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Inhalt: - Neues Dokument anlegen;- Formatieren unter Nutzung der Formatvorlagen- Bild einfügen und bearbeiten





Dies ist ein Tutorial für meine 7. Klasse, um einen ersten Überblick in die Tabellekalku-lation zu geben. 
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Startbildschirm und ein Vergleich1.

Zoomen

Zoomen

oomenZ

oomenZ

Vorgehensweise:
Öffnet Cal (Start ⇨ Alle Programme ⇨1

OpenOffice.org ⇨ OpennOffice.org Cal)
und/oder Excel (Start ⇨ Alle Programme
⇨Microsoft Office ⇨ Excel)
Betrachtet nun zu Erst den Startbild-2

schirm. Die nebenstehende Grafik zeigt,
die für uns zunächst wichtigen Bereiche.
Wie man erkennen kann, sind sich die bei-
den Programme recht ähnlich. Trotzdem
unterschieden sie sich in zwei wichtigen
Punkten:

• OpenOffice ist kostenlos!
• bedingte Formatierungen gehen

bei Excel schneller. 

Wichtig: Was man leicht übersehen kann,
sie die Tabellen-Tabs unten (rot in der Ab-
bildung). Hier kann man innerhalb eines
Dokuments viele Tabellen anlegen (man
könnte es sich vereinfacht wie weitere
Blätter vorstellen.). 

2. Tabellenblatt umbenennen

Zunächst sollt ihr das erste Tabellenblatt
umbenennen. Dafür macht ihr mit der lin-
ken Maustaste einen Doppelklick schreibt
dann in den Kasten: “Name und Datum”. 

Doppelklick
Linke Maustaste

Eingabe: 
Name und DatumName und Da
Eingabe: 

tumName und Da
Eingabe: 

austastLinke M
lickoppelkD

eaustast
lick

Doppelklick: Linke Maustaste und Eingabe:
Name und DatumName und Da

lickoppelkD
tumName und Da

e und Eingabe:austast: Linke Mlick e und Eingabe:

Das Ergebnis sieht (je nach Programm) so
aus: 
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3. Namen eingeben

lickt das FK eld B2 an lickt das F lickt das FK eld C2 an lickt das F

namen rorV
eibt und schr

lickt das FK

einnamen r
en eureibt 

eld B2 an lickt das F

Nachnamen r
und schr

lickt das FK

einNachnamen r
en eureibt und schr

eld C2 an lickt das F

Als nächstes sollt ihr alle Vor- und Nachna-
men eurer Gruppe in die Tabelle schreiben. 

Beachtet: Jeder Name soll nur in ein Feld.
Die Felder sind eindeutig zugeordnet
(siehe Spalten- und Zeilenkopf). 

1. Klickt das Feld B2 an und schreibt
den ersten Vornamen in das Feld.
Wie ihr seht, erscheint der Name
einmal in dem Feld und gleichzei-
tig oben in der Formel-Leiste. 

2. Klickt als nächstes auf das Feld C2
und gebt euren Nachnamen ein. 

3. Fahrt in der nächsten Zeil mit den
weiteren Namen fort: 
B3 = Vornamen   C3 = Nachnamen
B4 = Vornamen   C4 = Nachnamen
etc. 
Insgesamt sollten mind. 5 Namen
stehen; ihr dürft Euch also noch
welche ausdenken. :-) 

4. Bei OpenOffice dürfte es dann so
ausschauen.

Hinweis:
TAB-Taste: nächstes Feld
RETURN/Enter-Taste: nächstes “sinnvolles”
Feld
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4. Automatisch Nummerieren

Als nächstes sollt ihr die Namen durch-
nummerien; was bei beiden Programmen
sehr einfach geht. 

1. Markiert das Feld A2 und gebt
eine 1 ein; anschließend markiert
ihr A3 und gebt eine 2 ein. 

2. WICHTIG: Nun markiert ihr mit
der Maus die Felder A2 bis A3. 

3. Anschließend zieht ihr mit der
Maus am rechten unten Rand die
Markierung bis A6. Voilá. Alles
durchnummeriert. 

ziehen. 
en und dann bis nach unanklick

arzwDas sch
ten und dann bis nach un

t mit der Mausadre Quararz
en auf A6t

t mit der Maus

Das Ganze müsste dann so aussehen, wie
auf nebenstehenden Abbildung. 

Bei Excel 2007 gibt es noch die Besonder-
heit, dass man angeben kann, was er mit
den markierten Feldern machen soll. Stellt
es so wie auf der nebenstehenden Abbil-
dung angezeigt wurde ein. 
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5. Sortieren

Eure nächste Aufgabe ist jetzt, eure Tabelle
mit der Überschrift der Spalten zu ergän-
zen (Vorname und Nachname). 
Es sollte dann alles so aussehen, wie ne-
benstehende Abbildungen zeigen. 

Die Namen sollten nun auch sortiert wer-
den. Die Vorgehensweise unterscheidet
sich nun von Microsoft und OpenOffice.
Bitte betrachtet die nebenstehende Abbil-
dungen und führt die einzelne Schritte
durch (je nachdem, welches Programm ihr
nutzt. 

           r  etasten Maustech r                                

Beide Vorgehensweisen offenbaren ein
großes Problem: 
Es wird nach den Vornamen sortiert. Es soll
aber nach den Nachnamen sortiert wer-
den. Dafür müssen wir anders vorgehen. 

Anweisung für Microsofts Excel

Anweisung für OpenOffice Cal. 
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5b. Benutzerdefiniertes Sortieren (MS)

           r  etasten Maustech r                                

ählt ihrt w1. Zunächs , nach  r r, nach 
ben bas o

2. Dann müss
en t. unben b

en, tlegest ihr f2. Dann müss

3. Ach

de. wur

, dass die auff, dass die t daret3. Ach , dass die 

e das „Spaltärall wF
e. In unserden sollterw

“e Ce das „Spalt
em e. In unser

ählt. wee gg

t. Hier wirehts
ben bas ow

ählt. 
-

d eine t. Hier wir
en t. unwzben b

essengert v4. OK nich essen
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5b. Benutzerdefiniertes Sortieren (OO)

Vorgehensweise bei OpenOffice Cal

H₂O 
t2.  Da ählen. en w

en wieder markierSpalt
t w1. Zunächs

.  eder markier  r. 
den die ert w

ählt und Aufweg

d der „Nachnamet wirs1. Zuer

end eigtsählt und Auf

“ d der „Nachname

ählt und Aufweg

gleich sind.markiert.
enn die Nachnamen soll, w
as makriert wben, w
ann man noch ang2. Dann k

end eigtsählt und Auf

gleich sind.markiert.
enn die Nachnamen 

den eras makriert w
-eann man noch ang

gleich sind.markiert.

t
e so aussehen, wie tmüss

en und das Er3. OK drück
e so aussehen, wie 

ebnis gen und das Er

en. tun

Anweisung für Microsofts Excel

Befolgt einfach die einzelnen Schritte, die
bei den Abbildungen angegeben sind. Das
Ergebnis müsste dann wie unten aussehen. 
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6. Formatieren

Jetzt seid ihr mal alleine dran. Versucht ein-
mal die Tabelle so zu formatieren, wie ne-
benstehende Abbildungen zeigen. 



11Methoden 1


