ldsst, konnen Sie "Zeichenvor-
lagen" zum Einsatz bringen.

In einer Zeichenvorlage lésst sich ein hdufig bendtigtes Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrofe, Textaus-
zeichnungen etc.) speichern und dann immer wieder auf beliebige Zeichen (oder ganze Zellen) anwenden.

Mochten Sie beispielsweise regelmiBig kleingedruckte Bereiche in einer anderen Schriftart und einer klei-
neren Grof3e drucken, erstellen Sie sich einfach eine entsprechende Zeichenvorlage — nennen wir sie "Klein-
gedrucktes" — und wenden diese an den gewiinschten Textstellen an.

Anmerkung: In PlanMaker kdnnen Sie auch Zellenvorlagen anwenden (siehe Abschnitt Zellenvorlagen).
Der Unterschied zu Zeichenvorlagen besteht darin, dass in Zeichenvorlagen nur das Zeichenformat gespei-
chert wird, in Zellenvorlagen hingegen sowohl das Zeichenformat als auch das Zellenformat (Zahlenformat,
Ausrichtung, Umrandung etc.). Weiterhin sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen innerhalb einer
Zelle anwendbar, Zellenvorlagen hingegen nur auf komplette Zellen.

Ausfiihrlichere Informationen dazu folgen auf den nichsten Seiten.

Zeichenvorlagen erstellen

Um eine neue Zeichenvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Fiihren Sie einen Doppelklick auf eine Zelle aus (alternativ: Taste F2).
2. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wéhlen den Eintrag Zeichenvorlage.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie hier in der linken Liste die Vorlage aus, auf der Ihre neue
Zeichenvorlage basieren soll. Im Zweifelsfall ist dies die Vorlage "Normal".

Hinweis: Vorselektiert ist hier im Dialogfenster stets die Vorlage des Zeichens, in dem sich die Schreibmarke vor dem Aufrufen
des Befehls Zeichenvorlage befunden hat (siche Abschnitt Zeichenvorlagen "Basierend auf").

4. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Neu.
5. Geben Sie der Zeichenvorlage einen beliebigen Namen und bestétigen Sie mit OK.

6. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen 4 weitgehend ent-
spricht. Stellen Sie hier die gewiinschte Zeichenformatierung ein (siche Abschnitt Zeichenformat).

7. Sind alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu definieren.
8. Verlassen Sie das Dialogfenster "Zeichenvorlage" mit SchlieBlen.

Die Vorlage ist nun definiert und einsatzbereit. Wie Sie die neue Vorlage in der Praxis einsetzen, erfahren
Sie im nichsten Abschnitt.

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders haufig, konnen Sie ihr jederzeit ein Tastenkiirzel geben. Das
hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck aktivieren kdnnen.
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Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, gehen Sie folgendermal3en vor:

Fiihren Sie die Schritte 1. bis 5. wie oben beschrieben durch. Setzen Sie im Dialogfenster auf der Karteikarte
Vorlage die Schreibmarke in das Eingabefeld Tastenkiirzel und driicken Sie die gewiinschte Tastenkombi-
nation (beginnend mit Strg oder Alt).

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betdtigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste<X betitigen,
um Thr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines PlanMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da die-
se normalerweise nicht belegt sind.

Zeichenvorlagen anwenden

Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Fiihren Sie einen Doppelklick auf die Zelle aus und markieren Sie die gewiinschten Zeichen innerhalb
der Zelle.

2. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wahlen den Eintrag Zeichenvorlage.
3. Wihlen Sie in dem Dialogfenster die gewiinschte Vorlage.
4. Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort éndert sich die Formatierung der markierten Zeichen, wie in der Zeichenvorlage festgelegt.

Tipp: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen, konnen Sie die Vorlage noch schneller
anwenden: Markieren Sie die gewiinschten Zellinhalte und nutzen Sie die gewahlte Tastenkombination.

Zeichenvorlagen bearbeiten

Selbstverstindlich konnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit wieder abandern.

Wichtig: Wenn Sie die Formatierung einer Zeichenvorlage abiandern, dndert sich automatisch die Forma-
tierung aller Zeichen, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur eingeschrénkt
fiir Zeichen, bei denen Sie die Formatierung nach dem Zuweisen der Formatvorlage manuell geéndert ha-
ben (siehe nichster Abschnitt).

Um eine Zeichenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Fiihren Sie einen Doppelklick auf eine Zelle aus.

2. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wéhlen den Eintrag Zeichenvorlage.
3. Klicken Sie in dem Dialogfenster auf die Schaltfliche Bearbeiten.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Vorlage vor.
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5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schlieflen.

Zeichenvorlagen loschen oder umbenennen

Die Schaltflache Loschen im Dialogfenster des Befehls Zeichenvorlage 16scht die gewihlte Vorlage im ak-
tuellen Dokument. Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und tip-
pen den neuen Namen ein. Auch dies wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Hinweis: Nach dem Ldéschen einer Zeichenvorlage behalten die mit ihr formatierten Zeichen weiterhin ihre Formatierung. Diesen
Zeichen wird nun die Zeichenvorlage direkt zugeordnet, auf der die geldschte Vorlage basierte (siche Abschnitt Zeichenvorlagen
"Basierend auf"). Diejenigen Formatierungsoptionen, die in der geldschten Vorlage explizit eingestellt waren und die jetzt bei den
Zeichen des Dokuments verblieben sind, werden behandelt, als wurden die Zeichen manuell formatiert — und bleiben somit erhalten,
auch wenn Sie spater Formatierungen in der Vorlage dndern.

Zeichenvorlagen in einer Dokumentvorlage loschen oder umbenennen

Um die Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage zu 16schen oder umzubenennen, 6ffnen Sie die Doku-
mentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern dann die Dokumentvorlage.

Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

Sie haben eine Zeichenvorlage verdndert, an manchen Stellen, denen diese Vorlage zugewiesen wurde, ist
aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Stellen nachtriaglich von Hand umformatiert wurden.

Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage mit der Schrift Arial und wenden diese an. Wenn Sie jetzt die
Schrift der Vorlage beispielsweise auf Times New Roman dndern, verdndern sich alle Zeichen, die in dieser
Vorlage formatiert wurden, entsprechend.

Aber: Haben Sie fiir einige dieser Zeichen spiter tiber die Befehlsgruppe Start | Zeichen eine vollig andere
Schrift gewihlt, wirkt sich die Anderung der Zeichenvorlage nicht mehr auf diese Zeichen aus. Von Hand
angebrachte Zeichenformatierungen haben nédmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Mochten Sie, dass die betroffenen Zeichen wieder von ihrer manuellen Formatierung "befreit" werden, ru-
fen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Inhalte | Loschen den Befehl Zeichenformatierung zuriick-
setzen auf. Jetzt haben die Zeichen wieder die in der Zeichenvorlage festgelegte Formatierung,.

Zeichenvorlage "Normal"

Die Zeichenvorlage namens "Normal" existiert standardméfig in jedem Dokument und hat eine besondere
Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir alle Zellinhalte. Wenn Sie in einem neuen Dokument etwas ein-
tippen, wird automatisch die Zeichenvorlage "Normal" verwendet.

Andern Sie die Zeichenvorlage "Normal" — zum Beispiel die Schriftart — wird die Schriftart sdmtlicher Zel-
len gedndert (auBer bei Zellen, die Sie iiber die Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen in eciner anderen Schrift
"von Hand" formatiert haben). Ferner erscheinen zukiinftige Eingaben in dieser Standardschriftart, die Sie
in der Zeichenvorlage "Normal" auf diese Weise fiir das Dokument neu definiert haben.



Gestalten einer Tabelle

Zeichenvorlagen "Basierend auf"

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Kapitels beschrieben, eine neue Zeichenvorlage erstellen, basiert diese {ib-
licherweise auf der Zeichenvorlage "Normal". Das bedeutet: Die neue Zeichenvorlage erhilt als Basis die
Formatierungen der Vorlage "Normal". Anderungen an den Formatierungen der Vorlage "Normal" wirken
sich somit auf alle anderen Vorlagen aus.

Haben Sie bereits Zeichenvorlagen erstellt und im Dokument eingesetzt, passiert beim Aufrufen des Befehls
Zeichenvorlage folgendes: Im Dialogfenster ist in der linken Liste die Vorlage des momentan markierten
Zeichens selektiert — das kann die Zeichenvorlage "Normal" sein oder auch eine andere — und ist damit zu-
gleich als Basis fiir eine neue Vorlage voreingestellt. Wechseln Sie gegebenenfalls in der Liste die Vorlage,
die als Basis fiir eine neue Zeichenvorlage dienen soll, bevor Sie die Schaltfliche Neu betitigen.

Bitte beachten Sie: Bei spiteren Anderungen an der Formatierung der Vorlagen-Basis werden alle dar-
auf basierenden Vorlagen ebenfalls entsprechend geéndert. Bis auf die Formatierungen, die Sie dort be-
reits individuell angepasst haben — diese Formatierungen bleiben erhalten.

Waihlen Sie also beispielsweise fiir die Vorlage "Normal" eine neue Schriftart, andert sich die Schrift
auch in allen anderen Zeichenvorlagen — sofern dort nicht explizit eine andere Schrift gewéhlt wurde.

Dariiber hinaus konnen Sie einer Zeichenvorlage jederzeit die Vorlagen-Basis neu zuordnen, mit der Option
Basierend auf.

Um eine Zeichenvorlage auf einer anderen Vorlage als der bisher gewéhlten basieren zu lassen, gehen Sie
folgendermal3en vor:

1. Fiihren Sie einen Doppelklick auf eine Zelle aus.
2. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wahlen den Eintrag Zeichenvorlage.

3. Waihlen Sie im Dialogfenster in der linken Liste die Zeichenvorlage aus, deren Basis Sie d&ndern mochten
und klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

4. Wechseln Sie in dem folgenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wiéhlen Sie in der Liste Basierend auf die Vorlagen-Basis, mit
der die gewéhlte Zeichenvorlage neu verkniipft sein soll.

6. Nun konnen Sie auch noch die gewiinschte Formatierung der Zeichenvorlage dndern etc.

Relative Schriftgrofle

Wenn Sie eine Vorlage auf einer anderen basieren lassen, konnen Sie auf Wunsch sogar die relative Schrift-
grofle angeben. Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, dass die Schriftgrofe der Vorlage X stets 80% der
SchriftgroBe von Vorlage Y betragen soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Fiihren sie die Schritte 1. bis 4. wie oben beschrieben durch und schalten Sie auf der Karteikarte Vorlage die
Option GroBe ein. Tragen Sie den gewlinschten Faktor in Prozent ein — zum Beispiel 80 — und bestétigen
Sie mit OK.

Die Schriftgrofle einer so bearbeiteten Vorlage wird nun stets 80% der Vorlage betragen, auf der sie basiert.
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Zellenvorlagen

FreeOffice: Erstellen/Verwalten eigener Zellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Zellenvorlagen B konnen Sie "Zellenvorlagen" zum Ein-
satz bringen.

In einer Zellenvorlage lasst sich ein bestimmtes Zellenformat (Zahlenformat, Ausrichtung, Umrandung etc.)
und bei Bedarf auch das Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrofe etc.) abspeichern. Einmal gespeichert, kon-
nen Sie diese Zellenvorlage immer wieder auf beliebige Zellen anwenden.

Mochten Sie beispielsweise regelméfig Zellen mit dem Zahlenformat "Prozent", rotem Hintergrund und fet-
ter Schrift formatieren, erstellen Sie sich einfach eine entsprechende Zellenvorlage und wenden diese auf
die gewiinschten Zellen an.

Anmerkung: In PlanMaker kénnen Sie auch Zeichenvorlagen anwenden (siche Abschnitt Zeichenvor-
lagen). Der Unterschied zu Zellenvorlagen besteht darin, dass in Zeichenvorlagen nur das Zeichenformat
(Schriftart etc.) gespeichert wird, in Zellenvorlagen hingegen sowoh! das Zeichenformat als auch das Zel-
lenformat. Weiterhin sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen innerhalb einer Zelle anwendbar, Zel-
lenvorlagen hingegen nur auf komplette Zellen.

Ausfiihrliche Informationen dazu folgen auf den néchsten Seiten.

Zellenvorlagen anwenden

Um eine Zellenvorlage anzuwenden, navigieren Sie zu der Zelle, die Sie formatieren mochten. Alternativ
konnen Sie natiirlich auch mehrere Zellen selektieren, um deren Formatierung gemeinsam zu dndern.

Gehen Sie dann wie folgt vor:

Anwenden direkt iiber das Menii des Symbols

Wenn Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Format auf das Symbol Zellenvorlagen BE klicken, 6ffnet
sich ein Menii mit verschiedenen vordefinierten Vorlagen (und benutzerdefinierten Vorlagen, falls erstellt).
Hier kénnen Sie direkt eine geeignete Zellenvorlage auswéhlen und anwenden.

Weiter unten in diesem Menii konnen Sie sich mit der Option Verwendete Vorlagen die im aktuellen Do-
kument bereits angewendeten Vorlagen anzeigen lassen, indem Sie das Kontrollkéstchen aktivieren.

Fir erweiterte Optionen klicken Sie in diesem Menil ganz unten auf den Eintrag Zellenvorlagen verwalten
zum Offnen des Dialogfensters (siche unten und die folgenden Seiten).

Erweiterte Optionen: Uber das Dialogfenster

1. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Format auf das Symbol Zellenvorlagen B und wéhlen
Sie im erscheinenden Menii ganz unten den Eintrag Zellenvorlagen verwalten.

Es erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller Zellenvorlagen.

Tipp: Uber die Option Anzeigen konnen Sie dabei bestimmen, ob in dieser Liste alle verfiigbaren Vor-
lagen angezeigt werden sollen — oder nur die im aktuellen Dokument bereits benutzten Vorlagen.
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3. Wihlen Sie die anzuwendende Zellenvorlage in der Liste Vorlagen.
4. Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort dndert sich die Formatierung der markierten Zellen so, wie es in der Zellenvorlage festgelegt wurde.

Im Einzelnen kann eine Zellenvorlage folgende Formatierungsoptionen beinhalten:
= Zahlenformat

= Schrift (Schriftart und -gréfe, Textauszeichnungen etc.)

= Ausrichtung der Zellen

= Schattierung

*  Umrandung

= Zellschutz

Uber die Sektion Format enthilt in obigem Dialogfenster konnen Sie bei Bedarf genau festlegen, welche
dieser Formatierungsoptionen angewendet werden sollen, wenn Sie die ausgewédhlte Vorlage anwenden
(siche auch néchster Abschnitt).

Zellenvorlagen erstellen

FreeOffice: Erstellen/Verwalten eigener Zellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Um eine neue benutzerdefinierte Zellenvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Format auf das Symbol Zellenvorlagen B und wéhlen
Sie im erscheinenden Menii ganz unten den Eintrag Zellenvorlagen verwalten.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Zellenvorlage.

2. Optional: Wihlen Sie in dem Dialogfenster in der Liste Vorlagen diejenige Zellenvorlage aus, auf der
Ihre neue Vorlage basieren soll (siche auch unten "Basierend auf™). Oder wihlen Sie einfach die Stan-
dardvorlage "Normal".

Tipp: Uber die Option Anzeigen konnen Sie dabei bestimmen, ob in dieser Liste alle verfiigbaren Vor-
lagen angezeigt werden sollen — oder nur die im aktuellen Dokument bereits benutzten Vorlagen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
4. Geben Sie der Zellenvorlage einen beliebigen Namen und bestéitigen Sie mit OK.
5. Die neue Vorlage wurde nun angelegt, und Sie kdnnen sie wie folgt individuell bearbeiten:

Klicken Sie auf Zeichenformat, wenn Sie das Zeichenformat der Vorlage dndern mochten. Dazu er-
scheint ein Dialogfenster, das dem der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen 4 weitgehend entspricht (sie-
he Abschnitt Zeichenformat).

Klicken Sie auf Zellenformat, wenn Sie das Zellenformat der Vorlage dndern mdchten. Dazu erscheint
ein Dialogfenster, das dem der Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl 4 weitgehend entspricht (siche Ab-
schnitte Zahlenformat und folgende).

6. Ist alles wunschgemélB, verlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieBen (bzw. driicken Sie vorher auf An-
wenden, wenn Sie das Ergebnis der Zellenvorlage direkt fiir die markierten Zellen sehen wollen).
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Die Vorlage ist nun definiert und iiber den Ribbonbefehl Start | Zellenvorlagen £ einsatzbereit.

Sie konnen fiir jedes Dokument eigene Zellenvorlagen erstellen; diese werden im Dokument gespeichert.

Die Auswahl "Basierend auf"

Wenn Sie eine neue Zellenvorlage erstellen, basiert diese tiblicherweise auf der Zellenvorlage "Normal”.
Das bedeutet: Die neue Zellenvorlage erhélt als Basis die Formatierungen der Vorlage "Normal". Anderun-
gen an den Formatierungen der Vorlage "Normal" wirken sich somit auf alle anderen Vorlagen aus.

Haben Sie bereits Zellenvorlagen erstellt und im Dokument eingesetzt, passiert beim Aufrufen des Befehls
Zellenvorlagen verwalten folgendes: Im Dialogfenster ist in der linken Liste die Vorlage der momentan
markierten Zelle als Basis selektiert. Das kann die Zellenvorlage "Normal" sein oder auch eine andere.
Wechseln Sie gegebenenfalls in der linken Liste die Vorlage, die als Basis fiir eine neue Zellenvorlage die-
nen soll, bevor Sie die Schaltfliche Neu betétigen.

Mit der Auswahl Basierend auf konnen Sie fiir die erstellten Zellenvorlagen auch nachtriaglich noch die
Zuordnung der Vorlagen-Basis wechseln:

Waihlen Sie dazu im Dialogfenster zuerst in der linken Liste die Vorlage, der Sie eine andere Vorlagen-Ba-
sis zuordnen méchten. In der Liste Basierend auf wird Ihnen angezeigt, auf welcher Basis die gewédhlte
Vorlage momentan beruht. Hier kdnnen Sie die Vorlagen-Basis dndern.

Hinweis: Wenn Sie fiir eine Zellenvorlage die Zuordnung Basierend auf dndern wollen und Sie haben noch keine eigene Zellenvor-
lage erstellt, dann ist diese Option zunéchst nicht auswihlbar, weil bisher nur die Standardvorlagen vorhanden sind. Diese haben un-
verdnderbar die Vorlage "Normal" als Basis.

Erst wenn Sie eine eigene neue Vorlage selbst definiert haben und diese darauthin aus der linken Liste Vorlagen auswahlen, ist die
Option Basierend auf fiir Sie frei verfligbar.

Bitte beachten Sie: Bei spiteren Anderungen an der Formatierung der Vorlagen-Basis werden alle dar-
auf basierenden Vorlagen ebenfalls entsprechend geéndert. Bis auf die Formatierungen, die Sie dort be-
reits individuell angepasst haben — diese Formatierungen bleiben erhalten.

Die Sektion "Format enthalt"

In der Sektion Format enthiilt konnen Sie bei Bedarf genau festlegen, welche der Formatierungsoptionen
einbezogen werden sollen, wenn Sie die Zellenvorlage anwenden.

So sollen beispielsweise Zellenvorlagen wie "Wiahrung" die Zellen lediglich mit dem Zahlenformat "Wéah-
rung" versehen — und sonst nichts verdndern. Deshalb sind bei dieser Vorlage alle Optionen bis auf "Zahlen-
format" deaktiviert.

Die Einstellungen in dieser Sektion lassen sich fiir jede Vorlage einzeln vornehmen.

Hinweis: Bei der Standardvorlage "Normal" sind diese Optionen nicht verdnderbar.

Tastenkiirzel verwenden

Wenn Sie eine Zellenvorlage besonders héufig benotigen, konnen Sie ihr jederzeit ein Tastenkiirzel geben.
Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck aktivieren konnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, rufen Sie mit dem Symbol Zellenvorlagen E den Eintrag
Zellenvorlagen verwalten auf. Im gedffneten Dialogfenster wéhlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Lis-
te. Dann klicken Sie in das Eingabefeld Tastenkiirzel und driicken Sie die gewiinschte Tastenkombination
(beginnend mit Strg oder Alt).
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Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betdtigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste<X betitigen,
um Thr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines PlanMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da die-
se normalerweise nicht belegt sind.

Zellenvorlagen bearbeiten

FreeOffice: Erstellen/Verwalten eigener Zellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Selbstverstiandlich konnen Sie Zellenvorlagen jederzeit wieder abandern.

Wichtig: Wenn Sie die Formatierung einer Zellenvorlage abéndern, &ndert sich die Formatierung aller
Zellen, auf die diese Vorlage angewandt wurde, entsprechend.

Um eine Zellenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Format auf das Symbol Zellenvorlagen £:2 und wihlen
Sie im erscheinenden Menii ganz unten den Befehl Zellenvorlagen verwalten.

2. Es offnet sich das Dialogfenster Zellenvoriage. Wihlen Sie hier die zu &ndernde Vorlage aus der Liste.

3. Klicken Sie auf Zeichenformat, wenn Sie ihr Zeichenformat dndern mochten, bzw. auf Zellenformat,
wenn Sie ihr Zellenformat 4ndern mochten.

4. Wenn Sie fertig sind, verlassen Sie das Dialogfenster mit Schliefen.

Zellenvorlagen loschen oder umbenennen

Die Schaltflache Loschen im Dialogfenster des Befehls Zellenvorlagen verwalten 16scht die gewahlte
Vorlage im aktuellen Dokument.

Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und tippen den neuen Na-
men ein. Auch dies wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Hinweis: Einige der Zellenvorlagen sind vorgegeben und kdnnen nicht geloscht oder umbenannt werden.

Zellenvorlage "Normal"

Die Zellenvorlage namens "Normal" existiert standardméBig in jedem Dokument und hat eine besondere
Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir alle Zellen. Solange Sie einer Zelle also keine andere Vorlage
zuweisen, ist Sie immer in der Zellenvorlage "Normal" formatiert.

Andern Sie die Zellenvorlage "Normal" — zum Beispiel das Zahlenformat — éndert sich sofort das Zahlen-
format sdmtlicher Zellen (au3er bei Zellen, denen Sie iiber die Ribbonkarte Start | Gruppe Zahl ein anderes
Zahlenformat "von Hand" zugewiesen haben). Ferner erscheinen zukiinftige Eingaben in diesem Zahlenfor-
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mat, das Sie in der Zellenvorlage "Normal" auf diese Weise als neuen Standard fiir das Dokument definiert
haben.

Mochten Sie bestimmten Zellen statt der Standardvorlage "Normal" eine andere Zellenvorlage zuweisen,
markieren Sie die Zellen und folgen den Beschreibungen im Abschnitt Zellenvorlagen anwenden.
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Dokumentvorlagen

Wie Sie in den letzten beiden Abschnitten erfahren haben, werden Zeichen- und Zellenvorlagen stets in dem
Dokument gespeichert, in dem sie erstellt wurden. Wenn Sie solche Formatvorlagen auch in anderen Doku-
menten verwenden mochten, sollten Sie diese in einer Dokumentvorlage speichern.

Jedes Mal, wenn Sie den Befehl Datei | Neu L] aufrufen, lasst Sie PlanMaker namlich auswéhlen, auf wel-
cher Dokumentvorlage das neue Dokument basieren soll. Wihlen Sie hier eine von Ihnen erstellte Doku-
mentvorlage, stehen in dem neuen Dokument genau die Zeichen- und Zellenvorlagen zur Verfligung, die in
der Dokumentvorlage gespeichert wurden.

Dokumentvorlagen kénnen {ibrigens nicht nur Ihre bevorzugten Formatvorlagen enthalten, sondern auch mit
Text, Werten etc. vorgefiillt sein. Erstellen Sie also Thre "Schablonen" fiir Rechnungen, Jahresberichte, Kos-
tengegeniiberstellungen etc. — schon wird das Erstellen neuer Tabellen zum Kinderspiel:

Einfach den Befehl Datei | Neu aufrufen, die Vorlage auswiahlen und die Tabelle fertig ausfiillen.

Ausfiihrlichere Informationen folgen auf den ndchsten Seiten.

Dokumentvorlagen erstellen

Um eine neue Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Beginnen Sie ein neues Dokument oder 6ffnen Sie das Dokument oder die Dokumentvorlage, auf deren
Basis die neue Dokumentvorlage erstellt werden soll.

2. Erstellen Sie die gewlinschten Zeichen- und Zellenvorlagen und/oder tragen Sie Text, Werte etc. ein, um
die Vorlage zu erstellen.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Speichern unter auf.
4. Wihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag PlanMaker-Vorlage.

5. PlanMaker wechselt nun automatisch in den Ordner, in dem sich die Dokumentvorlagen befinden.
Android/iOS: Dieser Schritt wird hier nicht unterstiitzt. Navigieren Sie manuell zum Ordner "SoftMaker/PlanMaker NX templates".

6. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein.
7. Bestitigen Sie das Speichern.

Die Vorlage wird nun gespeichert.

Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage zu verwenden, beginnen Sie einfach mit dem Ribbonbefehl Datei | Neu ein neu-
es Dokument. Sie kénnen hierbei festlegen, auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll.

Gehen Sie also wie folgt vor:
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1. Rufen Sie mit dem Ribbonbefehl Datei | Neu L] das Dialogfenster auf (klicken Sie dazu direkt auf das
Symbol selbst).

2. In dem Dialogfenster konnen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage auswihlen.
3. Bestitigen Sie mit OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem alle in der Dokumentvorlage gespeicherten Zeichen- und
Zellenvorlagen zur Verfiigung stehen. Enthélt die Dokumentvorlage auch ausgefiillte Zellen, werden diese
entsprechend angezeigt und kénnen ganz normal bearbeitet werden.

Dokumentvorlagen bearbeiten

Das Andern einer Dokumentvorlage unterscheidet sich nicht weiter vom Bearbeiten eines normalen Doku-
ments. Sie 6ffnen die Vorlage, nehmen Ihre Anderungen vor und speichern die Dokumentvorlage.

Wichtig: Wenn Sie eine Dokumentvorlage abandern, wirkt sich das natiirlich auf alle Dokumente aus,
die Sie spéter auf Basis dieser Vorlage erstellen.

Um eine Dokumentvorlage abzuéndern, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Offnen auf (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst).

2. Wihlen Sie in der Liste der Dateitypen den Eintrag PlanMaker-Vorlagen.

3. Suchen Sie sich die zu dndernde Vorlage aus und bestitigen Sie das Offnen.

4. Machen Sie die gewiinschten Anderungen an den Zellen und/oder Vorlagen dieser Dokumentvorlage.
5. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Speichern auf, um die gednderte Vorlage zu speichern.

Sie kdnnen die Vorlage natiirlich auch mit dem Ribbonbefehl Datei | Speichern unter unter einem anderen
Namen sichern, wenn das Original nicht iiberschrieben werden soll.

Dokumentvorlage "Normal.pmvx"

Die Dokumentvorlage Normal . pmvx ist die Standardvorlage fiir neue Dokumente. Wenn Sie den Befehl
Datei | Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie ist génzlich leer und enthilt lediglich die
Standardzeichenvorlage "Normal" sowie die Standardzellenvorlage "Normal".

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage Normal . pmvx gut als Basis, wenn Sie eine vollig neue
Vorlage erstellen mochten, in der zu Beginn nichts eingetragen sein soll.

Wichtig: Die Standardvorlage Normal . pmvx sollten Sie iiblicherweise nicht dndern. Wenn Sie dies
trotzdem tun mdchten, sollten Sie sich bewusst sein, dass sich diese Anderungen auf a/le Dokumente aus-
wirken, die anschlieend auf Basis dieser Vorlage angelegt werden.

Mochten Sie also beispielsweise das Seitenformat fiir alle Dokumente dndern, die zukiinftig auf Basis der
Vorlage Normal.pmvx erstellt werden, dann 6ffnen Sie diese Vorlage, dndern das Seitenformat und spei-
chern die Vorlage.
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Ubrigens konnen Sie fiir neue Dateien auch eine andere Standardvorlage wihlen:

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Neu L) auf (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst), wihlen Sie
im Dialogfenster die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Als Standard verwenden. Ab jetzt bietet Ih-
nen PlanMaker beim Anlegen neuer Dokumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.

AutoFormat

Mit dem Befehl AutoFormat konnen Sie das Layout ganzer Tabellenbereiche auf einmal dndern.

Tipp: Mit dem Einfiigen von "Tabellen in Arbeitsblittern" iiber den Ribbonbefehl Einfiigen | Tabelle
konnen Sie das Anbringen unterschiedlicher Tabellenstile noch wesentlich besser umsetzen. Sie finden
iiber diese Funktion eine grofere Auswahl an Stilen, zusitzliche Funktionen und eine bessere Handha-
bung. Anschliefend konnen Sie auf der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Vorlage den Tabellenstil noch
weiter anpassen. Ausfiihrliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Tabellen in Arbeitsbléttern.

Hinweis: Der Befehl AutoFormat ist auf dem Ribbon standardméaBig nicht verfligbar. Sie kdnnen diesen Befehl aber bei Bedarf als
eine eigene Schaltfldche einer Ribbonkarte hinzufiigen. Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Anpassen | Ribbon anpassen auf
und gehen Sie dann weiter vor, wie im Abschnitt Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen beschrieben.

Sie finden den Meniibefehl nach wie vor in der klassischen Menii-Oberfliche: Format > AutoFormat:

Vorlagen: Beispiel
*’

Finanzen 1

rinanzen 2 Umsatz__Mai Juni Juli Gesamt Abbrechen
Liste 1 Nord 2 14
Liste 2 Mitte 1 6
Liste 3 Sid 11 18

38

Liste 4 Summe 17
Ohne

Standard |

Anwenden
B Zahlenformat a2 Schattierung | Ausrichtung
B schrift B Urrandungen

D kM

3
3
7
13

Das Dialogfenster zu diesem Befehl zeigt Ihnen eine Liste mit vorgefertigten "AutoFormat-Vorlagen", de-
ren Aussehen Sie im Feld Beispiel vorab begutachten kénnen. Zur Anwendung einer AutoFormat-Vorlage
geniigt es, einen Tabellenbereich zu markieren, obigen Befehl aufzurufen, die gewiinschte Vorlage auszu-
wihlen und auf OK zu klicken.

Uber die Optionen im Bereich Anwenden konnen Sie dabei bestimmen, welche Formatierungen der Vor-
lage angebracht werden sollen. Schalten Sie beispielsweise alle Optionen bis auf Umrandungen aus, wer-
den nur die Umrandungen der AutoFormat-Vorlage angewandt; alle anderen Formatierungen der Tabelle
bleiben erhalten.
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Bedingte Formatierung

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung “= konnen Sie Zellen mit einer
bedingten Formatierung versehen. Diese wird nur angewandt, wenn eine bestimmte Bedingung erfiillt ist.
So konnen Sie beispielsweise festlegen, dass eine Zelle immer dann rot eingefarbt werden soll, wenn sie
einen Wert grofier als 1000 enthalt.

Auf den nichsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte dazu. Folgende Themen werden darin behandelt:

= Neue Formatierungsregeln anlegen

Um Tabellenzellen mit einer bedingten Formatierung zu versehen, markieren Sie diese Zellen und legen
dann eine sogenannte Formatierungsregel fiir sie an — zum Beispiel: "Wenn der Zellinhalt groBer als
1000 ist, dann stelle die Zelle in roter Farbe dar."

Sie koénnen beliebig viele Formatierungsregeln an einer Zelle anbringen — also beispielsweise eine zweite
Regel anlegen, die die Zelle mit Fettdruck versieht, wenn der Zellwert kleiner als Null ist etc. etc.

= Arten von bedingten Formatierungen

In diesem Abschnitt werden die unterschiedlichen Arten von bedingten Formatierungen vorgestellt.

= Formatierungsregeln verwalten

Mit dem Befehl Regeln verwalten konnen Sie alle im Dokument angebrachten bedingten Formatierun-
gen zentral verwalten, sie also unter anderem bearbeiten und 16schen.

= Bedingte Formatierung entfernen

Im letzten Abschnitt erfahren Sie, wie Sie bedingte Formatierungen von Zellen wieder entfernen kdnnen.

Neue Formatierungsregeln anlegen

Um Tabellenzellen mit einer bedingten Formatierung zu versehen, markieren Sie diese Zellen und legen
dann eine sogenannte Formatierungsregel fiir sie an. Eine Formatierungsregel hat immer zwei Bestandteile:

= eine Bedingung
= ... und die Formatierung, die angewandt werden soll, wenn diese Bedingung erfiillt ist.

Einfaches Beispiel: "Wenn der Zellinhalt groBer als 1000 ist, dann stelle die Zelle in roter Farbe dar."

Anwendungsbeispiel

Um eine solche Regel zu definieren (und gleichzeitig anzuwenden), gehen Sie wie folgt vor:

1. Steuern Sie die gewliinschte Zelle an. Sie konnen natiirlich auch mehrere Zellen markieren, um diese ge-
meinsam mit einer bedingten Formatierung zu versehen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung &2 auf und wihlen Sie
im erscheinenden Menii den Eintrag Neue Regel zum Offnen des Dialogfensters.

Tipp: Fiir den schnellen Einsatz gebrauchlicher Formatierungsregeln konnen Sie bestimmte Optionen
auch direkt aus dem gedffneten Menii des Befehls Bedingte Formatierung anbringen (siehe unten
"Tipp: Formatierungsregeln direkt aus dem gedffneten Menii anbringen").
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3. Wihlen Sie im Dialogfenster zuerst bei Typ, welche Art von Bedingung verwendet werden soll.

In unserem Beispiel wire das die Option Nur Zellen formatieren, die enthalten. (Erlduterungen zu al-
len verfiigbaren Optionen finden Sie im Abschnitt Arten von bedingten Formatierungen.)

4. Nun konnen Sie die gewiinschte Bedingung festlegen.

In unserem Beispiel wire das die Bedingung "Zellwert grofer als 1000". Wéhlen Sie also die Optionen
Zellwert und Grofier als. Dann tragen Sie rechts den Wert 1000 ein.

5. Im letzten Schritt klicken Sie auf die Schaltfliche Format und wéhlen die Formatierung, die angebracht
werden soll, wenn diese Bedingung zutrifft.

Fiir unser Beispiel wechseln Sie also auf die Karteikarte Schrift, stellen die Schriftfarbe auf Rot, und
bestdtigen Sie mit OK.

6. Alle ndtigen Einstellungen sind nun gemacht. Klicken Sie auf OK, um die neue Regel anzulegen.

Die Formatierungsregel wurde nun festgelegt — und auch gleich auf die selektierten Zellen angewandt. Dies
hat folgenden Effekt:

= Ist der Wert in der Zelle kleiner oder gleich 1000, wird die Zelle in ihrer urspriinglichen Formatierung
angezeigt.

= Ist der Wert hingegen groBer als 1000, wird die bedingte Formatierung angewandt, der Zellinhalt also rot
dargestellt.

Hinweis: Sie konnen tiibrigens beliebig viele Formatierungsregeln an einer Zelle anbringen — also bei-
spielsweise eine zweite Regel anlegen, die die Zelle mit Fettdruck versieht, wenn der Zellwert kleiner als
Null ist etc. etc.

Tipp: Formatierungsregeln direkt aus dem gedffneten Menii anbringen

Wenn Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung i aufrufen, kdnnen Sie ei-
nige haufig genutzte Formatierungsregeln direkt aus dem erscheinenden Menii gleich anwenden.

g
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E2L Zellen hervorheben [
=2
IFLH Obere/untere Werte L
=
Datenbalken [
Farbskalen [ |
Symbolsitze ]
:I{H' Meue Regel...
El Regeln werwalten...
= Regeln in den markierten Zellen laschen

Folgende Arten von Formatierungsregeln sind im oberen Bereich dieses Meniis verfiigbar:
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Zellen hervorheben: siche Beschreibung im ndchsten Abschnitt "Arten von bedingten Formatierungen",
Absatz Nur Zellen formatieren, die ... enthalten

Obere/untere Werte: siche Beschreibung im néchsten Abschnitt "Arten von bedingten Formatierungen",
Absatz Nur obere oder untere Werte formatieren

Datenbalken, Farbskalen, Symbolsitze: siche Beschreibung im nidchsten Abschnitt "Arten von bedingten
Formatierungen", Absatz Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

Klicken Sie in den Untermeniis jeweils auf den Eintrag Weitere Regeln, um bei Bedarf in das Dialogfenster
mit weiter differenzierbaren Einstellungsmdglichkeiten zu gelangen.

Arten von bedingten Formatierungen

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie Sie Zellen mit einer bedingten Formatierung versehen. In
dem Dialogfenster, das dabei erscheint, konnen Sie zwischen folgenden Arten von Formatierungsregeln
wihlen:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

Bei dieser Art von bedingter Formatierung gibt es eigentlich gar keine Bedingung. Es werden vielmehr alle
zuvor markierten Zellen umformatiert — und zwar entsprechend der Werte, die sie enthalten.

Wihlen Sie hier beispielsweise eine 2-Farben-Skala von Rot nach Griin, wird der niedrigste Wert rot und
der hochste griin hinterlegt. Die Werte dazwischen werden mit einem ihrer GroBe entsprechenden Zwi-
schenton versehen. Das Ergebnis ist ein Farbverlauf wie etwa folgender:

Es gibt fiir diese Art von Formatierungsregel mehrere verschiedene Untertypen. Sie kdnnen diese iiber die
Option Formatvorlage auswihlen. Diese enthélt folgende Eintrége:

2-Farbenskala

Wie in obigem Beispiel beschrieben.

3-Farbenskala
Entspricht der 2-Farbenskala, 14sst Sie aber zusétzlich die Farbe fiir den Mittelpunkt festlegen.

Datenbalken

Hier werden im Hintergrund der Zellen Balken eingeblendet, die der relativen Gréfie des Wertes entspre-
chen — dhnlich einem Balkendiagramm:
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= TN e | M| =

= Symbolsiitze

Hier wird in der Zelle ein Symbol eingeblendet, das die GroBle des Wertes wiedergibt — zum Beispiel ein
rotes Signallicht beim unteren Drittel der Werte, ein gelbes beim mittleren Drittel beziehungsweise ein
griines beim oberen Drittel:

. 0@

LT =R - - R - RS R PR S R

®e®e0oo

Nur Zellen formatieren, die ... enthalten
Hier werden nur diejenigen Zellen umformatiert, die die angegebene Bedingung erfiillen.

Legen Sie dazu zuerst die gewiinschte Bedingung fest. Verwenden Sie dazu die entsprechenden Kontrollen
und Eingabefelder in dem Dialogfenster.

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Format und stellen Sie die Formatierung ein, mit der die Zellen ver-
sehen werden sollen, bei denen die Bedingung erfiillt ist.

Ein Beispiel hierfiir haben wir Thnen im vorherigen Abschnitt vorgestellt — und Thnen gezeigt, wie Sie die
bedingte Formatierung "Wenn der Zellinhalt groB8er als 1000 ist, dann stelle ihn in roter Farbe dar" anlegen.

Nur obere oder untere Werte formatieren

Hier werden nur diejenigen Zellen umformatiert, die die hdchsten beziehungsweise niedrigsten Werte inner-
halb der markierten Zellen enthalten.

Legen Sie dazu zuerst fest, welche Werte umformatiert werden sollen — zum Beispiel die obersten 3 Werte
oder die obersten 10% der Werte.

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Format und bestimmen Sie die Formatierung, mit der die entspre-
chenden Zellen versehen werden sollen.

Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren

Hier werden nur diejenigen Zellen umformatiert, deren Werte iiber beziehungsweise unter dem Mittelwert
fiir die markierten Zellen liegen.
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Legen Sie dazu zuerst fest, welche Werte umformatiert werden sollen — zum Beispiel alle Werte {iber dem
Durchschnitt.

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Format und bestimmen Sie die Formatierung, mit der die entspre-
chenden Zellen versehen werden sollen.

Eindeutige oder doppelte Werte formatieren

Hier werden alle eindeutigen Werte (beziehungsweise alle doppelten Werte) innerhalb der markierten Zel-
len umformatiert.

Wihlen Sie dazu zuerst aus, welche Werte umformatiert werden sollen:
= alle eindeutigen Werte (Werte, die nur genau ein Mal vorkommen).
= oder alle doppelten Werte (Werte, die mindestens zwei Mal vorkommen)

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Format und bestimmen Sie die Formatierung, mit der die entspre-
chenden Zellen versehen werden sollen.

Formel verwenden, um die zu formatierenden Zellen zu bestimmen

Hier werden nur diejenigen Zellen umformatiert, bei denen die angegebene Rechenformel den Wert WAHR
zuriickliefert.

Tragen Sie dazu die gewiinschte Rechenformel in das Dialogfenster ein. Es sind nur Rechenformeln zulds-
sig, die einen Wahrheitswert liefern (also WAHR oder FALSCH). Siche auch Hinweise weiter unten.

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Format und bestimmen Sie die Formatierung, mit der die entspre-
chenden Zellen versehen werden sollen.

Einige Hinweise:
= Formulieren geeigneter Rechenformeln

Fiir die Bedingung lassen sich beliebige Rechenformeln verwenden. Sie miissen lediglich beachten, dass
die Rechenformel immer einen Wahrheitswert (also WAHR oder FALSCH) als Ergebnis haben muss.

Beispiele:

Bei der Formel "SUMME($A$1:$C$3) > 42" wird die bedingte Formatierung immer dann angebracht,
wenn die Summe des Zellbereichs A1:C3 groBer als 42 ist.

Bei der Formel "ISTGERADE(ZEILE())" wird die bedingte Formatierung angebracht, wenn sich die
Zelle in einer Zeile mit einer geraden Zeilennummer befindet.
= Absolute und relative Adressen

Beachten Sie, dass in der Formel nicht nur absolute Zellbeziige (wie im obigen Beispiel), sondern auch
relative Zellbeziige verwendet werden kdnnen. Diese werden hierbei wie folgt behandelt:

Ein absoluter Zellbezug — zum Beispiel $A$1 — bezieht sich immer auf die Zelle Al.

Ein relativer Zellbezug — zum Beispiel A1 — bezieht sich hingegen auf die Zelle in der linken oberen
Ecke der Markierung. Das bedeutet:

Wenden Sie eine bedingte Formatierung auf eine einzelne Zelle an, bezieht sich A1 auf eben diese
Zelle.

Hatten Sie zuvor einen Bereich von Zellen markiert, bezieht sich Al auf die Zelle in der linken obe-
ren Ecke der Markierung, A2 auf die Zelle darunter etc.
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Formatierungsregeln verwalten

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung &2 konnen Sie mit dem Befehl Re-
geln verwalten die bedingten Formatierungen in einem Dokument verwalten, sie also unter anderem bear-
beiten und 16schen.

Verwenden Sie diesen Befehl wie folgt:

1. Steuern Sie die Zelle an, deren Formatierungsregeln Sie bearbeiten mochten. Sie kdnnen natiirlich auch
mehrere Zellen markieren.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung | Regeln verwalten auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster.

Anmerkung: Dieses Dialogfenster zeigt standardmafig nur die Regeln fir die aktuelle Zelle (oder Mar-
kierung) an. Falls Sie hingegen alle Regeln im gesamten Arbeitsblatt sehen mochten, schalten Sie die
Option Quelle auf Aktuelles Arbeitsblatt um (siche unten).

4. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen an den Formatierungsregeln durch (siehe unten).

5. Schliefen Sie das Dialogfenster mit der Schaltfliche OK.

Bedienung des Dialogfensters
Das Dialogfenster fiir diesen Befehl hat folgende Bedienelemente:

= Quelle

Hier koénnen Sie bestimmen, welche Formatierungsregeln im Dialogfenster angezeigt werden sollen:

Nur markierte Zellen: Nur Regeln anzeigen, die die momentan markierten Zellen betreffen (bezie-
hungsweise die aktuelle Zelle, falls derzeit keine Zellen markiert sind)

Aktuelles Arbeitsblatt: Alle Regeln im aktuellen Arbeitsblatt anzeigen

Arbeitsblatt <Name>: Alle Regeln auf einem anderen Arbeitsblatt (sofern vorhanden) anzeigen

= Liste Regeln

In der Liste Regeln werden alle Regeln fiir die aktuelle Markierung oder das gesamte Arbeitsblatt ange-
zeigt (je nachdem, was Sie bei Quelle ausgewihlt haben).

Dabei sind diejenigen Regeln, die die momentan markierten Zellen betreffen, mit Fettdruck hervorgeho-
ben.

Anbhalten: Um die Kontrollkéstchen in der Spalte Anhalten miissen Sie sich normalerweise nicht kiim-
mern. Diese sind nur aus Griinden der Kompatibilitit mit dlteren Dokumenten vorhanden. (Hintergrund:
Bei élteren Versionen von PlanMaker und Excel wurde die bedingte Formatierung fiir eine Zelle "ange-
halten", wenn diese Zelle mit mehreren Regeln versehen war und eine dieser Regeln zutraf. Alle weite-
ren Regeln fiir die Zelle wurden dann ignoriert. Bei aktuellen Versionen von PlanMaker und Excel ist
dies jedoch nicht mehr der Fall: Hier werden stets alle Regeln fiir eine Zelle beachtet.)

= Pfeiltasten neben der Liste Regeln

Mit den Pfeiltasten neben der Liste Regeln konnen Sie die Rangfolge der Formatierungsregeln édndern.

Um die Rangfolge einer Regel zu dndern, selektieren Sie diese in der Liste und schicken sie dann durch
Anklicken der Pfeiltasten nach oben (= héherer Rang) oder unten (= niedriger Rang).
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Dies kann notwendig sein, wenn ein Zellbereich mit konkurrierenden Formatierungsregeln versehen
wurde. Einfaches Beispiel: Eine Regel méchte die Zelle griin einfarben, eine andere Regel will sie hinge-
gen rot einfarben.

Je weiter oben sich eine Regel in der Liste befindet, umso hoher ist ihre Rangfolge.
Hinweis: Beachten Sie dabei, dass die Liste nicht die Reihenfolge wiedergibt, in der die Regeln abge-

arbeitet werden — im Gegenteil: Die Liste wird von unten nach oben abgearbeitet, damit die Regeln
mit der hochsten Rangfolge zuletzt angewandt werden.

= Anwenden auf

Hier koénnen Sie den Zellbereich dndern, auf den eine Regel angewandt werden soll.

Wihlen Sie die Regel dazu in der Liste Regeln und tragen Sie dann den gewiinschten Zellbereich in die-
ses Eingabefeld ein.

= Schaltfliche Neu

Legt, genau wie der Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung | Neue Regel, cine
neue Formatierungsregel fiir die momentan im Arbeitsblatt markierten Zellen an.

Es erscheint dazu wieder das Dialogfenster zum Erstellen von Regeln, das im Abschnitt Neue Formatie-
rungsregeln anlegen beschrieben wurde.

= Schaltfliche Bearbeiten

Lésst Sie die Regel bearbeiten, die momentan in der Liste Regeln ausgewahlt ist.

Die Regel wird dann in allen Zellen gedndert, auf die sie angewandt wurde — unabhéngig davon, welche
Zellen derzeit im Arbeitsblatt markiert sind.

Es erscheint dazu wieder das Dialogfenster zum Erstellen von Regeln, das im Abschnitt Neue Formatie-
rungsregeln anlegen beschrieben wurde.

= Schaltfliche Loschen

Loscht die Regel, die momentan in der Liste Regeln ausgewahlt ist.

Die Regel wird dann von allen Zellen entfernt, auf die sie angewandt wurde — unabhéngig davon, welche
Zellen derzeit im Arbeitsblatt markiert sind.

Weitere Informationen zum Thema Bedingte Formatierung entfernen finden Sie im nichsten Abschnitt.

= Schaltfliche Gehe zu

Schlief3t das Dialogfenster und springt zu dem Zellbereich fiir die Regel, die momentan in der Liste Re-
geln ausgewdhlt ist.

Bedingte Formatierung entfernen

Zum Entfernen bedingter Formatierung gibt es zwei Moglichkeiten:

A) Loschen von Formatierungsregeln

Wenn Sie eine Formatierungsregel 16schen, wird diese von allen Zellen entfernt, auf die sie angewandt wur-
de — ganz unabhéngig davon, welche Zellen derzeit im Arbeitsblatt markiert sind.
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Gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung | Regeln verwalten auf.

2. Es erscheint ein Dialogfenster.

Anmerkung: Dieses Dialogfenster zeigt standardmafig nur die Regeln fir die aktuelle Zelle (oder Mar-
kierung) an. Falls Sie hingegen alle Regeln im gesamten Arbeitsblatt sehen mochten, schalten Sie die
Option Quelle auf Aktuelles Arbeitsblatt um.

3. Wihlen Sie die zu 16schende Regel in der Liste Regeln.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen.

Die ausgewihlte Regel wird nun geldscht — und somit von allen Zellen entfernt, die sie betraf.

B) Entfernen aller bedingten Formatierungen von einem Zellbereich

Es gibt noch eine andere Methode zum Entfernen von bedingter Formatierung: Bei dieser wird sdmtliche
bedingte Formatierung von den markierten Zellen entfernt.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie die Zellen, von denen Sie sdmtliche bedingte Formatierung entfernen mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Format | Bedingte Formatierung | Regeln in den mar-
kierten Zellen loschen auf.

(Alternativ konnen Sie auch unter Start | Gruppe Inhalte | Loschen -~ den Befchl Bedingte Formatie-
rung aufrufen, der genau das gleiche tut.)

Die markierten Zellen werden nun von sdmtlichen bedingten Formatierungsregeln, mit denen sie derzeit
versehen sind, "befreit".

Alle Formatierungsregeln, die dadurch iiberfliissig werden, werden automatisch geldscht.

Giiltigkeitspriifung
FreeOffice: Die Giiltigkeitspriifung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wenn Sie Zellen mit einer Giiltigkeitspriifung versehen, konnen Sie damit folgendes erreichen:

= Festlegen, dass in diesen Zellen nur noch bestimmte Arten von Werten (zum Beispiel nur Zahlen) inner-
halb bestimmter Grenzwerte (zum Beispiel nur Werte zwischen 10 und 20) als giiltig erachtet werden.

= FEinen Infotext zum Ausfiillen der Zellen anzeigen lassen, sobald der Anwender diese Zelle ansteuert
(zum Beispiel: "Hier bitte nur Zahlen zwischen 10 und 20 eingeben!").

* Eine Fehler-, Warn- oder Infomeldung ausgeben lassen, wenn der Anwender dennoch Werte eingibt, die
der Giiltigkeitspriifung nicht entsprechen.

Dies ist niitzlich, wenn Sie Tabellen erstellen, die von anderen Anwendern ausgefiillt werden sollen, und
Sie verhindern mochten, dass in diesen Zellen falsche Werte eingetippt werden kdnnen.
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Giiltigkeitspriifung anwenden (Beispiel)

Wenn Sie beispielsweise mochten, dass in bestimmten Zellen nur noch Zahlen zwischen 10 und 20 als giil-
tig erachtet werden, gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Selektieren Sie die gewlinschten Zellen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberpriifen | Giiltigkeitspriifung ¥ auf,

3. Auf der Karteikarte Einstellungen konnen Sie bestimmen, welche Arten von Werten fiir die Zellen als
giiltig erachtet werden sollen — und Grenzwerte fiir die zuldssigen Werte festlegen.

In unserem Beispiel wire also einzustellen:
Zulissig sind: "Dezimalzahlen"

Mit Werten: "zwischen"

Minimum: 10

Maximum: 20

4. Auf der Karteikarte Eingabemeldung konnen Sie (auf Wunsch) einen Infotext eintragen, der angezeigt
wird, sobald der Anwender eine dieser Zellen ansteuert.

Tragen Sie beispielsweise "Hier bitte nur Zahlen zwischen 10 und 20 eingeben!" ein. Sie kénnen die
Eingabemeldung natiirlich auch leer lassen.

5. Auf der Karteikarte Fehlermeldung konnen Sie festlegen, was fiir eine Meldung erscheinen soll, wenn
der Anwender in die Zellen ungiiltige Werte eintippt.

Uber die Symbole im Bereich Typ bestimmen Sie zunichst die Art der Fehlermeldung (siehe Erliuterun-
gen weiter unten).

Wichtig: Der Typ der Meldung bestimmt auch, ob es dem Anwender erlaubt sein soll, trotzdem ungiil-
tige Eingaben zu machen. Nur beim Typ Fehlermeldung (erstes Symbol) weist PlanMaker ungiiltige
Eingaben strikt zuriick!

Weiterhin konnen Sie den Text der Meldung angeben. Wenn Sie nichts eingeben, wird eine Standard-
meldung ausgegeben.

Wihlen Sie hier beispielsweise den Typ Fehlermeldung (erstes Symbol) und tragen Sie auf Wunsch ei-
ne geeignete Meldung ein (zum Beispiel mit dem Titel "Eingabefehler" und dem Text "Hier diirfen nur
Zahlen zwischen 10 und 20 eingegeben werden!").

6. Bestitigen Sie mit OK.
In den gewihlten Zellen werden jetzt nur noch Zahlen zwischen 10 und 20 als giiltig erachtet. Gibt der An-

wender etwas anderes ein, erscheint eine Fehlermeldung.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass die Giiltigkeitspriifung nur dann aktiv wird, wenn der Anwender Wer-
te eintippt. Fiigt der Anwender hingegen ungiiltige Werte durch Kopieren und Einfiigen ein (zum Beispiel
mit dem Ribbonbefehl Datei | Einfiigen), schldgt die Giiltigkeitspriifung nicht Alarm!

Ausfiihrliche Informationen zu den Optionen des Dialogfensters Giiltigkeitspriifung finden Sie im néchsten
Abschnitt Einstellungen zur Giiltigkeitspriifung.
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Giiltigkeitspriifung wieder abschalten

Wenn Sie die Giiltigkeitspriifung wieder abschalten mochten, markieren Sie die betroffenen Zellen und ge-
hen wie folgt vor:

Rufen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Inhalte | Loschen -~ im erscheinenden Menii den Befehl
Giiltigkeitspriifung auf.

Alternativ kénnen Sie auch erneut den Ribbonbefehl Uberpriifen | Giiltigkeitspriifung ' anwenden.
Waihlen Sie im Dialogfenster auf der Karteikarte Einstellungen bei Zuléssig sind: wieder "Alle Werte".

Einstellungen zur Giiltigkeitspriifung

FreeOffice: Die Giiltigkeitspriifung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, konnen Sie iiber das Dialogfenster des Ribbonbefehls Uberprii-
fen | Giiltigkeitspriifung die zuldssigen Werte eingrenzen. Folgende Optionen sind hier verfiigbar:
Karteikarte "Einstellungen"

= Zulissig sind:

Mit dieser Option bestimmen Sie, welche Arten von Werten zuléssig sind:

Option Erlduterung

Alle Werte Alle Arten von Werten zulassen (die Giiltigkeitspriifung also deaktivieren)
Ganze Zahlen Nur ganze Zahlen zulassen

Dezimalzahlen Nur Zahlen zulassen

Feste Listeneintrige Nur Eintrdge aus einer Liste von zuldssigen Eintrdgen zulassen.

Methode 1: Tragen Sie dazu in das Feld Quelle eine durch Strichpunkte getrennte
Liste der erlaubten Werte ein — zum Beispiel Hund;Katze;Maus oder 1;2;3;4;5;6.

Methode 2: Alternativ kdnnen Sie auch ein Gleichheitszeichen und dahinter einen
Zellbereich eintragen, der alle giiltigen Eintrége enthilt. Enthalten die Zellen C1
bis C3 also z.B. "Hund", "Katze" und "Maus" und Sie geben bei Quelle =C1:C3
ein, sind nur noch diese drei Begriffe zuldssig.

Uber die Schaltfliche Einstellungen lassen sich zusitzliche Optionen einstellen

(bezogen auf Methode 2).
Datumswerte Nur Datumsangaben zulassen
Zeitwerte Nur Uhrzeiten zulassen
Textlinge Nur Eintrage (auch Zahlen) mit der angegebenen Textldnge zulassen
Benutzerdefiniert Nur Eintrage zulassen, die der angegebenen Bedingung entsprechen. Tragen Sie

die Bedingung im Feld Berechnung ein. Weitere Informationen dazu finden Sie
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am Ende dieses Abschnitts.

= Mit Werten
Hier konnen Sie die zuldssigen Werte weiter eingrenzen. Wéhlen Sie zum Beispiel die Option Zwischen,
koénnen Sie darunter das Minimum und Maximum angeben, zwischen dem die Werte liegen miissen.

= Minimum, Maximum etc.

Darunter legen Sie die Grenzwerte fiir die Eingaben fest. Tragen Sie beispielsweise als Minimum 10
und als Maximum 20 ein, werden nur noch Werte zwischen 10 und 20 akzeptiert.

Sie konnen hier iibrigens auch Rechenformeln verwenden. Tragen Sie bei Minimum zum Beispiel C1
ein, muss der Zellinhalt groBer als der Inhalt der Zelle C1 sein. Tragen Sie SUMME(D2:DS) ein, muss
der Zellinhalt groBer als die Summe der Zellen D2 bis DS sein etc.

= Auswahlliste verwenden

Nur verfiigbar, wenn bei Zuliissig sind der Eintrag Feste Listenwerte gewéhlt wurde. Ist diese Option
aktiviert, erscheint ein Pfeilchen am rechten Rand der Tabellenzelle, wenn der Anwender sie ansteuert.
Wird dieses Pfeilchen angeklickt, erscheint eine Liste aller zuldssigen Werte zur Auswahl.

= Leere Zellen ignorieren

Ist diese Option aktiviert, wird bei leeren Zellen keine Giiltigkeitspriifung vorgenommen. Loscht der An-
wender also beispielsweise den Zellinhalt, wird in der Zelle keine Giiltigkeitspriifung mehr vorgenom-
men (bis wieder ein Wert eintragen wird).

Karteikarte "Eingabemeldung"

Auf dieser Karteikarte konnen Sie einen Infotext zum Ausfiillen der Zellen anzeigen lassen (zum Beispiel
"Hier bitte nur Zahlen zwischen 10 und 20 eingeben!"). Dieser wird angezeigt, wenn der Anwender diese
Zelle ansteuert.

Es gibt hierfiir folgende Optionen:
= Eingabemeldung anzeigen, wenn die Zelle markiert ist

Bestimmt, ob die Eingabemeldung angezeigt werden soll oder nicht.

= Titel

Hier koénnen Sie den Titel der Meldung angeben.

= Meldung

Hier koénnen Sie den Meldungstext angeben.

Karteikarte "Fehlermeldung"

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Fehler-, Warn- oder Infomeldung festlegen, die erscheinen soll, wenn
der Anwender Daten eingibt, die der Giiltigkeitspriifung nicht entsprechen.

Es gibt hierfiir folgende Optionen:

= Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden

Bestimmt, ob die Fehlermeldung angezeigt werden soll oder nicht.
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Anmerkung: Normalerweise sollten Sie diese Option eingeschaltet lassen, da eine Giiltigkeitspriifung
nicht sonderlich hilfreich ist, wenn der Anwender nicht darauf hingewiesen wird, dass er ungiiltige Da-
ten eingibt.

= Typ
Hier konnen Sie den Typ der Meldung festlegen. Klicken Sie dazu auf das gewlinschte Symbol.

Wichtig: Der Typ der Meldung bestimmt auch, ob es dem Anwender erlaubt sein soll, trotzdem ungiil-
tige Eingaben zu machen. Nur beim Typ Fehlermeldung (erstes Symbol) weist PlanMaker ungiiltige
Eingaben strikt zuriick!

Folgende Arten von Meldungen stehen zur Wahl:

Fehlermeldung (erstes Symbol): PlanMaker gibt eine Fehlermeldung aus. Der Anwender ist gezwun-
gen, einen giiltigen Wert anzugeben; ungiiltige Werte werden nicht akzeptiert.

Warnmeldung (zweites Symbol): PlanMaker gibt eine Warnmeldung aus. Der Anwender kann selbs¢
entscheiden, ob er den ungiiltigen Wert dennoch in das Arbeitsblatt {ibernehmen mdchte.

Infomeldung (drittes Symbol): PlanMaker gibt nur eine Infomeldung aus. Der Anwender muss diese
lediglich bestdtigen, und der ungiiltige Wert wird iibernommen (sofern der Anwender nicht auf Abbre-

chen klickt).
= Titel
Hier koénnen Sie den Titel der Meldung angeben.

Wenn Sie nichts eintragen, wird ein Standardtext ausgegeben.

= Meldung
Hier konnen Sie den Meldungstext angeben.

Wenn Sie nichts eintragen, wird ein Standardtext ausgegeben.

Tipp: Wenn Sie im Meldungstext das festgelegte Minimum und/oder Maximum fiir die Zelle ausge-
ben mdchten, verwenden Sie darin einfach die Platzhalter %min und %max. Beispiel: "Fehler — hier
sind nur Werte zwischen %min und %max erlaubt!".

Beispiele

AbschlieBend einige Beispiele zur Verwendung dieser Funktion:

= Nur Werte innerhalb der angegebenen Grenzen zulassen

Wibhlen Sie auf der Karteikarte Einstellungen zunéchst den gewiinschten Typ von Werten. Sollen bei-
spielsweise nur Datumsangaben zuléssig sein, setzen Sie die Option Zuléssig sind auf "Datumswerte".
Sollen nur Zahlen zuléssig sein, verwenden Sie die Option "Dezimalzahlen" — und so weiter.

Danach konnen Sie mit der Option Mit Werten die zuldssigen Grenzwerte festlegen. Sollen beispiels-
weise nur Werte groer als Eins zuldssig sein, wéhlen Sie dort den Eintrag "grofer als" und tragen dar-
unter bei Minimum eine 1 ein.

= Nur Werte mit einer bestimmten Linge zulassen

Wenn Sie beispiclsweise verhindern mochten, dass Anwender einen Wert mit mehr als 40 Zeichen ein-
geben konnen, wihlen Sie folgende Einstellungen:

Zulissig sind: "Textldnge"

Mit Werten: "kleiner oder gleich”
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Maximum: 40.

Hinweis: Hierbei gelten Ziffern, Punkte, Kommas, Vorzeichen etc. genauso als ein Zeichen wie Buchsta-
ben.

= Eigene Formeln fiir die Giiltigkeitspriifung verwenden

Fortgeschrittene Anwender kdnnen bei Zuléssig sind: auch die Option "Benutzerdefiniert" wéhlen und
dann eine beliebige Formel fiir die Giiltigkeitspriifung angeben.

Verwenden Sie dazu eine Formel, die einen Wahrheitswert (also entweder WAHR oder FALSCH) zu-
rickliefert. Ist das Resultat der Formel WAHR, erachtet PlanMaker den Eintrag als giiltig, ansonsten
wird er als ungiiltig erachtet.

Ein Beispiel: Wenn Sie die Formel SUMME($A$1:$C$3) > 42 eintragen, wird die Eingabe nur dann als
giiltig erachtet, wenn die Summe des Zellbereichs A1:C3 groBer als 42 ist.

Hinweis: Beachten Sie, dass in solchen Formeln nicht nur absolute Zellbeziige (wie im obigen Beispiel),
sondern auch relative Zellbeziige verwendet werden konnen:

Absolute Zellbeziige wie $AS$1 beziehen sich immer auf die Zelle Al.

Relative Zellbeziige wie Al beziehen sich hingegen auf die Zelle in der linken oberen Ecke der Markie-
rung. Wenden Sie eine Giiltigkeitspriifung auf nur eine Zelle an, bezicht sich A1l also auf eben diese Zel-
le. Hatten Sie zuvor einen Bereich von Zellen markiert, bezieht sich Al auf die Zelle in der linken obe-
ren Ecke, A2 auf die Zelle darunter etc.

Ungiiltige Daten aufspiiren

FreeOffice: Die Giiltigkeitspriifung ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Auf der Ribbonkarte Uberpriifen | Gruppe Giiltigkeitspriifung finden Sie Befchle, mit denen sich Zellen
aufspiiren lassen, die einen ungiiltigen Wert enthalten.

Anmerkung: Eine Zelle enthdlt dann einen ungiiltigen Wert, wenn mit dem Befehl 4 Giiltigkeitspriifung
festgelegt wurde, dass die Zelle nur bestimmte Werte enthalten darf, und der aktuelle Zellinhalt dieser Prii-
fung nicht entspricht.

Verwenden Sie zur Fehlersuche die folgenden Kommandos in der Befehlsgruppe:
(¥ Giltigkeitspriifung [£] Vorhergehende ungiiltige Zelle

Ungiiltige Daten markieren [51] Machste ungiiltige Zelle
[E] Markierung entfernen

Galtigkeitsprifung
« [ Giiltigkeitspriifung

Offnet das Dialogfenster Giiltigkeitspriifung zur Definition zulissiger Werte, siche vorherige Abschnitte.

. Ungiiltige Daten markieren

Dieser Befehl umgibt alle Zellen auf dem aktuellen Arbeitsblatt, die einen ungiiltigen Wert enthalten,
mit einem roten Kringel.
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- [H Markierung (fiir ungiiltige Daten) entfernen
Entfernt alle diese roten Kringel (auf dem aktuellen Arbeitsblatt) wieder.

- B Vorhergehende ungiiltige Zelle

Springt zur vorherigen Zelle mit einem ungiiltigen Wert.

- 2] Niichste ungiiltige Zelle

Springt zur néchsten Zelle mit einem ungiiltigen Wert.

Anmerkungen
= Die Markierungen fiir ungiiltige Daten erscheinen auch im Ausdruck.

* Im Dokument werden die Markierungen allerdings nicht gespeichert. Wenn Sie das Dokument also spei-
chern und erneut 6ffnen, sind alle Markierungen wieder entfernt.

Format iibertragen

Mit dem Befehl Start | Format iibertragen konnen Sie blitzschnell die Formatierung von Zellen auf ande-
re Zellen iibertragen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie zuerst die Zelle an, deren Format Sie auf andere Zellen iibertragen mochten.

o
2. Klicken Sie auf das Symbol Format iibertragen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Bearbeiten.

Der Mauszeiger dndert sich nun in ein Fadenkreuz mit einem Pinsel: I@'

3. Ziehen Sie die Maus nun (bei gedriickter Maustaste) iiber die Zellbereiche, auf die das Format {ibertra-
gen werden soll. Sie konnen diese Funktion dabei auf beliebig viele Zellbereiche oder Einzelzellen an-
wenden (Einzelzellen dazu einfach anklicken).

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie erneut auf das Symbol Format iibertragen oder driicken einfach die
Taste Esc.

Ubertragen wird dabei sowohl das Zeichenformat (Schriftart, Textauszeichnungen etc.) als auch das Zellen-
format (Zahlenformat, Ausrichtung etc.).

Ubertragen des Formats ganzer Zellbereiche

Sie kdnnen auch das Format ganzer Zellbereiche auf andere Zellen iibertragen. Verfahren Sie dazu wie oben
beschrieben, markieren jedoch bei Punkt 1. den Zellbereich, dessen Format iibertragen werden soll.

Markieren Sie beispielsweise drei Zellen, die mit rotem, griinem und blauem Hintergrund formatiert sind,
und iibertragen deren Format auf einen anderen Zellbereich, wird dieser Bereich abwechselnd mit rotem,
griinem und blauem Hintergrund formatiert.
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Tastenkiirzel
Sie koénnen die Funktion Format iibertragen auch iiber die Tastatur vornechmen:

Befehl Windows/Linux Mac

Format iibertragen (Schritt kopieren) Strg+Umschalt+C Cmd+Umschalt+C

Format iibertragen (Schritt einfiigen) Strg+Umschalt+V Cmd+Umschalt+V
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Seite einrichten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Moglichkeiten es gibt, ein Arbeitsblatt fiir den Ausdruck zu for-
matieren.

Folgende Themen werden darin behandelt:

= Seitenformat einstellen

Auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten konnen Sie unter anderem das Seitenformat fiir
das aktuelle Arbeitsblatt festlegen. Dazu zéhlen Einstellungen wie Papiergrof3e, Papierausrichtung
(Hoch- oder Querformat) und die Seitenrénder.

= QOptionen zum Seitenformat einstellen

Im Dialogfenster der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten 4 befinden sich auf der Karteikarte
Optionen verschiedene Einstellungen fiir die Seitennummerierung, Druckrichtung etc. und Sie kdnnen
festlegen, welche Bestandteile des Arbeitsblatts gedruckt werden sollen.

= Kopf- und Fulizeile einrichten

Mit dem Befehl Kopf- und Fufizeilen auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten konnen
Sie das Dokument mit einer Kopfzeile und/oder Fulizeile versehen, die am Anfang beziehungsweise am
Ende jeder Druckseite des Arbeitsblatts ausgegeben wird.

= Seitenumbruch manuell beeinflussen

Zur Seitenformatierung z&hlt weiterhin die Moglichkeit, den automatischen Seitenumbruch bei Bedarf
von Hand zu beeinflussen. Hierzu dient der Befehl Seitenumbruch auf der Ribbonkarte Layout | Grup-
pe Seite einrichten.

Auf den nédchsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu diesen Themen.

Seitenformat einstellen

Auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten konnen Sie unter anderem das Seitenformat eines
Arbeitsblatts festlegen. Dazu zéhlen Einstellungen wie PapiergroBe und -ausrichtung (Hochformat oder Qu-
erformat).

Hinweis: Das Seitenformat kann fiir jedes Arbeitsblatt eines Dokuments anders eingestellt werden. Sie
konnen also beispielsweise fiir ein Arbeitsblatt das Hochformat wiahlen und fiir ein anderes das Querfor-
mat.

Anwenden iiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Seite einrichten"

Klicken Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rech-
ten unteren Ecke zum Offnen des Dialogfensters und wechseln auf die Karteikarte Seitenformat.

Alternativ 6ffnen Sie das Dialogfenster mit dem Ribbonbefehl Datei | Gruppe Drucken | Seite einrichten.
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Seitenformat  Optionen  Kopf- und FuBzeilen

Ausrichtung Rander
- (® Hochformat Oben: Unten:
2cm = 2cm -
() Querformat
Links: Rechts:
PapiergraBe 2cm ¥ [2em -
Ad h Ahbstand zur Blattkante
Kopfzeile: FuBzeile:
Breite: Hiohe:
1em = [1cm -
21 cm #|297cm %
Papierschachte
Erste Seite: Weitere Seiten;
Aus Druckereinstellung “ | | Aus Druckereinstellung -
Druckvorschau OK Abbrechen

Nehmen Sie dann die gewiinschten Einstellungen vor:

Ausrichtung

Hier konnen Sie die Ausrichtung der Druckseiten festlegen: Hochformat oder Querformat.

Papiergrofie

Hier konnen Sie das Papierformat fiir die Druckseiten einstellen. In der autklappbaren Liste Papiergro-
e werden alle vom derzeit gewéhlten Drucker unterstiitzten Papierformate angeboten; Sie konnen aber
unter Breite und Héhe auch eigene Werte von Hand angeben.

Rinder

Hier konnen Sie die Seitenrdnder einstellen.

Abstand zur Blattkante

Hier konnen Sie bestimmen, wie viel Abstand zwischen Kopf- und FuBlzeilen und der oberen bezie-
hungsweise unteren Blattkante freigelassen werden soll.

Hinweis: Kopf- und Fulizeilen werden stets in den oberen bezichungsweise unteren Seitenrand gedruckt.
Wenn sie nicht auf dem Ausdruck erscheinen, priifen Sie, ob a) der Abstand zur Kante zu grof3 ist oder
b) der obere/untere Rand zu klein ist.

Papierschichte

Nur in der Windows-Version verfiigbar: Falls Ihr Drucker iiber mehrere Papierschichte verfiigt, kon-
nen Sie hier einstellen, aus welchem Schacht der Drucker das Papier einziehen soll. Ist die Standardein-
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stellung Aus Druckereinstellung gewéhlt, nimmt PlanMaker keinen Einfluss auf den Papiereinzug. Soll
beispielsweise die erste Seite aus Schacht 1 und alle weiteren aus Schacht 2 eingezogen werden, dndern
Sie diese Einstellung entsprechend.

Tipp: Wenn Sie mit der rechten Maustaste unten auf ein Arbeitsblattregister klicken, konnen Sie mit dem
Kontextmenii-Befehl Seiteneinrichtung kopieren alle eingestellten Seiteneinrichtungen eines Arbeits-
blatts auf ein anderes Arbeitsblatt iibertragen. Siehe auch Abschnitt Arbeitsblitter verwalten.

Anwenden iiber die Symbole der Befehlsgruppe "Seite einrichten"

Gebriauchliche Einstellungen des Dialogfensters finden Sie auch iiber die Symbole auf der Ribbonkarte
Layout | Gruppe Seite einrichten. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des jeweiligen Symbols, um ein
entsprechendes Menii zu 6ffnen.

Seitenrinder (entspricht den Optionen fiir Rinder im obigen Dialogfenster):
Sie finden hier eine Auswahl an vordefinierten Werten. Wiahlen Sie bei Bedarf den Eintrag Weitere ganz unten,
um fiir individuelle Anpassungen in das Dialogfenster zu gelangen.

"+ Seitenausrichtung (entspricht den Optionen fiir Ausrichtung im obigen Dialogfenster):
Hochformat oder Querformat

Seitengrofie (entspricht den Optionen fiir Papiergrofie im obigen Dialogfenster):
Sie finden hier eine Auswahl an vordefinierten Werten. Wahlen Sie bei Bedarf den Eintrag Weitere ganz unten
bzw. klicken Sie auf das Symbol selbst, um individuelle Anpassungen iiber das Dialogfenster vorzunehmen.

Optionen zum Seitenformat einstellen

Auf der Karteikarte Optionen des Dialogfensters "Seite einrichten" kénnen Sie Einstellungen vornehmen,
die den Ausdruck des aktuellen Arbeitsblatts betreffen.

Hinweis: Diese Optionen sind fiir jedes Arbeitsblatt separat einzustellen.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten auf das
Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke klicken. Wechseln Sie zur Karteikarte Optionen.

Alternativ 6ffnen Sie das Dialogfenster mit dem Ribbonbefehl Datei | Gruppe Drucken | Seite einrichten.
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Seitenformat ~ Optionen  Kopf- und FuBzeilen

Wiederholungsoptionen Zentrierungsoptionen
Wiederholungszeilen: [] Herizental zentrieren
Wiederholungsspalten: [] Vertikal zentrieren
Drucken Seitennumimner
[] Zeilen- und Spaltenkdpfe ® Automatisch
[] Gitternetz O Wert: 1 =
[] Kemmentare Druckrichtung
Farben: Originalfarben o ® Von links nach rechts

() Won cben nach unten
Druckbereich: %_E

Skalierungsoptionen
Skalierungsmodus:

Festen Skalierungsfaktor verwenden w Skalierung (%): 100 :
Druckverschau oK Abbrechen

Sie finden hier die folgenden Einstellungen:

Wiederholungszeilen/Wiederholungsspalten

Falls das Arbeitsblatt Zeilenbeschriftungen oder Spaltenbeschriftungen enthélt, und Sie mdchten, dass diese
auf allen Druckseiten wiederholt werden, dann tragen Sie diese hier ein.

Verwenden Sie dazu die Schreibweise Startzeile: Endzeile bezichungsweise Startspalte: Endspalte.

Enthélt beispielsweise die erste Zeile einer langen Liste von Daten eine Beschriftung, die auf allen Seiten
wiederholt werden soll, so ist bei Wiederholungszeilen 1:1 einzutragen.

Mochten Sie hingegen, dass die Spalten A bis C auf jeder Seite wiederholt werden sollen, so tragen Sie bei
Wiederholungsspalten A:C ein.

Drucken
Hier kénnen Sie bestimmen, ob folgende Komponenten des Arbeitsblatts im Ausdruck erscheinen sollen:

= Zeilen- und Spaltenkopfe: Die mit 1, 2, 3... beziechungsweise A, B, C... beschrifteten Schaltflichen
links und oberhalb des Arbeitsblatts drucken.

= Gitternetz: Die grauen Gitternetzlinien zwischen den Zellen drucken.

* Kommentare: Die mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Kommentar angebrachten Kommentare drucken.

Hinweis: Es werden nur Kommentare ausgedruckt, die Sie iiber die Schaltfliche Kommentarsichtbarkeit zur permanenten An-
zeige eingeblendet haben. Lesen Sie dazu den Abschnitt Kommentare verwenden.
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AuBerdem lasst sich {iber die Option Farben festlegen, ob der Ausdruck in Farbe erfolgen soll:
= QOriginalfarben: Der Ausdruck erfolgt farbig.

* Graustufen: Farbiger Text wird in schwarz/weill ausgegeben; farbige Objekte (Grafiken, Diagramme
etc.) werden in Grautdne umgewandelt.

= Nur Umrisse: Farbiger Text wird in schwarz/weill ausgegeben; von Objekten werden nur die Umrissli-
nien (in schwarz/weil}) ausgegeben.

Zentrierungsoptionen

Schalten Sie die Option Horizontal zentrieren ein, wird der zu druckende Tabelleninhalt horizontal auf der
Druckseite zentriert.

Analog zentriert die Option Vertikal zentrieren den Tabelleninhalt vertikal auf der Druckseite.

Seitennummer

Hier konnen Sie die Seitennummerierung beeinflussen:

Automatisch: Die Druckseiten werden mit 1 beginnend durchnummeriert.

Wert: Die Druckseiten werden mit dem hier eingetragenen Wert beginnend durchnummeriert.

Tipp: Um auf einem Arbeitsblatt die Seitennummer ausgeben zu lassen, fiigen Sie das Feld Seitennum-
mer in eine Kopf- oder Fulizeile ein (siche ndchster Abschnitt).

Druckrichtung

Hier bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge PlanMaker Arbeitsblatter, die breiter als eine Druckseite sind,
ausgeben soll.

= Von links nach rechts

Es wird erst von links nach rechts und anschlieBend von oben nach unten gedruckt.

= Von oben nach unten

Es wird erst von oben nach unten und anschlieend von links nach rechts gedruckt.

Druckbereich

Hier konnen Sie einen Druckbereich fur das aktuelle Arbeitsblatt definieren.

Wenn ein Druckbereich definiert ist, werden beim Drucken des Arbeitsblatts nur noch diejenigen Zellen
ausgegeben, die sich innerhalb dieses Zellbereichs befinden. Der Rest des Arbeitsblatts wird weggelassen.

StandardmaBig ist dieses Eingabefeld leer — es ist also kein Druckbereich definiert und das gesamte Arbeits-
blatt wird gedruckt. Wenn Sie hier allerdings einen Zellbereich (oder den Namen eines benannten Bereichs)
eintippen, wird beim Ausdrucken des Arbeitsblatts generell nur noch dieser Bereich ausgegeben.

Der Druckbereich kann fiir jedes Arbeitsblatt gesondert angegeben werden.
Wichtig: Diese Einstellung wird permanent im Dokument gespeichert. Wenn Sie das Dokument also
spéter erneut 6ffnen und ausdrucken, enthilt der Ausdruck auch weiterhin nur die Zellen innerhalb des

Druckbereichs. Wenn Sie mochten, dass wieder das gesamte Arbeitsblatt ausgegeben wird, leeren Sie
einfach das Eingabefeld Druckbereich in diesem Dialogfenster, um den Druckbereich zu entfernen.
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Tipp zum Arbeiten mit Druckbereichen:

Es gibt alternativ eine etwas komfortablere Methode: Sie kdnnen einen Druckbereich fiir ein Arbeitsblatt
auch definieren, indem Sie den gewiinschten Zellbereich markieren und dann direkt auf der Ribbonkarte
Layout | Gruppe Seite einrichten den Befehl Druckbereich festlegen aufrufen.

Klicken Sie hierzu entweder gleich auf das Symbol selbst — oder klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Sym-
bols und wihlen im erscheinenden Menii den gleichlautenden Befehl Druckbereich festlegen. Wahlen Sie
hier Druckbereich entfernen, konnen Sie den Druckbereich wieder auftheben.

Hinweis: Damit beim Drucken letztlich auch wirklich nur der definierte Druckbereich ausgedruckt wird,
muss im Dialogfenster des Befehls Datei | Drucken die Option Druckbereich ignorieren deaktiviert
sein (dies ist standardméBig auch so voreingestellt, siche Abschnitt Drucken eines Dokuments).

Tipp zur Kontrolle des Druckbereichs:

Zur optischen Kontrolle des gewdhlten Druckbereichs kdnnen Sie die Option Seitenumbruch-Ansicht (in
SoftMaker FreeOffice nicht verfiigbar) auf der Ribbonkarte Ansicht verwenden. Der gewéhlte Druckbe-
reich ist durch die weille Flache kenntlich gemacht und lésst sich weiter anpassen, indem Sie mit der Maus
an den Umbruchlinien ziehen. Siehe dazu Abschnitt Seitenumbruch manuell beeinflussen.

Skalierungsoptionen

Hier kénnen Sie die VergroBerungsstufe fiir Ausdrucke des Dokuments édndern.

Die Standardeinstellung ist ein fester Skalierungsfaktor von 100% (sprich: die Originalgrofe).

Um den Skalierungsfaktor zu dndern, wahlen Sie erst den gewiinschten Skalierungsmodus und stellen Sie
dann die gewlinschte Vergréferung ein:

= Festen Skalierungsfaktor verwenden: Hier konnen Sie die Vergroferungsstufe manuell auf einen Pro-
zentwert setzen. Es sind Werte zwischen 20 und 200 Prozent zuléssig. Bei 50% wird der Ausdruck bei-
spielsweise halb so grof3, bei 200% doppelt so grof3.

Bei den anderen 4 Skalierungsmodi wird die VergroBerungsstufe anhand Threr Vorgaben automatisch be-
rechnet:

= Hohe in Seiten festlegen: Hier konnen Sie die gewiinschte Hohe des Ausdrucks in Druckseiten vorge-
ben. Die entsprechende VergroBerungsstufe ermittelt PlanMaker dann automatisch.

= Breite in Seiten festlegen: Analog lasst sich hier die gewiinschte Breite des Ausdrucks in Druckseiten
vorgeben.

= Hohe und Breite in Seiten festlegen: Hier konnen Sie die gewiinschte maximale Hohe und Breite des
Ausdrucks vorgeben.

= Gesamtzahl der Seiten festlegen: Hier konnen Sie vorgeben, wie viele Seiten der Ausdruck insgesamt
umfassen soll.

Hinweis: Die automatisch ermittelte VergroBerungsstufe kann dabei nicht kleiner als 20% werden.
Wird dieser Wert unterschritten, verwendet PlanMaker automatisch den zuldssigen Minimalwert von
20%. Entsprechendes gilt fiir den Maximalwert von 200%.
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Kopf- und FuBzeile einrichten

Sie konnen Arbeitsblitter auf Wunsch mit einer Kopfzeile und/oder einer Fuf5zeile versehen. Das sind Zei-
len, die am oberen bezichungsweise unteren Ende jeder Seite des Arbeitsblatts gedruckt werden. Sie kénnen
hier auch niitzliche Felder einfiigen, wie zum Beispiel Seitennummer, Dateiname, Druckdatum, etc.

Hinweis: Kopf- und FuBizeilen konnen fiir jedes Arbeitsblatt separat definiert werden.

Um beispielsweise die Kopfzeile des aktuellen Arbeitsblatts zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten den Befehl Kopf- und Fufizeilen auf.
Alternativ finden Sie den Befehl auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Text.

Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:

Seitenforrmat  Optionen  Kopf- und FuBizeilen

Kopfzeile
(Keine) V
[] Drucken Format... Bearbeiten...
Fuzeile
(Keing) V
[] Drucken Eormat... Bearbeiten...
Druckvorschau QK Abbrechen

2. Um eine der vordefinierten Arten von Kopfzeilen zu verwenden, wihlen Sie diese in der aufklappbaren
Liste im oberen Teil des Dialogfensters.

Um die Kopfzeile nach Ihren Wiinschen anzupassen, klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten (siche
Abschnitt "Bearbeiten von Kopf- und Fu3zeilen" weiter unten).

Um das Format der Kopfzeile zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche Format (siche Abschnitt "For-
matieren von Kopf- und Fuflzeilen" weiter unten).
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3. Bestitigen Sie mit OK.
Die Kopfzeile wurde nun entsprechend geéndert.

Das Bearbeiten der FuBlzeile funktioniert genauso (mit den Dialogelementen im unteren Teil des Dialog-
fensters).

Tipp: Kopf- und Fuflzeilen werden nicht im Dokument selbst angezeigt — sie erscheinen nur im Aus-
druck. Sie konnen aber mit der Schaltflache Druckvorschau oder auch jederzeit mit dem Ribbonbefehl
Datei | Gruppe Drucken | Druckvorschau das Aussehen der Kopf- und Fuflzeile begutachten.

Bearbeiten von Kopf- und FuBzeilen

Wenn Sie in obigem Dialogfenster auf die Schaltfliche Bearbeiten klicken, konnen Sie die Kopfzeile bzw.
FuBizeile des Arbeitsblatts nach Belieben bearbeiten.

pf- und FuBzeilen bearbeiter

Schriftart: Grofe Farbe;

Arial - 10 - M Schwarz - F K u X' X, ab
Links: Zentriert: Rechts:

{\DRUCKDATUM} [\DATEIMNAME} - Seite \SEITENNUMMER]} -

-
-

von {\SEITENZAHL] §

Felder + QK | Abbrechen

Hierzu einige Anmerkungen:

= Kopf- und FuBzeilen konnen aus bis zu drei Teilen bestehen

Die Eingabefelder in diesem Dialogfenster sind dreigeteilt. Das liegt daran, dass Kopf- und FuBzeilen
aus bis zu drei Teilen bestehen kdnnen: einem linken (linksbiindigen), einem mittleren (zentrierten) und
einem rechten (rechtsbiindigen Bereich). So kdnnen Sie beispielsweise links das Datum, in der Mitte den
Dateinamen und rechts die Seitennummer ausgeben lassen.

Natiirlich kdnnen Sie auch nur einen der drei Bereiche ausfiillen, wenn Sie beispielsweise nur links den
Dateinamen ausgeben lassen mochten.

= Verwenden von Feldern fiir die Seitennummer etc.

Uber die Schaltfliche Felder konnen Sie Felder in die Kopf- beziehungsweise FuBzeile einfiigen.

Felder sind Platzhalter, die symbolisch fiir bestimmte Informationen stehen. Fiigen Sie beispielsweise
ein Feld fiir die Seitennummer ein, steht der Platzhalter {\SEITENNUMMER} in dem Eingabefeld.
Beim Ausdruck wird diese symbolische Angabe dann automatisch durch die Seitennummer ersetzt.

Es stehen folgende Felder zur Verfligung:
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Feldname Ausgabe

Name des Dokuments Dateiname des Dokuments (z.B. "Meine Tabelle.pmdx")

Pfad des Dokuments Dateipfad des Dokuments (z.B. "C:\Tabellen")

Name und Pfad des Dokuments Dateiname und Pfad des Dokuments (z.B. "C:\Tabellen\Meine Tabel-
le.pmdx")

Name des Arbeitsblatts Name des aktuellen Arbeitsblatts

Seitennummer Seitennummer

Seitenzahl Gesamtzahl der Seiten

Druckdatum Aktuelles Datum (zum Zeitpunkt des Druckens)

Druckzeit Aktuelle Uhrzeit (zum Zeitpunkt des Druckens)

Anderungsdatum Datum, an dem das Dokument zuletzt geéndert und (sprich: gespeichert)
wurde

Erstelldatum Datum, an dem das Dokument erstellt wurde

Um eines dieser Felder einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Felder und dann auf das gewiinsch-
te Feld.

= Andern der Zeichenformatierung

Uber die Bedienelemente im oberen Teil des Dialogfensters kénnen Sie das Zeichenformat (Schriftart,
SchriftgroBe etc.) der Eintrdage dndern.

Hinweis: Markieren Sie zuvor den zu formatierenden Text (in einem der drei Eingabefelder).

Formatieren von Kopf- und FuBzeilen

Abgesehen von der Zeichenformatierung in Kopf- und FuBlzeilen (siehe oben), konnen Sie auch Umrandun-
gen und Schattierungen anbringen sowie Ausrichtung und Rander abidndern. Klicken Sie dazu im Hauptdia-
log des Ribbonbefehls Layout | Kopf- und Fufizeilen auf die Schaltfliche Format.

Es erscheint ein weiteres Dialogfenster mit folgenden Karteikarten:
= Karteikarte Schattierung

Hier konnen Sie die Kopf-/FuBzeile mit einer farbigen Schattierung oder einem Muster versehen. Die
Bedienung der Optionen entspricht der im Abschnitt Schattierung.

= Karteikarte Umrandung

Hier konnen Sie die Kopf-/FuBzeile mit einer Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien versehen.
Die Bedienung der Optionen entspricht der im Abschnitt Umrandung.

= Karteikarte Ausrichtung

Hier konnen Sie die Innenrdnder der Kopf-/Fullzeile dndern und die vertikale Ausrichtung festlegen.

Tipp: Der Abstand der Kopf-/Fufizeile zur oberen/unteren Blattkante 14sst sich nicht hier, sondern im
Hauptdialog "Seite einrichten" auf der Karteikarte Seitenformat festlegen.
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Kopf- und FuBzeilen voriibergehend deaktivieren

Wenn Sie ein Dokument einmal ohne die definierten Kopf- oder Fulizeilen ausdrucken moéchten, rufen Sie
Layout | Kopf- und FuBizeilen auf und schalten im Dialogfenster die Option Drucken aus. Die Kopf- oder
FuBzeile bleibt dann erhalten, sie wird aber nicht mehr ausgedruckt.

Moéchten Sie die Kopf- und FuBzeilen spéter wieder ausgedruckt haben, schalten Sie die Option Drucken
einfach wieder an.

Seitenumbruch manuell beeinflussen

Zur Seitenformatierung zahlt weiterhin die Moglichkeit, den automatischen Seitenumbruch bei Bedarf von
Hand zu beeinflussen.

Normalerweise erledigt PlanMaker den Seitenumbruch ohne Thr Zutun: Er fiigt automatisch einen Seitenum-
bruch ein, dort wo das Ende einer Druckseite erreicht ist (abhéngig vom eingestellten Seitenformat, siche
Abschnitt Seitenformat einstellen). Auf dem Bildschirm wird dies sichtbar gemacht durch einen dunklen ho-
rizontalen bzw. vertikalen Strich zwischen den Zellen. Hieran erkennen Sie, wo die Druckseite beim Aus-
drucken unten bzw. rechts abgeschnitten wird.

Hinweis: Aktivieren Sie auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Ansicht die Option Seitenumbriiche an-
zeigen, falls die dunklen Striche fiir den Seitenumbruch nicht angezeigt werden.

Manuellen Seitenumbruch herbeifiihren

Bei Bedarf haben Sie die Moglichkeit, einen Seitenumbruch manuell herbeizufiihren. Rufen Sie dazu den
Ribbonbefehl Layout | Gruppe Seite einrichten | Seitenumbruch auf. Das darauthin erscheinende Menii
enthélt folgende Optionen:

Fiir den horizontalen Seitenumbruch

= Vor Zeile einfiigen fligt vor der aktuellen Zeile einen horizontalen Seitenumbruch ein.

= Mit Vor Zeile loschen konnen Sie einen solchen Umbruch wieder entfernen. Der Zellrahmen muss sich
dabei direkt unter dem Umbruch befinden.

= Mit den Optionen Vor Umbruch eine Zeile nach oben/unten verschieben konnen Sie die Position des
Umbruchs um jeweils eine Zeile verdndern. Der Zellrahmen muss sich dabei direkt unter dem Umbruch
befinden.

Hinweis: Die zuletzt genannten Optionen werden erst aktiv, wenn Sie einen horizontalen Seitenumbruch eingefiigt haben.
Fiir den vertikalen Seitenumbruch

= Vor Spalte einfiigen fiigt vor der aktuellen Spalte einen vertikalen Seitenumbruch ein.

= Mit Vor Spalte loschen konnen Sie einen solchen Umbruch wieder entfernen. Der Zellrahmen muss
sich dabei direkt rechts neben dem Umbruch befinden.

= Mit den Optionen Vor Umbruch eine Spalte nach links/rechts verschieben konnen Sie die Position
des Umbruchs um jeweils eine Spalte verdndern. Der Zellrahmen muss sich dabei direkt rechts neben
dem Umbruch befinden.

Hinweis: Die zuletzt genannten Optionen werden erst aktiv, wenn Sie einen horizontalen Seitenumbruch eingefiigt haben.

Der Befehl Alle Seitenumbriiche loschen entfernt alle manuell eingefiigten Seitenumbriiche wieder.
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Tipp: Verwenden der "Seitenumbruch-Ansicht"

FreeOffice: Das Feature Seitenumbruch-Ansicht ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Zur optischen Kontrolle der Seitenumbriiche kénnen Sie auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Ansicht die
Option Seitenumbruch-Ansicht aktivieren. Sie sehen darauthin iibersichtlich angeordnet die durch Umbrii-
che vorliegenden Druckseiten mit ihren Seitenzahlen (angezeigt als "Wasserzeichen", diese Zeichen werden
nicht mit ausgedruckt).

Mit der weiBlen Fléache ist hier durch PlanMaker automatisch der Bereich markiert, der mit Daten gefiillt ist
und dementsprechend — ohne weitere Anpassungen — beim Ausdruck zu den angezeigten Druckseiten fiihrt.

Manuellen Seitenumbruch mit der Maus herbeifiihren

Sie konnen in der Seitenumbruch-Ansicht die vertikalen/horizontalen Seitenumbriiche manuell beeinflus-
sen, indem Sie bei gedriickter linker Maustaste an einem Umbruch (erkennbar an der griinen gestrichelten
Linie) ziehen. Die Umbruchlinie verdndert sich dabei in eine rote Linie und zeigt Ihnen damit an, dass der
automatische Seitenumbruch zu einem manuellen wird. Die Seitenzahlen werden dabei neu berechnet.

Der auf diese Weise herbeigefiihrte manuelle Seitenumbruch bewirkt folgendes:

= Durch Verschieben eines Seitenumbruchs mit der Maus lasst sich nun beispielsweise der Bereich belie-
big vergroBBern, der beim Ausdruck auf einer Seite Platz findet.

= Im Dialogfenster Seite einrichten (siche Abschnitt Optionen zum Seitenformat einstellen) wird der Ska-
lierungsmodus automatisch auf die Option Festen Skalierungsfaktor verwenden gesetzt und der Wert
fiir Skalierung (%) auf die verdnderten Seitenbereiche angepasst.

Erléuterung hierzu: Der Wert fiir Skalierung (%) wird durch Verschieben der Seitenumbriiche mit der Maus nie hochskaliert. Sie
konnen aber einen hoheren Skalierungs-Wert hier eingeben, damit ein kleiner Seitenbereich auf einer ausgedruckten Seite ver-
grofert dargestellt wird.

= QOberhalb davon (im selben Dialogfenster) wird ein Druckbereich automatisch definiert, sofern Sie die
dufieren Rdnder der weil schattierten Flache mit der Maus verschoben haben.
Manuelle Seitenumbriiche zuriicksetzen

Um die mit der Maus verschobenen Seitenumbriiche wieder auf den urspriinglichen Zustand zuriickzuset-
zen, konnen Sie folgendermalien vorgehen:

Offnen Sie das Dialogfenster Seite einrichten (siche Abschnitt Optionen zum Seitenformat einstellen). Hier

setzen Sie bei Skalierung (%) den Wert wieder auf 100 % und entfernen gegebenenfalls den neu erzeugten
Druckbereich im Eingabefeld dariiber.
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Suchen und Ersetzen

In diesem Kapitel lernen Sie alle Funktionen zum Suchen und Ersetzen in Tabellen kennen:

= Suchen und Ersetzen

Mit den Suchfunktionen von PlanMaker kdnnen Sie eine Tabelle nach einem bestimmten Suchbegriff
durchsuchen — und die Fundstellen bei Bedarf durch etwas anderes ersetzen lassen.

= Springen zu bestimmten Zelladressen

Mit dem Befehl Gehe zu ... konnen Sie zu bestimmten Zellen, Zellbereichen oder benannten Bereichen
springen.

= Springen zu bestimmten Bestandteilen einer Tabelle

Mit den drei Schaltflachen in der rechten unteren Ecke des Dokumentfensters konnen Sie zu bestimmten
Bestandteilen einer Tabelle springen (zum Beispiel zum néchsten Fehlerwert oder Kommentar).

Alles Weitere zu diesen Themen erfahren Sie auf den nidchsten Seiten.

Suchen

Mit dem Ribbonbefehl Start | Suchen Q konnen Sie ein Dokument nach einem bestimmten Suchbegriff
durchsuchen lassen.

Suchen Erzetzen

Suchen nach: Suchen

SchlieGen

Reduzieren

Suchen in Optionen
Zellen . [] GroB-/Kleinschreibung beachten
|| Ganze Felle muss dbereinstimmen
B Formeln B Ergebnissen
B Werten
[] Gesamtes Dokument Alle suchen

|| Spaltenweise suchen e

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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1. Falls Sie nur einen bestimmten Zellbereich durchsuchen méchten, miissen Sie diesen erst markieren.
Wenn Sie nichts markieren, wird das komplette Arbeitsblatt durchsucht.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Suchen * auf.
3. Geben Sie bei Suchen nach: den Suchbegriff ein.

4. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Abschnitt Erweiterte Such-
funktionen).

5. Betitigen Sie die Schaltfliche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der Suchbegriff gefunden wird, setzt PlanMaker den Zellrahmen auf die Zelle, die den Suchbegriff
enthilt.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:
A. Sie klicken auf Weitersuchen, um zur nichsten Fundstelle zu gelangen.

B. Sie beenden das Dialogfenster mit Schliefien.

Ersetzen

Manchmal geht es nicht nur darum, einen Suchbegriff wiederzufinden, sondern man méchte ihn auch gleich
durch etwas anderes austauschen. Hierzu dient der Ribbonbefehl Start | Ersetzen (in der Gruppe Suchen).

Diesen setzen Sie wie folgt ein:

1. Falls Sie nur einen bestimmten Zellbereich durchsuchen méchten, miissen Sie diesen erst markieren.
Wenn Sie nichts markieren, wird das komplette Arbeitsblatt durchsucht.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Ersetzen ab auf,
3. Geben Sie bei Suchen nach: den Suchbegriff ein.
4. Geben Sie bei Ersetzen durch: den Begriff ein, durch den der Suchbegriff ersetzt werden soll.

5. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Abschnitt Erweiterte Such-
funktionen).

6. Betitigen Sie die Schaltflaiche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der Suchbegriff gefunden wird, setzt PlanMaker den Zellrahmen auf die Zelle, die den Suchbegriff
enthalt.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

A. Sie klicken auf Ersetzen, worauthin der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff ersetzt wird und PlanMaker
zur nichsten Fundstelle springt.

B. Sie klicken auf Weitersuchen, worauthin PlanMaker zur ndchsten Fundstelle springt — ohne den Begriff
Zu ersetzen.

C. Sie klicken auf Alle ersetzen, worauthin PlanMaker alle Vorkommen des Suchbegriffs ersetzt.

D. Sie beenden das Dialogfenster mit Schlieflen.
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Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch fortzufiihren, rufen Sie den
Ribbonbefehl Start | Weitersuchen . auf oder driicken einfach die Taste F3.

PlanMaker setzt die Suche nun fort und zeigt die ndchste Fundstelle an.

Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialogfenster des Ribbonbefehls Start | Suchen Q oder Start | Ersetzen a=b auf die
Schaltflache Erweitern klicken, wird das Dialogfenster vergrofiert und bietet zusétzliche Optionen an.

Mit der Schaltfliche Reduzieren lésst sich das Dialogfenster wieder verkleinern. So kdnnen Sie selbst be-
stimmen, ob Sie lieber viele Einstellmdglichkeiten haben oder bei der Suche moglichst viel von der Tabelle
sehen mdchten.

Das erweiterte Suchen/Ersetzen-Dialogfenster bietet folgende Optionen zusatzlich:

Rubrik "Suchen in"

Hier kénnen Sie genau festlegen, wie die Tabelle durchsucht werden soll:
* Suchen in

Uber die aufklappbare Liste oben kénnen Sie wihlen, welche Bestandteile der Tabelle durchsucht wer-
den sollen: die Zellen der Tabelle, deren Kommentare oder alle Rahmen (Textrahmen und Zeichnun-
gen, die Text enthalten).

* Formeln
Ist diese Option aktiviert, werden alle Rechenformeln in Zellen durchsucht.

So konnen Sie beispielsweise nach "Summe" suchen, um alle Zellen zu finden, in denen die Rechenfunk-
tion SUMME verwendet wird.

= Ergebnissen
Ist diese Option aktiviert, werden auch alle Ergebnisse von Rechenformeln durchsucht.

Suchen Sie also beispielsweise nach "4", werden auch Zellen gefunden, in denen die Berechnung =2+2
eingetragen ist.

(Diese Option ist nur beim Suchen verfiigbar, nicht jedoch beim Ersetzen.)
= Werten

Ist diese Option aktiviert, werden alle fest eingegeben Werte durchsucht (also von Hand eingetragene
Zahlen, Zeichenketten etc.).
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= Gesamtes Dokument
Ist diese Option aktiviert, werden alle Arbeitsblétter des Dokuments durchsucht.

Ist sie ausgeschaltet, wird nur das aktuelle Arbeitsblatt durchsucht (bezichungsweise alle Arbeitsblatter,
die derzeit im Arbeitsblattregister markiert sind.)

= Spaltenweise suchen
Ist diese Option aktiviert, wird die Tabelle Spalte fiir Spalte durchsucht.

Ist sie ausgeschaltet, wird die Tabelle Zeile fiir Zeile durchsucht.

Rubrik "Optionen"
Hier konnen Sie weitere Einstellungen zum Suchvorgang vornehmen:
= Grof3-/Kleinschreibung beachten

Normalerweise wird die Grof3-/Kleinschreibung des Suchbegriffs ignoriert. Bei der Suche nach "haus"
wird also gleichermafien "Haus", "haus", "HAUS", "HaUs" etc. gefunden.

Schalten Sie diese Option jedoch ein, wird nur dann etwas gefunden, wenn die Grof3-/Kleinschreibung
der Fundstelle genau mit der Schreibweise des Suchbegriffs iibereinstimmt. Bei der Suche nach "haus"
wird dann also nur noch "haus" gefunden.

= Ganze Zelle muss iibereinstimmen

Normalerweise findet PlanMaker alle Zellen, die den Suchbegriff an irgendeiner Position enthalten.
Wenn Sie also "Steuer" in das Feld Suchen nach eingeben, werden auch Zellen gefunden, die den Inhalt
"Steuererkldrung" oder "Einkommensteuer" haben.

Schalten Sie diese Option hingegen ein, muss der gesamte Zellinhalt mit dem Suchbegriff {ibereinstim-
men. Bei der Suche nach "Steuer" werden dann also nur noch Zellen gefunden, die exakt den Inhalt
"Steuer" haben.

Schaltflache "Sonstiges"

Die Schaltfliche Sonstiges ermoglicht es Thnen, die nachfolgenden Platzhalter im Suchbegriff zu verwen-
den:

= Einzelnes beliebiges Zeichen (*?) — Dieser Platzhalter steht fiir ein einzelnes beliebiges Zeichen. Bei
der Suche nach "M"?ller", wird beispielsweise "Miiller", "Mgller", "Miller" etc. gefunden.

= Mehrere beliebige Zeichen (**) — Dieser Platzhalter steht fiir eine beliebige Anzahl beliebiger Zeichen.
Bei der Suche nach "M"*er" wird beispielsweise "Miiller", "Maier", "Mittermayer" etc. gefunden.

= Caret (™) — Sucht nach dem Zeichen """ (Zirkumflex oder Caret).
= Manueller Zeilenwechsel (“a) — Sucht nach einem manuellen Zeilenwechsel (erzeugt durch Strg+.1).

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die Schaltflache Sonstiges an und
wihlen dann den gewiinschten Platzhalter per Mausklick.

Sie kdnnen diese Platzhalter in Threm Suchbegriff nach Belieben wiederholen und kombinieren. Weiterhin
konnen Sie sie natiirlich mit normalem Text mischen.
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Schaltflache "Alle suchen"

Wenn Sie die Schaltfliche Alle suchen anklicken, wird eine Liste aller Vorkommen des Suchbegriffs ange-
zeigt. Klicken Sie einen der Eintrdge an, springt PlanMaker zur entsprechenden Fundstelle im Dokument.

Hinweis: Diese Schaltfliache steht nur zur Verfiigung, wenn Sie bei Suchen in die Option Zellen gewéhlt
haben.

Springen zu bestimmten Zelladressen

Der Befehl Start | Gehe zu "™ (in der Gruppe Suchen) dient dazu, den Zellrahmen auf eine bestimmte Zel-
le in der Tabelle zu setzen.

Es erscheint dazu ein Dialogfenster, in dem Sie die gewlinschte Zelladresse angeben. Es ist sowohl eine ein-
zelne Zelladresse (zum Beispiel D2) als auch ein Zellbereich zuléssig (zum Beispiel D2:D4).

In der Liste unterhalb des Eingabefelds werden weiterhin alle mit dem Ribbonbefehl Formeln | Namen be-
arbeiten benannten Bereiche der Tabelle aufgefiihrt, so dass auch diese sofort angesprungen werden kon-
nen.

Wenn Sie mit OK bestétigen, markiert PlanMaker sofort die entsprechende Zelle beziehungsweise den ent-
sprechenden Zellbereich.

Tipp: Eine schnellere Methode

Es gibt auch eine schnellere Methode: In der Bearbeitungsleiste (oberhalb des Tabellenfensters) befindet
sich links eine aufklappbare Liste, die normalerweise anzeigt, in welcher Zelle sich der Zellrahmen gerade
befindet.
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Hier konnen Sie — genau wie im Dialogfenster des Befehls Start | Gehe zu — die Adresse einer Zelle oder
eines Zellbereichs eintippen. Driicken Sie anschlieBend die Eingabetaste., markiert PlanMaker die entspre-
chende(n) Zelle(n).

Und: Wenn Sie einen Mausklick auf das kleine Pfeilchen rechts neben der Liste durchfiihren, 6ffnet sich
diese und bietet alle benannten Bereiche zur Auswahl an. Klicken Sie einen Namen an, wird der entspre-
chende Bereich sofort markiert.
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Springen zu bestimmten Bestandteilen einer Tabelle

Mit den drei Schaltflichen in der rechten unteren Ecke des Dokumentfensters konnen Sie zu bestimmten
Bestandteilen einer Tabelle springen (zum Beispiel zum nichsten Fehlerwert oder Kommentar).

S

Setzen Sie diese wie folgt ein:

= Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem roten Punkt, erscheint ein kleines Menii. Darin konnen Sie aus-
wihlen, wonach gesucht werden soll (siche unten).

= Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach oben, springt PlanMaker zur vorherigen Fundstelle.
Haben Sie in dem Menii also beispielsweise "Fehlerwert" gewahlt, wird die vorherige Zelle mit einem

Fehlerwert angezeigt.

= Klicken Sie auf die Schaltfldche mit dem Pfeil nach unten, springt PlanMaker zur néchsten Fundstelle,
also beispielsweise zur nichsten Zelle mit einem Fehlerwert.

Uber das Menii, das sich nach einem Klick auf den roten Punkt 6ffnet, bestimmen Sie also, wonach gesucht
werden soll. Dieses Menii hat folgende Eintréage:

Meniieintrag Erlduterung

Formel Springe zu Zellen, die eine Rechenformel enthalten

Matrixformel Springe zu Zellen, die eine Matrixformel enthalten

Konstante Springe zu Zellen, die einen festen Wert enthalten

Fehlerwert Springe zu Zellen, die einen Fehlerwert enthalten (siche auch Abschnitt Fehlerwerte)

Fehlerhafte Zelle Springe zu Zellen, die fehlerhaft importiert worden sind — also beispielsweise Zellen,
die eine Excel-Rechenfunktion enthalten, die von PlanMaker nicht unterstiitzt wird.

Kommentar Springe zu Zellen, die einen Kommentar enthalten

Externer Bezug
Bedingte Formatierung
Giiltigkeitspriifung

Alle Blitter durchsuchen

Springe zu Zellen, die einen externen Bezug zu einem anderen Dokument enthalten
Springe zu Zellen, die mit einer bedingten Formatierung versehen wurden

Springe zu Zellen, die mit einer Giiltigkeitspriifung versehen wurden

Wenn diese Option aktiviert ist, durchsucht PlanMaker alle Arbeitsblitter — ansonsten
nur das aktuelle Blatt.
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Objekte

Sie konnen in IThre Dokumente verschiedene Arten von Objekten einfiigen — zum Beispiel Diagramme, Gra-
fiken, Textrahmen, Zeichnungen etc.

In dem folgenden Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum allgemeinen Umgang mit Objekten:

= QObjekte — Allgemeines

Hier lernen Sie grundlegende Funktionen wie das Einfiigen, Markieren und Bearbeiten von Objekten
kennen. AuBBerdem erfahren Sie auch etwas {liber ausgefallenere Optionen, zum Beispiel wie man Objek-
te verbirgt, gruppiert etc. Die weiteren Einstellungen, die Sie im Dialogfenster Eigenschaften des Ob-
Jjekts finden, werden zudem in einem eigenen Abschnitt erldutert.

Danach werden die einzelnen Arten von Objekten im Detail vorgestellt:
= Textrahmen

= Grafiken

= OLE-Objekte

= Zeichnungen
= QR-Codes/Barcodes

= Diagramme (siche dazu Kapitel Diagramme)

= Formulare (siche dazu Kapitel Formularobjekte im Detail)

Objekte - Aligemeines

In diesen Abschnitten finden Sie grundlegende Funktionen zum Arbeiten mit Objekten:
= Objekte einfligen

= Markieren von Objekten
=  Der Objektmodus

= Position und Groéfe von Objekten dndern

= Rotieren und Kippen von Objekten

= Reihenfolge von Objekten dndern

= Duplizieren von Objekten

= Namen von Objekten dndern

Weitere, seltener gebrauchte Funktionen zum Arbeiten mit Objekten, werden in folgenden Abschnitten be-
handelt:

= Ausrichten und Verteilen von Objekten

=  QGruppieren von Objekten

= Verbergen von Objekten

=  AutoForm von Objekten dndern




Objekte

= Formen zusammenfithren

= Formen nachtriglich bearbeiten

= Textdrehung des Innentextes

= Vertikale Ausrichtung des Innentextes

= Textbereich dndern fiir Innentext

= Inhalt einer Zelle in Objekten anzeigen

AnschlieBBend werden noch die Optionen des Dialogfensters Eigenschaften des Objekts erlautert:

= Objekt-Eigenschaften liber das Dialogfenster dndern

Objekte einfiigen
Um beispielsweise eine Grafik einzufiigen, fithren Sie folgende Schritte durch:
1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafikrahmen 4 auf.

(Klicken Sie dazu direkt auf das Symbol selbst oder mit dem kleinen Pfeil des Symbols auf Aus Datei).
2. Es erscheint ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin die gewiinschte Grafikdatei aus und bestétigen Sie dies.
3. Der Grafikrahmen wird nun eingefiigt.

Sie konnen den Rahmen anschlieBend noch verschieben oder seine Grof3e andern:

Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf den Rahmen und ziehen ihn dann (bei weiterhin gedriick-
ter Maustaste) an die gewiinschte Position.

Um die GroBe zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an den runden Greifern, die den Rahmen umgeben.
Auf dhnliche Weise verfahren Sie auch bei allen anderen Arten von Objekten.
Hinweis: Sobald Sie ein Objekt eingefiigt haben, erscheint ganz rechts eine zusétzliche kontextbezogene

Ribbonkarte Objekt (beziehungsweise Grafik, Diagramm etc.), mit der Sie die Objekteigenschaften be-
quem tiiber entsprechende Schaltflachen bearbeiten kdnnen.

Informationen zu den einzelnen Arten von Objekten und zur Anpassung ihrer Eigenschaften finden Sie in
den Abschnitten Textrahmen, Grafiken, Diagramme etc.

Markieren von Objekten

Wenn Sie ein Objekt bearbeiten mochten, miissen Sie es erst auswihlen, also markieren. Bei den meisten
Arten von Objekten geniigt es, das Objekt dazu einfach mit der Maus anzuklicken. Es erscheint dann ein
Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es nun markiert ist.

Hinweis: Dies funktioniert allerdings nicht bei Textrahmen und anderen Objekten mit transparenter Fiil-
lung. Um ein solches Objekt zu markieren, klicken Sie auf dessen Umrandung oder wechseln Sie in den
Objektmodus (siehe nichster Abschnitt), in dem sich alle Arten von Objekten einfach per Mausklick mar-
kieren lassen.
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Wenn ein Objekt markiert wurde, konnen Sie nichts mehr in die Tabellenzellen eingeben, sondern nur noch
das markierte Objekt bearbeiten. Mochten Sie wieder Tabellenzellen bearbeiten, klicken Sie einfach mit der
Maus in die gewiinschte Zelle. Die Markierung des Objekts wird dadurch aufgehoben.

Der Objektmodus

Am einfachsten gestaltet sich das Arbeiten mit Objekten im Objektmodus.

Normalerweise arbeiten Sie mit PlanMaker im Editiermodus. In diesem Modus kénnen Sie Daten oder Be-
rechnungen in Tabellenzellen eingeben, diese bearbeiten, formatieren usw.

Schalten Sie in den Objektmodus um, konnen Sie die Tabellenzellen nicht mehr bearbeiten. Dafiir bietet die-
ser Modus viele Funktionen, die das Arbeiten mit Objekten erleichtern. So kénnen Sie im Objektmodus bei-
spielsweise alle Arten von Objekten einfach per Mausklick markieren.

Hinweis: Solange Sie sich im Objektmodus befinden, stehen Thnen ausschlielich Funktionen zum Anle-
gen und Bearbeiten von Objekten zur Verfligung. Sie konnen keine Zellen mehr bearbeiten, und ein
Grofiteil der Befehle ist nicht verfiigbar.

Wechseln zwischen Editiermodus und Objektmodus

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, um zwischen Editiermodus und Objektmodus zu wechseln:

= Rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Objektmodus L auf, um in den Objektmodus zu gelangen. Ru-
fen Sie den Befehl noch einmal auf, um wieder im Editiermodus zu landen.

= Klicken Sie in der Schnellzugriffsleiste auf das Symbol L , um zwischen Editier- und Objektmodus zu
wechseln.

= Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Position im Dokument klicken. Es 6ffnet
sich dann ein Kontextmenii, aus dem Sie den Befehl Objektmodus beziehungsweise Objektmodus ver-
lassen auswihlen.

= Am schnellsten geht folgende Methode: Zeigen Sie mit der Maus auf eine beliebige fireie Position im
Dokument und fiihren Sie einen Doppelklick mit der rechten Maustaste durch, um zwischen Editier- und
Objektmodus zu wechseln.

= AuBlerdem kénnen Sie vom Objektmodus jederzeit in den Editiermodus zuriickkehren, indem Sie auf ei-
ne beliebige Stelle im Text doppelklicken, an der sich kein Objekt befindet.

Markieren im Objektmodus
Im Objektmodus konnen Sie alle Arten von Objekten einfach per Mausklick markieren.

Dies ist besonders bei Objekten mit transparenter Fiillung (z.B. Textrahmen) sehr praktisch, da sich derarti-
ge Objekte im Editiermodus nur durch einen gezielten Mausklick auf den Rand des Objekts markieren las-
sen. Im Objektmodus kénnen Sie solche Objekte hingegen einfach an einer beliebigen Stelle anklicken, um
sie zu markieren.

Um mehrere Objekte auf einmal zu markieren, ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um die gewiinschten
Objekte. Alternativ kdnnen Sie auch bei gedriickter Umschalttaste t mehrere Objekte nacheinander ankli-
cken, um diese zu markieren.
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Tipp: Verwenden Sie den Ribbonbefehl Start | Alles markieren L , um alle Objekte zu markieren.

Springen von Objekt zu Objekt

Sie koénnen im Objektmodus auch zwischen den Objekten "hin- und herspringen". Verwenden Sie dazu fol-
gende Tasten:

Taste Funktion
Tab Néchstes Objekt markieren
Umschalt+Tab Vorheriges Objekt markieren

Position und GroBe von Objekten dndern

Folgendermalien édndern Sie die Position und Grofle von Objekten:

Position von Objekten dndern

Um die Position eines Objekts zu dndern, markieren Sie es mit einem Mausklick. Nun kdnnen Sie es entwe-
der mit der Maus an die gewiinschte Stelle ziehen oder mit den Pfeiltasten der Tastatur bewegen.

Sie finden auflerdem an allen Objekten einen solchen Greifer *+* zum Verschieben des Objekts mit der
Maus. Dies erleichtert Thnen gerade bei kleinen Objekten die Handhabung.

Hinweis: Objekte sind in der Regel mit der Zelle verankert, die sich unter ihrer linken oberen Ecke befin-
det. Ein Objekt 1dsst sich zwar nach Belieben verschieben, sobald Sie das Objekt aber an der Zielposition
absetzen, "wirft es seinen Anker" erneut: Das Objekt verankert sich dann mit der Zelle, die sich jetzt un-
ter seiner linken oberen Ecke befindet.

Das bedeutet: Fiigen Sie oberhalb des Objekts eine neue Zeile ein, wandert auch das Objekt eine Zeile wei-
ter nach unten, damit sich seine linke obere Ecke weiterhin in der verankerten Zelle befindet. Das Gleiche
passiert, wenn Sie beispielsweise die Hohe von Zeilen oberhalb des Objekts dndern.

Bei Bedarf konnen Sie dieses Verhalten dndern, indem Sie durch Rechtsklick auf den Rahmen des Objekts
das Kontextmenii 6ffnen und den untersten Eintrag Eigenschaften aufrufen, worauthin ein entsprechendes
Dialogfenster erscheint. Wechseln Sie auf die Karteikarte Format und dndern Sie die Option fiir Positio-
nierung. Wiahlen Sie dort beispielsweise Von Zellposition und -griéfie unabhiingig, bleibt das Objekt un-
behelligt, wenn Sie Zellen oberhalb des Objekts einfiigen oder 16schen. Siehe dazu auch Abschnitt Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Format.

GroBe von Objekten andern

Die Grofie eines Objekts 1dsst sich mit folgenden Methoden dndern:

= Ziehen an den Greifern auf dem Selektionsrahmen

Klicken Sie das Objekt an, um es zu markieren. Es erscheint darauthin ein blauer Selektionsrahmen um
das Objekt, der auch einige runde "Greifer" enthélt. Wenn Sie mit der Maus an einem dieser Greifer zie-
hen, éndert das Objekt seine GroBe entsprechend.



Objekte

= Per Dialogfenster

Sie konnen die GroBe von Objekten auch tiber das Dialogfenster dndern. Rufen Sie durch Rechtsklick
auf das Objekt das Kontextmenii auf und wéhlen den untersten Eintrag Eigenschaften. Auf der Kartei-
karte Format lassen sich diese Einstellungen exakt in Zahlenwerten festlegen. Weitere Details zu die-
sem Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format.

= Per Ribbonkarte

Haben Sie ein Objekt markiert, finden Sie aulerdem ganz rechts auf der objektspezifischen Ribbonkarte
in der Gruppe Grofe dndern Eingabefelder fiir die Breite und die Hohe des Objekts. Tippen Sie hier
die gewiinschten Werte ein oder erhdhen/reduzieren Sie die Werte mit den kleinen Pfeiltasten neben dem
Eingabefeld.

Mit aktivierter Option Seitenverhiltnis beibehalten wirken sich Anderungen an der Hohe automatisch
proportional auf die Breite aus (und umgekehrt).

Bei OLE-Objekten gibt es zusétzlich eine Option namens Skalierung beibehalten. Ist diese eingeschal-
tet, wirken sich Anderungen an der GroBe eines OLE-Objekts innerhalb seiner Quellanwendung automa-
tisch auch auf das Objekt in PlanMaker aus. Ist sie ausgeschaltet, bleibt das Objekt in PlanMaker immer
gleich groB. (Hinweis: Nicht alle OLE-Quellanwendungen unterstiitzen dieses Feature.)

Anderungen an Position und GrBe von Objekten verhindern

Indem Sie ein Objekt sperren, konnen Sie verhindern, dass sich seine Position oder Grofle mit der Maus
oder den Pfeiltasten auf der Tastatur verdndern lasst.

Markieren Sie das Objekt dazu und rufen Sie durch Rechtsklick auf das Objekt im Kontextmenii den unters-
ten Eintrag Eigenschaften fiir das Dialogfenster auf. Schalten Sie auf der Karteikarte Eigenschaften die
Option Sperren ein.

Das Objekt ldsst sich nun mit der Maus weder verschieben, noch kann seine Grofie durch Ziehen an den Be-
grenzungslinien verdndert werden. Auch das Verschieben mit den Pfeiltasten auf der Tastatur ist nicht mehr
moglich. Die Position und Gréfie kann nur noch durch Eingabe von Werten iiber das Dialogfenster gedndert
werden.

Schalten Sie die Option Sperren wieder aus, lassen sich die Position und Grofie des Objekts auch wieder
mit der Maus éndern.

Rotieren und Kippen von Objekten

Hinweis: Nur Zeichnungen und Grafiken lassen sich rotieren und kippen; bei anderen Arten von Objek-
ten ist dies nicht moglich.

Wenn Sie ein Objekt markieren, das sich drehen lésst, erscheint ein zusétzlicher griiner Greifer auf einer
seiner Begrenzungslinien. Ziehen Sie mit der Maus an diesem Greifer, wird das Objekt rotiert.

Tipp: Wenn Sie dabei die Umschalttastet gedriickt halten, erfolgt die Rotation genau in 22,5°-Winkeln.
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< Hier zichen, um das Objekt
Zu rotieren

Dariiber hinaus gibt es folgende Wege, wie Sie Zeichnungen und Grafiken nicht nur drehen, sondern auch
kippen (spiegeln) konnen:

= Auf der objektspezifischen Ribbonkarte iiber die Schaltfliche Objekt drehen =
Hinweis: Eine objektspezifische Ribbonkarte erscheint ganz rechts als zusitzlicher Reiter, sobald Sie ein Objekt markieren.

= Uber das Kontextmenii (Rechtsklick auf das Objekt) mit dem Eintrag Drehen oder kippen.

= Uber das Dialogfenster kénnen Sie den gewiinschten Drehwinkel auch von Hand festlegen. Rufen Sie
dazu durch Rechtsklick auf das Objekt im Kontextmenii den untersten Eintrag Eigenschaften auf.
Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Format und tragen Sie in der Rubrik Drehung den
Winkel ein. In der Rubrik Kippen konnen Sie das Objekt vertikal oder horizontal kippen.

Reihenfolge von Objekten andern

Wenn sich mehrere Objekte iliberlappen, konnen Sie bestimmen, in welcher Reihenfolge diese hintereinan-
der angeordnet sein sollen — also welches Objekt im Vordergrund ist, welches im Hintergrund etc.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Objekt.

2. Aus dem Kontextmenii rufen Sie den Befehl Reihenfolge auf. Es 6ffnet sich ein Untermenii mit folgen-
den Befehlen:

In den Vordergrund: Bringt das Objekt vor alle anderen Objekte.

In den Hintergrund: Bringt das Objekt hinter alle anderen Objekte.

Eine Ebene nach vorne: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach vorne.
Eine Ebene nach hinten: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach hinten.

Tipp: Auf der objektspezifischen Ribbonkarte ganz rechts konnen Sie iiber die Schaltflichen In den
Vordergrund und In den Hintergrund (in der Gruppe Position) diese Befehle ebenfalls ausfiihren.
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Duplizieren von Objekten

Um eine Kopie eines Objekts zu erhalten, kopieren Sie dieses iliblicherweise in die Zwischenablage und fii-
gen es von dort aus wieder ein.

Alternativ kdnnen Sie auch die Schaltfliche Duplizieren Ll auf der objektspezifischen Ribbonkarte ver-
wenden. Dieser Befehl erstellt sofort eine Kopie des markierten Objekts.

Hinweis: Eine objektspezifische Ribbonkarte erscheint ganz rechts als zusétzlicher Reiter, sobald Sie ein Objekt markieren.

Tipp: Noch schneller geht das Duplizieren mit der Maus: Wenn Sie die Taste Strg gedriickt halten und
mit der Maus an einem Objekt ziehen, erhalten Sie sofort ein Duplikat von diesem Objekt.

Namen von Objekten andern

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben.

Normalerweise brauchen Sie sich um diese Namen nicht zu kiimmern, da sie von PlanMaker automatisch
vergeben werden: Fligen Sie ein Rechteck in ein leeres Dokument ein, heiflt dieses automatisch "Recht-
eckl". Fiigen Sie eine Grafik ein, wird diese "Grafik1" genannt, die ndchste Grafik heif3t dann "Grafik2"
usw.

Tipp: Der Name des momentan markierten Objekts wird links in der Statuszeile angezeigt.

Sie konnen den Namen von Objekten aber jederzeit &ndern. Haben Sie beispiclsweise ein Formular erstellt,
das eine Liste zur Eingabe des Wohnorts enthilt, liegt es natiirlich nahe, diese Liste "Wohnort" zu nennen.
Rufen Sie dazu mit Rechtsklick auf die Liste das Kontextmenii auf und wéhlen den untersten Eintrag Eigen-
schaften zum Offnen des Dialogfensters. Wechseln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften und indern Sie
den Eintrag im Feld Name.

Beachten Sie, dass Namen eindeutig sein miissen. Wenn Sie versuchen, einem Objekt einen bereits vergebe-
nen Namen zu geben, weist PlanMaker diesen mit einer Fehlermeldung zuriick.

Hinweis: Auch neu eingefiigte "Tabellen in Arbeitsbléttern" werden mit einem eindeutigen Namen verse-
hen, der tiber die Tabelleneigenschaften geindert werden kann. Siehe Abschnitt Tabellen in Arbeitsblét-
tern formatieren.

Ausrichten und Verteilen von Objekten

Um zwei oder mehr Objekte auszurichten oder gleichméBig zu verteilen, markieren Sie diese und klicken
auf der objektspezifischen Ribbonkarte auf die Schaltfliche Objekte ausrichten .

Hinweis: Eine objektspezifische Ribbonkarte erscheint ganz rechts als zusétzlicher Reiter, sobald Sie ein Objekt markieren.
Waihlen Sie im erscheinenden Menii von Objekte ausrichten die gewiinschte Ausrichtung bzw. Verteilung:

= Linksbiindig: Richtet die Objekte am linken Rand des am weitesten links platzierten Objekts aus.
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= Horizontal zentrieren: Richtet dic Objekte horizontal zentriert zueinander aus.

= Rechtsbiindig: Richtet die Objekte am rechten Rand des am weitesten rechts platzierten Objekts aus.
= Oben ausrichten: Richtet die Objekte am oberen Rand des obersten Objekts aus.

= Vertikal zentrieren: Richtet die Objekte vertikal zentriert zueinander aus.

= Unten ausrichten: Richtet die Objekte am unteren Rand des untersten Objekts aus.

= Horizontal verteilen: Verteilt die Objekte gleichmifBig zwischen dem linken Rand des am weitesten
links stehenden und dem rechten Rand des am weitesten rechts stehenden Objekts.

= Vertikal verteilen: Verteilt die Objekte gleichméfig zwischen dem oberen Rand des obersten und dem
unteren Rand des untersten Objekts aus.

Die letzten beiden Befehle funktionieren nur, wenn mindestens drei Objekte markiert sind.

Tipp: Sie finden die Befehle zum Ausrichten und Verteilen von Objekten auch im Kontextmenii
(Rechtsklick auf die markierten Objekte) mit dem Eintrag Ausrichten oder verteilen.

Gruppieren von Objekten

Wenn Sie mehrere Objekte gruppieren, fassen Sie diese zu einer Einheit zusammen, die wie ein einzelnes
Objekt markiert und gehandhabt werden kann.

Das bedeutet in der Praxis:

Klicken Sie auf ein Objekt, das zu einer Gruppe gehort, wird die gesamte Gruppe markiert. Daraufthin kon-
nen Sie die Gruppe verschieben, es werden dabei alle Objekte der Gruppe mitbewegt.

Ist die Gruppe erst einmal markiert, konnen Sie durch einen weiteren Klick auf ein einzelnes Objekt der
Gruppe dieses Objekt separat bearbeiten. Es lédsst sich nun innerhalb der Gruppierung verschieben, drehen,
vergroBern/verkleinern, mit Text versehen oder auch loschen.

Um Objekte zu gruppieren, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie die zu gruppierenden Objekte. Klicken Sie die Objekte dazu bei gedriickter Umschalttas-
tet nacheinander an.

Oder: Wechseln Sie in den Objektmodus '+ und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste ein Rechteck um
alle zu markierenden Objekte auf.

2. Klicken Sie auf das Symbol Gruppieren =] (in der Gruppe Objekte) auf der objektspezifischen
Ribbonkarte. Oder: Rechtsklick auf die markierten Objekte fiir das Kontextmenii, Befehl Gruppieren.

Gruppierung wieder aufheben

Um die Gruppierung von Objekten wieder aufzuheben, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Markieren Sie die Gruppe, indem Sie auf eines der darin enthaltenen Objekte (einmal) klicken.

2. Klicken Sie erneut auf das Symbol Gruppieren 2 oder rufen Sie iiber das Kontextmenii den Befehl
Gruppierung aufheben auf.
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Verbergen von Objekten

Sie konnen ein Objekt bei Bedarf verbergen. Es wird dann auf dem Bildschirm und/oder im Ausdruck nicht
mehr dargestellt.

Markieren Sie das gewiinschte Objekt dazu und rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf. Wéhlen
Sie den untersten Eintrag Eigenschaften zum Offnen des Dialogfensters, wechseln Sie auf die Karteikarte
Eigenschaften und gehen dann wie folgt vor:

= Schalten Sie Option Sichtbar aus, wird das Objekt auf dem Bildschirm nicht mehr angezeigt.

= Schalten Sie Option Drucken aus, erscheint das Objekt nicht mehr im Ausdruck.

Tipp: Verborgene Objekte trotzdem anzeigen

Wenn Sie ein Objekt einmal versehentlich unsichtbar gemacht haben, kénnen Sie jederzeit den Ribbonbe-
fehl Datei | Eigenschaften aufrufen und die Option Verborgene Objekte anzeigen auf der Karteikarte Op-
tionen einschalten. Nun werden alle verborgenen Objekte wieder angezeigt. Sie konnen das Objekt jetzt also
markieren und die Option Sichtbar wieder einschalten.

AutoForm von Objekten andern

Objekte konnen mit dem Ribbonbefehl AutoForm éndern i auch im Nachhinein noch durch eine andere
Form ersetzt werden, unter Beibehaltung der bestehenden Formatierungen.

Tipp: Weitere Moglichkeiten zum Andern der Form von Objekten finden Sie in den Abschnitten Formen
zusammenfiihren und Formen nachtréglich bearbeiten.

Form von Zeichnungen und Textrahmen ersetzen

Um die Form von Zeichnungen (AutoFormen, Linien und Kurven, TextArt-Objekte) oder Textrahmen
durch eine andere Form zu ersetzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das gewiinschte Objekt.

2. Klicken Sie auf AutoForm éndern i (in SoftMaker FreeOffice nicht verfiigbar) auf der kontextbezo-
genen Ribbonkarte Objekt | Gruppe Bearbeiten.

Alternativ liber das Dialogfenster: Rufen Sie durch Rechtsklick auf das Objekt im Kontextmenii den un-
tersten Eintrag Eigenschaften auf. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte "AutoFormen".

3. Wihlen Sie in der Liste die gewiinschte neue Form.

Die Konturen des Objekts verdndern sich darauthin in die gewdhlte Form.

Form von Grafiken ersetzen

Um die Form von Grafiken durch eine andere Form zu ersetzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das gewiinschte Objekt.
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2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols Beschneiden Y auf der kontextbezogenen Ribbonkarte
Grafik | Gruppe Grofie und wihlen Sie im erscheinenden Menii den Eintrag Form fndern.

Alternativ liber das Dialogfenster: Rechtsklick auf das Objekt fiir das Kontextmenii, rufen Sie hier den
Eintrag Form éndern auf.

3. Wihlen Sie in der Liste die gewiinschte neue Form.

Die Konturen des Grafikrahmens verdndern sich daraufhin in die gewahlte Form.

Tipp: Mit dem Befehl Fotorahmen = (in SoftMaker FreeOffice nicht verfiigbar) finden Sie auf der kon-
textbezogenen Ribbonkarte Grafik | Gruppe Format eine weitere Methode, die Form von Grafiken zu én-
dern. Hier konnen Sie aus verschiedenen Varianten auswihlen. Bei einigen dieser Varianten erscheinen sol-
che Greifer .7, mit denen Sie bestimmte Parameter der Form weiter anpassen kdnnen, indem Sie an den
Greifern ziehen. Mit dem kleinen Quadrat in der Mitte || konnen Sie dariiber hinaus den Schatten unter-
schiedlich versetzt darstellen.

Formen zusammenfiihren

FreeOffice: Das Feature Objekte zusammenfiihren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Hinweis: Dieses Werkzeug ist nur fiir Zeichnungen und Textrahmen verfligbar; bei anderen Arten von
Objekten ist dies nicht moglich.

Sie konnen in PlanMaker zwei oder mehr Formen mit dem Befehl Objekte zusammenfiihren £y Zu einer
Gesamtform kombinieren, verschiedene Varianten der Zusammenfiithrung sind wéhlbar. Damit lassen sich
individuelle Zeichnungsobjekte schnell erstellen.

Wichtig: Die neue Gesamtform iibernimmt dabei stets die Formatierung des zuerst markierten Objekts.

Gehen Sie folgendermalien vor:
1. Markieren Sie zwei oder mehr Objekte (Zeichnungen/Textrahmen), die Sie zusammenfiihren mochten.

Klicken Sie die Objekte dazu bei gedriickter Umschalttaste nacheinander an.

Oder: Wechseln Sie in den Objektmodus '+ und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste ein Rechteck um
alle zu markierenden Objekte auf.

2. Rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Objekt den Befehl Objekte zusammenfiihren (e (in
der Gruppe Bearbeiten) auf.

Alternativ finden Sie den Befehl durch Rechtsklick auf die markierten Objekte im Kontextmeni.

3. Wihlen Sie im erscheinenden Menii die gewiinschte Variante, wie die Objekte zusammengefiihrt werden
sollen (siehe unten).

Varianten des Befehls "Objekte zusammenfiihren"

Wie bereits eingangs erwéhnt, ist das zuerst markierte Objekt das Referenzobjekt, dessen Formatierung
beim Aufrufen jeder Variante des Befehls Objekte zusammenfiihren fiir die neue Gesamtform {ibernom-
men wird. In den untenstehenden Abbildungen beispielsweise die Fiillfarbe.

Folgende Varianten stehen zur Verfligung:
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* Vereinigen

Schafft eine neue gemeinsame Form mit einer durchgingigen AuBBenkontur aller markierten Formen:

= Kombinieren

Die nicht liberlappenden Teile der Formen bleiben erhalten, {iberlappende Flachen werden transparent:

. D

= In Einzelformen zerlegen

Entlang der Schnittlinien iiberlappender Formen werden neue separate Formen gebildet. Diese konnen
daraufhin — wie ganz rechts in der untenstehenden Abbildung ersichtlich — einzeln verschoben werden:

Dies ist das Gegenstiick zu Kombinieren, hier bleibt nur die iiberlappende Fldche erhalten, die nicht
iiberlappenden Flachen verschwinden:

= Schnittmenge bilden

= Subtrahieren

Die iiberlappenden Flachen werden aus der zuerst markierten Form entfernt, die nachfolgend markierten
Formen selbst verschwinden:
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Die neu erstellte Form kdnnen Sie wie ein "normales" Objekt verschieben, in ihrer Grofle verdndern, mit
Text versehen etc. Aullerdem erscheinen schwarze Eck- oder Scheitelpunkte, mit denen Sie die Umrisse der
Form weiter anpassen konnen (siehe nachster Abschnitt Formen nachtréglich bearbeiten).

Formen nachtraglich bearbeiten

Es gibt verschiedene Methoden, die Form von Objekten nachtréglich anzupassen:

= Zeichnungen/Textrahmen konnen tiber den Ribbonbefehl AutoForm dndern & (in der Gruppe Bear-
beiten) mit einer anderen AutoForm versehen werden, siche Abschnitt AutoForm von Objekten dndern.

= Dariiber hinaus lassen sich {iber den Befehl Objekte zusammenfiihren iy (in der Gruppe Bearbeiten)
zwei oder mehr Formen zu einer Gesamtform kombinieren, siche Abschnitt Formen zusammenfiihren.

= Bei einigen Arten von AutoFormen werden zusétzliche Greifer “.* angezeigt. Ziechen Sie an einem dieser
Greifer, dndert die AutoForm bestimmte Parameter ihres Aussehens. Bei Sternen lésst sich auf diese
Weise zum Beispiel die Lange der Zacken dndern, bei abgerundeten Rechtecken die Rundung der Ecken.

Bei Grafiken, deren Form mit dem Ribbonbefehl Fotorahmen = (in der Gruppe Format) verandert
wurde, erscheinen fiir einige Varianten ebenfalls diese Greifer.

In diesem Abschnitt wird Thnen mit dem Befehl Punkte bearbeiten | nun noch eine sehr individuelle
Methode beschrieben, wie Sie bestimmte Objekte (Zeichnungen, Textrahmen oder Grafiken) frei nach Ihren
Vorstellungen 