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Willkommen!

Hinweis: Das Handbuch enthalt bislang nur grundlegende Informationen zur
Bedienung des Programms uber die neue Menliband-Benutzeroberflache
(,,Ribbons*). Ausfiihrlichere Informationen dazu werden in einer spateren Auf-
lage nachgereicht.

Tipp: Eine Tabelle, die zeigt, welcher Menubefehl welchem Ribbonbefehl ent-
spricht, finden Sie hier: Abschnitt ,,Menibefehle und entsprechende Ribbonbe-
fehle* (Seite 827).

Willkommen bei PlanMaker! Mit PlanMaker haben Sie ein Uberaus leistungsfahi-
ges und dabei komfortabel zu bedienendes Tabellenkalkulationsprogramm erwor-
ben.

Wir haben uns bei der Erstellung dieses Programms bemiiht, die Funktionen von
PlanMaker so zu integrieren und aufeinander abzustimmen, dass Ihnen bei mdg-
lichst geringem Arbeitsaufwand der groRtmégliche Nutzen geboten wird.

Dabei l&sst Ihnen PlanMaker geniigend Freiraum fur Ihre individuellen Anspriiche.
Uber zahlreiche Einstellmoglichkeiten konnen Sie sich PlanMaker so einrichten,
wie es Ihnen am besten gefallt.

Hinweis: In SoftMaker FreeOffice, der kostenlosen Version von SoftMaker
Office, wurden manche Programmfunktionen deaktiviert. Alle darin nicht ver-
fligbaren Funktionen sind in der Dokumentation mit einem solchen roten Kasten
gekennzeichnet.

Einige Features von PlanMaker
m Erhéltlich fur Windows, Mac, Linux und Android.

m Durchdachte und ergonomische Benutzeroberflache — wahlweise mit moder-
nen ,,Ribbons* oder klassischen Meniis und Symbolleisten

m PlanMaker kennt Uber 330 Rechenfunktionen — von der einfachen Summen-
berechnung bis hin zu zahlreichen finanzmathematischen und statistischen
Funktionen.

m Das Erstellen von ansehnlichen Tabellen wird durch die vielfaltigen Gestal-
tungsfunktionen erleichtert. Niichterne Zahlenkolonnen kénnen mit dem Au-

Handbuch PlanMaker Willkommen! « 21



toFormat-Befehl auf Knopfdruck in Gbersichtliche und ansprechende Tabellen
verwandelt werden. Mit Zellen- und Zeichenvorlagen bringen Sie hdufig be-
notigte Formatierungen auf Knopfdruck an etc.

m Das integrierte Diagramm-Modul erlaubt es Ihnen, Zahlen anschaulich in Dia-
grammen zu présentieren.

®m ... und vieles mehr

PlanMaker wird standig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Fea-
ture vermissen sollten oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir wol-
len, dass PlanMaker den Wiinschen der Anwender entspricht!

Android-Versionen

FreeOffice: Es gibt derzeit keine Android-Version von SoftMaker FreeOffice.
Im Rahmen spezieller Aktionen bieten wir jedoch gelegentlich kostenlose
Android-Apps an. Besuchen Sie unsere Website www.freeoffice.com fiir Details.

PlanMaker ist auch fiir Android-Gerate erhaltlich. Es gibt zwei Varianten mit fol-
genden Unterschieden:

m PlanMaker HD fiir Android

Diese Version enthélt praktisch alle Funktionen der Windows-Version. Sie ist
fur den Gebrauch auf Tablets optimiert.

m PlanMaker Mobile fur Android

Diese Version hat nur einen Teil des Funktionsumfangs der Windows-Version.
Sie ist fir den Gebrauch auf Smartphones optimiert.

Dieses Handbuch widmet sich ausschlieBlich der HD-Version. (Bei der Mobile-
Version ist ein eigenes Handbuch enthalten.)
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Technischer Support

Wenn Sie Fragen haben, hilft Ihnen unser technischer Support gerne weiter. Sie
kénnen diesen wie folgt erreichen:

Website

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fir Ihre 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 Ihre Fragen hier eingeben: www.softmaker.de/supportassistent

Uber dieses Handbuch

PlanMaker besitzt sehr viele Funktionen — aber keine Sorge: Sie missen nicht alle
davon beherrschen! Nutzen Sie am Anfang nur die Mdglichkeiten, die Sie ben6ti-
gen. Wenn Sie spater einmal fortgeschrittenere Funktionen in Anspruch nehmen
maochten, kénnen Sie die entsprechenden Stellen im Handbuch immer noch nachle-
sen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

m Das Kapitel ,,Installation und Programmstart“ ab Seite 25 beschaftigt sich
mit der Installation von PlanMaker. Sie erfahren weiterhin, wie das Programm
gestartet wird.
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m Im Kapitel ,,Der Arbeitsbildschirm* ab Seite 31 werden die einzelnen Be-
standteile des Programmfensters von PlanMaker beschrieben.

m Das Kapitel ,,Grundlagen* ab Seite 41 stellt Ihnen die grundlegenden Funktio-
nen von PlanMaker vor und erlautert einige Grundbegriffe der Tabellenkalkula-
tion.

m Das Kapitel ,,Die PlanMaker-Tour* ab Seite 51 befasst sich praxisbezogen mit
dem Thema Tabellenkalkulation und fiihrt Sie anhand einiger Beispiele in die
Bedienung von PlanMaker ein.

m Mit dem Kapitel ,,Bearbeiten einer Tabelle* ab Seite 63 beginnt der Referenz-
teil des Handbuchs. Dieser ist nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt aus-
fhrlich alle Funktionen von PlanMaker.

Systemvoraussetzungen

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

Windows-Version

= Windows 10, Windows 8/8.1 oder Windows 7 (32 oder 64 Bit)

Mac-Version

m macOS oder OS X ab Version 10.9 (,,Mavericks*)

Linux-Version

m Beliebiges x86-Linux (32 oder 64 Bit)

Android-Version

= Android 4.0 oder héher
= ARM-kompatible CPU
m DisplaygroRe von 7 Zoll oder mehr empfohlen
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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:
m Installation unter Windows

m Installation unter macOS

m Installation unter Linux

m Installation auf Android-Geréten

Lesen Sie bitte bei dem Abschnitt fir Ihr Betriebssystem weiter.

Installation unter Windows

Download

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

CD-ROM

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

Starten der Programme

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii in der
linken unteren Bildschirmecke. Sie finden Ihre SoftMaker Office-Programme dort
in einem Unterordner namens SoftMaker Office.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie PlanMaker zum ersten Mal starten, werden Sie gebeten,
lhren Namen, lhre Adresse etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Vielmehr
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erlauben sie lhnen, lber die Funktion BENUTZERFELD lhren Namen, Ihre Adresse etc. in Dokumente
oder Dokumentvorlagen einzufiigen. Sie kdnnen diese Angaben spéter jederzeit wieder &ndern (siehe
Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein“ ab Seite 435).

Installation unter mac0S

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

Fehlermeldung beim Starten des Installationsprogramms?

Abhéngig von den Einstellungen Ihres Systems erhalten Sie beim Starten des In-
stallationsprogramms mdéglicherweise folgende Fehlermeldung:

wSoftmaker-office-2018-923.pkg" kann nicht
; : gedffnet werden, da es nicht aus dem App
9 Store geladen wurde.

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

Safari hat diese Datei heute um 14:51 von
www.softmaker.net gcladen

[ Ok |

Dies passiert, wenn in den Sicherheitseinstellungen lhres Systems festgelegt ist,
dass nur Programme ausgefuhrt werden dirfen, die aus dem App Store herunterge-
laden wurden.

Wie Sie das Installationsprogramm dennoch ausfiihren kdnnen, verrét ein Klick auf
das Fragezeichen in der linken unteren Ecke der Meldung. Es erscheint ein Hilfe-
fenster, das folgende Vorgehensweise empfiehlt:

1. SchlieRen Sie die Fehlermeldung.

2. Halten Sie die ctrl-Taste gedrickt und klicken Sie auf das Installationspro-
gramm.

3. Eserscheint ein Kontextmeni. Wahlen Sie darin den Befehl Offnen.

4. Es erscheint eine Meldung, in der nachgefragt wird, ob Sie das Programm wirk-
lich 6ffnen mochten. Bestétigen Sie das, indem Sie auf die Schaltflache Offnen
klicken.
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Das Installationsprogramm wird nun gestartet.

Starten der Programme

Nach erfolgter Installation erscheinen Symbole fur 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.

Installation unter Linux

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

Starten der Programme

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

Als Alternative werden auRerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
m textmakerl18free startet TextMaker
m planmakerl18free startet PlanMaker
m presentations18free startet Presentations

Sie kdnnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie PlanMaker zum ersten Mal starten, werden Sie gebeten,
lhren Namen, lhre Adresse etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Vielmehr
erlauben sie lhnen, lber die Funktion BENUTZERFELD Ihren Namen, lhre Adresse etc. in Dokumente
oder Dokumentvorlagen einzufiigen. Sie kdnnen diese Angaben spéter jederzeit wieder dndern (siehe
Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein“ ab Seite 435).
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Installation auf Android-Geraten

FreeOffice: Es gibt derzeit keine Android-Version von SoftMaker FreeOffice.
Wir bieten jedoch gelegentlich kostenlose \Versionen unserer Android-Apps an.
Besuchen Sie unsere Website www.freeoffice.com fir Details.

Die Vorgehensweise beim Installieren von Applikationen auf lhrem Android-Gerat
héngt davon ab, wo Sie die Software erworben haben:

Bei Kauf im Google Play Store

Wenn Sie eine Applikation tUber den Google Play Store auf Ihrem Gerat erwerben,
brauchen Sie zum Installieren nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem
Kauf automatisch heruntergeladen und installiert.

Bei Kauf im Amazon App Shop

Das Gleiche gilt beim Kauf einer App tber den Amazon App Shop auf lhrem Ge-
rat: Auch hier wird diese direkt nach dem Kauf automatisch heruntergeladen und
installiert.

Hinweis: Falls Sie dabei eine Fehlermeldung erhalten, die besagt, dass Apps aus
,;unbekannten Quellen nicht installiert werden konnen, lesen Sie bitte den Ab-
schnitt ,,Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen weiter un-
ten.

Bei Kauf iiber unsere Website www.softmaker.de

Wenn Sie SoftMaker Office hingegen Uber unsere Website www.softmaker.de
gekauft haben, fuhren Sie die Installation wie folgt durch:

1. Sofort nach dem Kauf erhalten Sie eine E-Mail mit Links fur den Download der
einzelnen Komponenten von SoftMaker Office. Klicken Sie diese nacheinander
an, um die zugehdrigen Installationsarchive (APK-Dateien) herunterzuladen.

2. Wenn Sie den Download auf lhrem Android-Geréat durchfiihren, startet die In-
stallation nach erfolgtem Download mdglicherweise automatisch — dies hangt
vom jeweiligen Gerét ab. Ist das nicht der Fall, fiihren Sie einfach eine manuel-
le Installation durch: Offnen Sie dazu in einem beliebigen Dateimanager das
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Verzeichnis Download auf der SD-Karte und tippen Sie die heruntergeladenen
APK-Dateien der Reihe nach an.

Wenn Sie den Download hingegen mit einem anderen Gerét durchgefiihrt ha-
ben (z.B. Ihrem PC), kopieren Sie die heruntergeladenen APK-Dateien auf Ihr
Android-Geréat und tippen diese dann der Reihe nach in einem Dateimanager
an.

Das entsprechende Programm wird daraufhin auf Ihrem Gerét installiert.

Hinweis: Falls Sie dabei eine Fehlermeldung erhalten, die besagt, dass Apps aus
,,unbekannten Quellen nicht installiert werden konnen, lesen Sie bitte den Ab-
schnitt ,,Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen* weiter un-
ten.

Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen

Falls Sie die Apps Uber den Amazon App Shop oder unsere Website erworben
haben, kann es beim Installieren zu einer Fehlermeldung kommen:

Die meisten Android-Geréte sind so vorkonfiguriert, dass Applikationen darauf nur
vom Google Play Store aus installiert werden kdnnen. Wenn Sie versuchen, Instal-
lationsarchive direkt zu installieren, erhalten Sie daher die Fehlermeldung, die be-
sagt, dass das Installieren aus ,,unbekannten Quellen nicht erlaubt sei.

Damit die Installation durchgefiihrt werden kann, mussen Sie dem Gerét erst erlau-
ben, Anwendungen aus ,,unbekannten Quellen* zu installieren. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1. Offnen Sie die Einstellungen Ihres Android-Gerits.
2. Tippen Sie darin auf den Eintrag Sicherheit.

3. Aktivieren Sie dort die Option Unbekannte Herkunft (bei manchen Geréten
auch Unbekannte Quellen genannt).

Nun kdnnen Sie SoftMaker Office wie oben beschrieben installieren.

Tipp: Aus Sicherheitsgriinden empfiehlt es sich, diese Option nach der Installation
wieder zu deaktivieren.
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Der Arbeitshildschirm

Auf den néchsten Seiten stellen wir Ihnen die einzelnen Komponenten der Benut-
zeroberflache von PlanMaker vor.

® PlanMaker - [Unbenannt 1]

E.'J Datei Bearbeiten Ansicht Format Einfigen Tabelle Objekt Weiteres Fenster Hilfe - 8 X
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Das Programmfenster von PlanMaker (Windows-Version)

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

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

(P PlanMaker - [Test.pmdx *]

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gera-
de bearbeiten.
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Falls das Dokument Anderungen enthlt, die noch nicht gespeichert wurden, wird
ein Sternchen hinter seinem Namen angezeigt.

Meniileiste

Unter der Titelleiste befindet sich die Meniileiste.

Datei  Bearbeiten Ansicht Format Einfigen JTabelle Objekt Weiteres Fenster Hilfe

Diese enthalt samtliche Befehle von PlanMaker in Form von ubersichtlichen Me-
nis. Klicken Sie auf einen Menieintrag, um ein Meni zu 6ffnen und darin einen
Befehl aufzurufen.

Kontextmenii
Es gibt auBerdem noch ein weiteres Men(: das sogenannte Kontextmeni.

Dieses enthélt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise
etwas Text markieren und dann das Kontextmeni 6ffnen, bietet dieses Befehle zum
Ausschneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

Og=' Ausschneiden  Strg+X
=f Kopieren Strg+C
Einfigen Strg+V
Zeichen... Strg+2

é_ﬂ Zeichenvorlage...

Um das Kontextmeni zu 6ffnen, markieren Sie Ublicherweise erst etwas im Do-
kument und klicken das Markierte dann mit der rechten Maustaste an.

Android: Bei der Android-Version kénnen Sie das Kontextmenu auch mit dem Fin-
ger Offnen: Tippen Sie dazu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fur etwa
eine Sekunde gedriickt.
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Funktionsleiste

Unter der Menileiste wird die Funktionsleiste angezeigt. Diese enthédlt Symbole
fiir die gebrauchlichsten Befehle von PlanMaker.

LoH BB FsaBvavEeve W& WHOHA G M-z~

Symbolleisten wie die Funktionsleiste ermdglichen blitzschnellen Zugriff auf die
Funktionen eines Programms. Jedes Symbol steht flr 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.

Es gibt in PlanMaker noch zahlreiche weitere solche Symbolleisten, die Sie nach
Belieben ein- und ausschalten kdnnen. Rufen Sie dazu entweder den Menubefehl
Ansicht > Symbolleisten auf oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
der angezeigten Symbolleisten. Es erscheint ein Mend, in dem Sie wahlen kdnnen,
welche Leisten angezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten: Sie kdnnen die vorgegebenen Symbolleisten nach
Belieben verandern und auch eigene Symbolleisten erstellen. Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,Symbolleisten anpassen* ab Seite 469.

Formatleiste

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Funktionsleiste. Sie kénnen damit die
gebrauchlichsten Textformatierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) far
Tabelleninhalte sowohl ablesen als auch @ndern.

»

[z |Normal | | Arial v 10 v Av FKU T
Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwahlen, klicken Sie auf das kleine
Pfeilchen rechts neben der Schriftart, um die Liste zu 6ffnen, und wéhlen dann eine
Schriftart aus.

Andere Symbole der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken
ein- und ausschalten kénnen — zum Beispiel das F fur Fettdruck.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.
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Bearbeitungsleiste

Unterhalb von Funktions- und Formatleiste finden Sie die Bearbeitungsleiste.

»

= =% [=AB/AS

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 vier Symbole und ein Eingabefeld.

Mit Hilfe des Eingabefelds kdnnen 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 tippen. Letzteres geht in der Re-
gel schneller.

Ausfuhrliche Informationen zum Ausfillen und Bearbeiten von Tabellenzellen
finden Sie im Abschnitt ,,Daten in Zellen eingeben* ab Seite 67.

Die Schaltflachen daneben haben folgende Funktionen:

Symbol Funktion

Meniibefehl Einfligen > Funktion aufrufen

=
=

= Eingabe im Eingabefeld tibernehmen (entspricht dem Driicken der Ein-
gabetaste (<))

= Eingabe im Eingabefeld verwerfen (entspricht dem Driicken der Taste
[Esc))

Weitere Informationen zum Eingeben von Rechenformeln finden Sie im Kapitel
,,Formeln und Funktionen* ab Seite 503.
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Ribbon (Meniiband)

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie statt klassischer Menis
und Symbolleisten lieber ein Ribbon (also ein Meniiband) verwenden mdchten,
sieht der oberste Bereich des Programmfensters bei lhnen etwa folgendermafien
aus:

Datei = Start  Einfigen Layout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht

b

0 7o Arial v~ = = Standard v

B . By =8~

v L F K U~ A~ A & —_ _ _ _|%B&E a4
ME £ = E

Bearbeiten Zeichen Ausrichtung Zahl

Al v| fr

=8 0~ - ki

Das ,, Ribbon“ (Ausschnitt) und die Schnellzugriffsleiste (ganz unten)

Ribbons sind eine moderne Art von Benutzeroberflache, die Meniis und Symbol-
leisten ersetzen soll, indem sie diese quasi kombiniert. Dies soll den Umgang mit
der Software vereinfachen.

Wie Sie sehen, verfugt das Ribbon tiber mehrere Karteikarten, deren Karteikarten-
reiter ganz oben angezeigt werden (Datei, Start, Einfligen etc.). Jede dieser Kartei-
karten enthalt Symbole zu einem bestimmten Aufgabenbereich. Um zu einer be-
stimmten Karteikarte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Unter dem Ribbon wird die Schnellzugriffsleiste angezeigt. Diese bietet eine Aus-
wahl an besonders haufig benoétigten Befehlen.

Hinweis: Das Handbuch enthalt bislang nur grundlegende Informationen zur
Bedienung des Programms uber das Ribbon. Ausfuhrlichere Informationen dazu
werden in einer spateren Auflage nachgereicht.

Tipp 1: Eine Tabelle, die zeigt, welcher Mentbefehl welchem Ribbonbefehl ent-
spricht, finden Sie hier: Abschnitt ,,Menibefehle und entsprechende Ribbonbe-
fehle (Seite 827).

Tipp 2: Sie kdnnen auch vom Ribbon aus auf das klassische Meni zugreifen:

Klicken Sie einfach auf das Symbol = in der Schnellzugriffsleiste, um dieses zu
offnen.
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Tipp 3: Die Benutzeroberflache I&sst sich jederzeit zwischen Ribbon und klassi-
schen Meniis mit Symbolleisten umschalten. Rufen Sie dazu im Meni den Befehl
Weiteres > Einstellungen auf (beziehungsweise im Ribbon den Befehl Datei >
Einstellungen). Wechseln Sie in dem Dialog auf die Karteikarte Aussehen und
klicken Sie darin auf die Schaltfliche Benutzeroberflache. Es erscheint ein wei-
terer Dialog, in dem Sie die gewiinschte Art von Benutzeroberflaiche wéhlen
kdénnen.

Registerkarten fiir Dokumente

FreeOffice: Die Funktionen zum Arbeiten mit Registerkarten fir Dokumente
sind in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten. Sie kénnen jedoch mehrere Do-
kumente in verschiedenen Programmfenstern 6ffnen.

Unter der Bearbeitungsleiste sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten. Darin wird
fur jedes momentan gedffnete Dokument jeweils eine Registerkarte angezeigt.

Eo Unbenannt1 x Hi Gebietepmdx X Eo Energiequelle.. % |Bo  Lifepmdx %

Die Registerkarten flir Dokumente
Mit den Registerkarten lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:

m Um ein Dokument zum aktiven Dokument zu machen, klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste auf seine Registerkarte. So kénnen Sie blitzschnell zwischen den
gedffneten Dokumenten hin- und herwechseln.

m Um ein Dokument zu schliefen, klicken Sie mit der mittleren Maustaste auf
seine Registerkarte.

Alternativ kdnnen Sie auch mit der linken Maustaste auf das x-Symbol klicken,
das ganz rechts in der Registerkarte angezeigt wird.

Dokumente kdnnen bei Bedarf brigens auch in einem neuen Programmfenster
gedffnet werden. Details zum Arbeiten mit mehreren Dokumenten finden Sie im
Kapitel ,,Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten* (Seite 425).
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Dokument

Den groiten Teil des Programmfensters nimmt das Dokument selbst ein. Dies ist
Ihr Arbeitsbereich. Hier tragen Sie lhre Daten ein, nehmen Berechnungen vor etc.

Informationen dazu finden Sie im Rest dieses Handbuchs, insbesondere im Kapitel
,,Bearbeiten einer Tabelle“ ab Seite 63.

Arbeitsblattregister

Unterhalb des Dokuments wird das Arbeitsblattregister angezeigt.

Ein PlanMaker-Dokument kann aus mehreren Tabellenbléttern bestehen, die — wie
ein Stapel Papier — aufeinander gestapelt sind. Diese werden Arbeitsblatter ge-
nannt. Mit dem Arbeitsblattregister kénnen Sie zwischen den einzelnen Arbeits-
blattern eines Dokuments wechseln, neue Blatter anlegen und Blatter 16schen (sie-
he Abschnitt ,,Arbeiten mit mehreren Arbeitsblattern* ab Seite 93).

He|# | | |4 «Tabellel= ; Tabele? f Tabeled f [

In obiger Abbildung sehen Sie, wie das Arbeitsblattregister bei einer Arbeitsmappe
mit drei Arbeitsblittern aussieht. Das momentan aktive Blatt ,, Tabelle1* ist hervor-
gehoben.

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile.

Ein neues Dokument anlegen Tabellel Summe=6 EINF AUTO

Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole einer Symbolleiste oder eines Rib-
bons zeigen, wird in der Statuszeile eine kurze Erlauterung zur Funktion dieses
Symbols ausgegeben.

Dariiber hinaus werden in der Statuszeile folgende Informationen angezeigt:
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Beispiel

Erlduterung

Tabellel

Summe=6

&

EINF

AUTO

Ganz links werden unterschiedliche Informationen angezeigt. Zeigen
Sie beispielsweise auf ein Symbol der Funktionsleiste, wird hier die
Funktion dieses Symbols eingeblendet.

Rechts daneben wird der Name des aktuellen Arbeitsblatts angezeigt.

Daneben wird die sogenannte Online-Berechnung angezeigt. Ist nur
eine Zelle markiert, wird ihr Inhalt angezeigt. Sind mehrere Zellen
markiert, wird die Summe der Zellinhalte angezeigt. (Siehe auch
Option Online-Berechnung in Statuszeile in den Einstellungen.)

Dieses Symbol leuchtet auf, wenn die Tabelle einen zirkuldren Be-
zug enthélt. Dies weist normalerweise auf eine fehlerhaft formulierte
Formel hin — zum Beispiel eine Rechenformel in Zelle Al, die sich
auf die Zelle Al bezieht.

Wenn Sie dieses Symbol anklicken, springt der Zellrahmen auf die
Zelle mit dem zirkuldren Bezug. Klicken Sie erneut, springt er auf
die néchste derartige Zelle (falls mehrere vorhanden sind).

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 Einfugemodus ist aktiv — neu eingegebener Text wird
also vor dem bestehenden Text eingefigt.

UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv — neu eingegebener Text tiber-
schreibt also den bestehenden Text.

Die Standardeinstellung ist EINF. Mit der Taste kénnen Sie
zwischen diesen beiden Modi umschalten.

Zeigt den aktuellen Eingabemodus von PlanMaker an:

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

TEXT: Der Text-Eingabemodus ist aktiv — sémtliche Eingaben wer-
den in Text umgewandelt (auch Zahlen und Formeln).

Um zwischen diesen beiden Modi zu wechseln, klicken Sie auf den
Text ,,AUTO* in der Statuszeile oder betitigen die Tastenkombinati-

on [Stra](e](F4].
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Wichtig: Wenn Sie in den TEXT-Eingabemodus umschalten, wird
allen Zahlen und Formeln, die Sie eingeben, automatisch ein einfa-
ches Anfiihrungszeichen (') vorangestellt. Dadurch werden diese in
Text umgewandelt und kénnen nicht mehr flir Berechnungen ver-
wendet werden. (Um aus so umgewandelten Zahlen/Formeln wieder
normale Zahlen/Formeln zu machen, wechseln Sie wieder zurtick in
den AUTO-Modus und entfernen diese Anfilhrungszeichen.)

Dariiber hinaus enthélt die Statuszeile einen Zoomregler, mit dem Sie die Vergro-
Rerungsstufe fir das Dokument andern kénnen:

- + 100%

Ziehen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das
Minus- oder Plussymbol. (Siche auch Abschnitt ,,VergrofRerungsstufe ab Seite
468.)
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Grundlagen

Dieses Kapitel stellt Ihnen die wichtigsten grundlegenden Funktionen von Plan-
Maker vor und erlautert einige Grundbegriffe der Tabellenkalkulation.

Folgende Themen werden in diesem Kapitel behandelt:
m Der Aufbau einer Tabelle
Zunéchst erfahren Sie, wie Tabellen tiberhaupt aufgebaut sind.
m Bewegen in einer Tabelle
AnschlieBend geht es darum, wie Sie in einer Tabelle navigieren kdénnen.
m Daten eingeben und Daten léschen

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

m Anderungen riickgangig machen

Hier erfahren Sie, wie Sie Anderungen am Dokument wieder riickgangig ma-
chen konnen.

m Neues Dokument beginnen
Dieser Abschnitt zeigt Ihnen, wie Sie ein neues Dokument anlegen.
m Dokument 6ffnen, Dokument drucken und Dokument speichern

In diesen drei Abschnitten geht es um das Offnen, das Drucken und das Spei-
chern von Dokumenten.

Lesen Sie dazu die nachsten Seiten.

Der Aufbau einer Tabelle

Um PlanMaker beim Durcharbeiten dieses Kapitels gleich ausprobieren zu kénnen,
sollten Sie ihn jetzt starten.
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Wie Sie an der Abbildung schon erkennen kénnen, sind Tabellen in Zeilen und
Spalten aufgeteilt. Jede Tabelle kann bis zu eine Million Zeilen und 16384 Spalten
haben. Diese sind wie folgt beschriftet:

m Die Zeilen sind durchnummeriert.

m 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 Kastchen werden die Zellen der Tabelle genannt.

Jede Zelle hat eindeutige ,,Koordinaten*: ,,B5* bezeichnet beispielsweise die Zelle
in der flinften Zeile der Spalte B (also der zweiten Spalte). ,,A3“ wire die Zelle in
der dritten Zeile der Spalte A etc. Diese Koordinaten einer Zelle nennt man die
Adresse dieser Zelle.

Die Zelladresse ist sehr wichtig, denn Berechnungen beziehen sich oft auf andere
Zellen: Wenn Sie beispielsweise in Zelle A2 ausrechnen méchten, wie grof3 der
doppelte Wert der Zelle Al ist, so tippen Sie einfach in Zelle A2 ein: =A1*2.

In A2 wird nun stets der doppelte Wert von Al ausgegeben. Wenn Sie den Wert in
Al &ndern, 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:

I

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 kénnen Sie den Zellrahmen mit den Richtungstasten
verschieben. Eine Tabelle aller hierfiir verfigbaren Tasten finden Sie im Abschnitt
,,Tastenbelegung“ (ab Seite 840).

Daten eingeben

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

Um Ihre Eingabe abzuschlieBen, driicken Sie die Eingabetaste [«].

Wenn Sie einen Eingabefehler gemacht haben, ist das kein Problem: Driicken Sie
nach der Eingabe statt der Eingabetaste die Taste (Esc], worauf PlanMaker
vergisst, was Sie getippt haben, und den alten Zellinhalt wiederherstellt.

Alternativ kdnnen Sie Eingaben auch Uber die folgenden Schaltflachen der Bear-
beitungsleiste abschlieRen:

m Klicken Sie auf =, um die Eingabe zu iibernehmen.

m Oder klicken Sie auf =%, um die Eingabe zu verwerfen.

Um den Inhalt einer bereits ausgefiillten Zelle nachtraglich zu bearbeiten, steuern
Sie die Zelle an und betatigen die Taste [F2]. Alternativ kdnnen Sie auch einfach
einen Doppelklick auf die Zelle ausfthren.

Ausfihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Daten in
Zellen eingeben* ab Seite 67.
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Daten loschen

Es gibt mehrere Méglichkeiten, Daten aus einem Dokument zu I6schen:
m Ldschen des Inhalts einer Zelle

Um den kompletten Inhalt einer Zelle zu léschen, steuern Sie diese Zelle an
und driicken dann die Taste oder rufen den Menubefehl Bearbeiten >
Ldschen auf.

m Loschen von Teilen des Inhalts einer Zelle

Um nur einen Teil des Inhalts einer Zelle zu I8schen, steuern Sie diese an und
dricken die Taste (F2]. Nun kénnen Sie den Zellinhalt editieren, also beispiels-
weise auch Teile davon l8schen.

m Loschen des Inhalts mehrerer Zellen

Um mehrere Zellen auf einmal zu I6schen, markieren Sie diese bevor Sie die
Taste driicken oder den Befehl Loschen aufrufen. Wie man Zellen mar-
kieren kann, beschreibt der Abschnitt ,,Markieren von Zellen und Zellinhalten,
Seite 71.

Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,L6schen
von Zellen und Zellinhalten* ab Seite 75.

ﬂnderungen riickgangig machen

Mit dem Menibefehl Bearbeiten > Riickgangig konnen Sie die zuletzt an einem
Dokument durchgefilhrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie also bei-
spielsweise Zellen in einer anderen Schrift, brauchen Sie nur Bearbeiten > Rick-
gangig aufzurufen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

Der Befehl Rickgéangig lasst sich bei Bedarf mehrmals hintereinander anwenden.
Rufen Sie ihn zum Beispiel fiinfmal auf, werden die letzten finf Anderungen wi-
derrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgangig: den Menubefehl Bearbei-
ten > Wiederherstellen. Er stellt die zuletzt von Thnen widerrufene Aktion wieder
her. So kdnnen Sie also das Widerrufen von Anderungen widerrufen.
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Agsfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
~YAnderungen riickgéngig machen* ab Seite 70).

Neues Dokument beginnen

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen méchten, rufen Sie den Mentibefehl Datei
> Neu auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie eine Dokumentvorlage fiir die Tabelle
wahlen kénnen. Wenn Sie einfach eine normale Tabelle ohne weitere Vorgaben
erstellen méchten, wéhlen Sie die Standardvorlage NORMAL.PMVX.

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

Neues Programmfenster: Die Option Neues Programmfenster im Dialogfenster
dieses Befehls hat dabei folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint
das neue Dokument in einem neuen Programmfenster. Ist sie ausgeschaltet, wird
das Dokument im bestehenden Programmfenster angelegt. (Hinweis: Diese Option
steht in der Android-Version nicht zur Verfugung.)

Informationen zur Verwendung von Dokumentvorlagen kénnen Sie spéter im Ab-
schnitt ,,Dokumentvorlagen‘ ab Seite 208 nachlesen.

Dokument offnen

Um ein Dokument zu &ffnen, rufen Sie den Befehl Offnen im Menii Datei auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das beispielsweise wie folgt aussehen kann:
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Dateimanager... Abbrechen

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funk-
tion ist aber immer die gleiche: Uber diesen Dialog teilen Sie PlanMaker mit, wel-
ches Dokument gedffnet werden soll.

Dazu konnten 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 aufgelistet und kénnen bequem ausge-
wahlt werden.

Neues Programmfenster: Die Option Neues Programmfenster im Dialogfenster
dieses Befehls hat dabei folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint
das Dokument in einem neuen Programmfenster. Ist sie ausgeschaltet, wird das
Dokument im bestehenden Programmfenster gedffnet. (Hinweis: Diese Option
steht in der Android-Version nicht zur Verfugung.)

Andere Dateiformate 6ffnen

PlanMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien anderer
Programme 6ffnen. Sie mussen dazu lediglich das gewiinschte Format in der Liste
Dateityp auswahlen.
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Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Fremdformate* ab Seite 411.

Vorschau auf ein Dokument

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

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltflache Schnellwahlpfad kénnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und
abrufen, um beim Offnen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen be-
stimmten Ordner wechseln zu kdnnen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Schnellwahlpfade* ab Seite
368.

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 lasst Sie diese nicht nur
oOffnen, drucken, ansehen oder l6schen, sondern auch durchsuchen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Dateimanager ab Seite 370.

Liste der zuletzt gedffneten Dateien

Tipp: Am unteren Ende des Men(s Datei finden Sie eine Liste der zuletzt gedffne-
ten Dateien. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie einfach an.

Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mdochten, rufen Sie den Meniibefehl
Datei > Drucken auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie unter anderem einstellen kénnen, welche
Bestandteile des Dokuments gedruckt werden sollen.
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Ausflhrliche Informationen zum Ausgeben Ihrer Dokumente finden Sie im Kapitel
,»Ausgeben von Dokumenten* (Seite 389).

Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument fertiggestellt haben, sollten Sie dieses speichern, um es
dauerhaft zu erhalten. Rufen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Speichern auf.

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

Speichern unter einem anderen Namen/an einem anderen Ort

PlanMaker verflgt auerdem dber den Menibefehl namens Datei > Speichern
unter. Dieser sichert Ihr 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 Mentubefehl Datei > Speichern unter auch im
Dateiformat eines anderen Programms speichern. Wahlen Sie dazu das gewiinschte
Format in der Liste Dateityp (siehe Kapitel ,,Fremdformate* ab Seite 411).

Speichern aller gedffneten Dokumente

Haben Sie mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet, konnen Sie den Menubefehl
Datei > Alles speichern verwenden, um diese alle auf einmal speichern zu lassen.
PlanMaker priift dabei nach, ob die Dokumente seit dem letzten Speichern geén-
dert wurden, und speichert nur diejenigen Dokumente, bei denen dies der Fall ist.

Arbeit beenden

Wenn Sie PlanMaker beenden mdchten, rufen Sie den Mentibefehl Datei > Been-
den auf.
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Wurde eines der gedffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung verandert,
fragt PlanMaker automatisch nach, ob Sie es zuvor noch speichern médchten.
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Die PlanMaker-Tour

Willkommen bei der PlanMaker-Tour!

Auf den néchsten Seiten werden Sie PlanMaker noch etwas néher kennenlernen als
im Kapitel ,,Grundlagen®. Anwender, die keine oder nur wenig Erfahrung im Um-
gang mit Tabellenkalkulationen haben, sollten die nachsten Seiten unbedingt lesen.

Auch fortgeschrittene Anwender sollten dieses Kapitel zumindest tiberfliegen — Sie
werden darin einige niitzliche Tipps finden, die Ihnen die Bedienung von PlanMa-
ker erleichtern.

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

Zu Beginn fiinf Minuten Theorie

Das Thema ,,Rechnen und Computer erschlieft sich am besten von einem kleinen
Riickblick her. Denn gerade iiber das Gebiet ,,Rechnen‘ erfolgte urspringlich der
Siegeszug der Computertechnik in die Haushalte und Biros. Den ersten zaghaften
Vorstol3 unternahmen die Taschenrechner. Sie sind sicherlich eine grof3e Hilfe, aber
gerade an ihren Nachteilen lasst sich gut zeigen, wo die Starken einer Tabellenkal-
kulation liegen:

Wenn Sie beispielsweise einen Computerkauf planen, missen Sie diverse Angebo-
te vergleichen, die jeweils aus verschiedenen Einzelposten bestehen: Sie brauchen
beispielsweise einen PC, einen Monitor und einen Drucker. Beim einen Anbieter
ist der PC sehr glinstig, beim anderen gibt es den Monitor billiger etc. Welches
Angebot ist nun das glinstigste?

Um dies herauszufinden, missen Sie fleiig addieren. Dazu ziicken Sie den Ta-
schenrechner, addieren Zahl fur Zahl, notieren das Ergebnis — und &rgern 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.
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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 — zunéchst einmal ohne Zahlen zu notieren. Dies kénnte so
aussehen:

PC + Monitor + Drucker = Gesamtpreis

Ein wenig abstrakter ausgedriickt — so, wie wir es alle einmal im Mathematikunter-
richt gelernt haben — heif3t unsere Formel also:

a+b+c=d

Praktischen Nutzen hat solch eine Formel beim Rechnen ohne Tabellenkalkulation
nur, wenn Sie beispielsweise einen programmierbaren Taschenrechner besitzen — in
den koénnen Sie dann die Formel eintippen, und er fragt Angebot fir Angebot die
Einzelpreise ab, um daraus automatisch die Summe zu berechnen. Allzu viel ge-
wonnen ist damit allerdings noch nicht...

Erste Schritte mit PlanMaker

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

Starten Sie dazu PlanMaker jetzt.

Unter Windows sieht PlanMaker wie folgt aus:
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Den groRten Teil des Programmfensters nimmt das Arbeitsblatt ein. Oben ist es
durch eine Leiste mit Buchstaben 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 ,, Tabelle®) 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. Die-
ser wird Zellrahmen genannt. Er zeigt an, welche Zelle gerade aktiv ist.

1

Wenn Sie etwas eintippen, landet das immer in der Zelle, auf der sich der Zellrah-
men befindet.

Dricken 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 Plan-
Maker die Adresse der Zelle an, auf der sich der Zellrahmen gerade befindet. Die
Adresse besteht immer aus ein bis zwei Buchstaben und einer Zahl:

,»Al“ bedeutet ,,Spalte 1, Zeile 1°.
,»A5% 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 Tabellenkalkulation: Sie kénnen dadurch in jede beliebige Zelle
Berechnungen eingeben, die sich auf andere Zellen beziehen — also beispielsweise
die Summe von Zellen bilden. Dabei brauchen Sie nicht einmal mit Variablen wie
a, b, ¢ zu hantieren, sondern verwenden einfach die Koordinaten der Zellen.

Dies verhélt sich so, als wiirden Sie jemandem ein Arbeitsblatt Gibergeben und ihn
beispielsweise auffordern: ,,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 fur den PC, darunter den Preis fur den Monitor und
darunter den Preis fir den Drucker ein.

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

Hinweis: Ubernehmen Sie bitte beim Eingeben von Zahlen nicht die friiner ver-
breitete Angewohnbheit, statt der Zahl ,,0 den Buchstaben ,,0* oder ,,0° zu tip-
pen. PlanMaker unterscheidet ndmlich penibel zwischen Zahlen und Buchstaben.
Der Buchstabe ,,0* ist fiir das Programm keine Zahl. PlanMaker akzeptiert Ihre
Eingabe zwar, interpretiert sie aber als Text und kann dementsprechend keine
Berechnungen damit anstellen.

Driicken Sie nun die Eingabetaste (<], um Ihre Eingabe abzuschlieRen. Der Zell-
rahmen 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.
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Tipp: Wenn Sie einmal in eine Zelle etwas Falsches eingegeben und bereits die
Eingabetaste gedriickt haben, ist dies nicht weiter schlimm. Steuern Sie die
Zelle mit den Pfeiltasten an und tippen Sie den richtigen Inhalt ein. Driicken Sie
dann wieder die Eingabetaste, und der Zellinhalt wird Gberschrieben. Sie kénnen
den Inhalt bereits ausgefillter Zellen auch editieren: driicken Sie dazu in der Zel-
le die Taste (F2].

Eingeben von Rechenformeln
Nun geht es an die erste Rechenformel:

Um die Gesamtkosten fir unsere Computerausstattung auszurechnen, missen 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 ndmlich flr PlanMaker das Signal, dass Sie nun eine Formel
in diese Zelle eingeben mochten.

Als néchstes tippen Sie die Rechenformel ein. Dazu arbeiten Sie, wie schon ange-
deutet, mit den Adressen der Zellen als ,,Variablen“. Die Eingabe lautet somit:

=B2+B3+B4

Die Buchstaben dirfen wahlweise als Grof3- oder als Kleinbuchstaben getippt wer-
den.

Wenn Sie die Eingabetaste driicken, erscheint sofort das Ergebnis der Berech-
nung in der Zelle:

= =B2+B3+B4

| B | C D
799
425
199

[z

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
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Preis fir den Drucker, brauchen Sie diesen nur zu andern und schon steht in Zelle
B5 der neue Gesamtpreis.

Die Funktion ,,SUMME*“

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

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

Loschen Sie erst den Inhalt, indem Sie die Taste driicken — oder Uberschrei-
ben Sie den Zellinhalt einfach. Tippen Sie folgende Formel ein:

=SUMME (B2:B4)

Nach dem Betétigen der Eingabetaste steht das Ergebnis der Berechnung in
der Zelle: die Summe der Zellen 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 Funktionsnamen 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 addieren-
den 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 tbrigens auch zeilen- und spal-
tentibergreifend. 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 die-
sem Rechteck enthaltenen Zahlen.

Formelvielfalt

Um einen Eindruck von der Vielzahl der Rechenfunktionen zu bekommen, die in
PlanMaker zur Verfligung stehen, kénnen Sie nun einmal den Menubefehl Einfu-
gen > Funktion aufrufen.

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

SchlieBen

Kategorie: Funktion:

Zuletzt verwendet Al [Miny ]  Operator

Alle Funktionen MittelAbw

. . * /

Mittehwerth .
MittelwertWenn % &
MittelwertWenns
MMult ClLr =11
Modalwert
Monat = == < =
Monatsende v

Mittelwert(Zahl1; ...}

Liefert das arithmetische Mittel der Argumente.

Tipp: Bei der Windows-Version von PlanMaker kénnen Sie eine Hilfeseite zu
jeder Rechenfunktion abrufen, indem Sie die gewinschte Funktion in obigem
Dialog anklicken und dann die Taste driicken.

Probieren wir noch ein Beispiel aus: Wir berechnen den Mittelwert unserer drei
Zahlen in der Tabelle:

Verlassen Sie dazu das Dialogfenster und I6schen Sie noch einmal den Inhalt von
B5.

Rufen Sie dann den Menubefehl Einfigen > Funktion auf. Wéhlen Sie in der lin-
ken Liste die Kategorie ,,Alle Funktionen. Durchblittern Sie dann die rechte Liste
mit Hilfe des Rollbalkens, bis die Funktion , Mittelwert* zu sehen ist. Klicken Sie
dann doppelt auf ,,Mittelwert*.

Im Eingabefeld des Dialogs hat PlanMaker nun automatisch die Zeile
Mittelwert ()
eingesetzt. Um die Formel zu vervollstandigen, tippen Sie wieder B2:B4 ein.

Alternativ kénnen Sie auch hier einfach den gewinschten Bereich direkt in der
Tabelle mit der Maus markieren, also die Maus bei gedriickter linken Maustaste
Uber die Zellen B2 bis B4 ziehen. Sie wissen ja schon, wie das geht. Falls das Dia-
logfenster im Weg sein sollte, ziehen Sie es einfach beiseite, indem Sie auf seine
Titelleiste klicken und es dann bei gedriickter Maustaste verschieben.

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

Klicken Sie auf Einfuigen, wird diese Formel in Zelle B5 (ibertragen und sofort
ausgerechnet.

Zwei der uber 330 Rechenfunktionen von PlanMaker haben Sie nun kennenge-
lernt. Eine Liste aller Funktionen mit ausfthrlicher Beschreibung finden Sie bri-
gens im Abschnitt ,,Funktionen von A-Z*, der auf Seite 522 beginnt.

Die dritte Dimension

Tabellen miissen nicht unbedingt aus nur einem einzigen Arbeitsblatt bestehen. Es
ist auch mdglich, mehrere Arbeitsblatter quasi hintereinander zu legen — wie bei
einem Stapel Papier. Wir nennen ein PlanMaker-Dokument deshalb auch eine Ar-
beitsmappe. Jede Arbeitsmappe kann bis zu 256 Arbeitsblatter enthalten.

Der Clou dabei: Berechnungen in einem Arbeitsblatt kénnen sich auch auf Zellen
anderer Arbeitsblatter beziehen, was lhnen ermdglicht quasi ,,dreidimensionale*
Berechnungen durchzufuhren.

Ein Beispiel: Sie erfassen auf drei Arbeitsblattern die Bilanzen mehrerer Filialen
lhrer Firma. Nun kdénnten Sie ein viertes Arbeitsblatt anlegen und darauf bei-
spielsweise die Summe der Ergebnisse auf den drei anderen Blattern berechnen.

Wenn Sie ein neues Arbeitsblatt anlegen mdchten, rufen Sie den Menubefehl Ar-
beitsblatt > Blatt > Einflugen auf. Um zwischen den vorhandenen Blattern zu
wechseln, kdnnen Sie das Arbeitsblattregister am unteren Fensterrand verwenden.

He | | [ % =Tabellel= { Tabele? f Tabeled f -/

Klicken Sie das gewiinschte Arbeitsblatt dort einfach mit der Maus an.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Arbeiten mit
mehreren Arbeitsblattern« ab Seite 93.

Tabellen gestalten

Kehren wir noch einmal zu unserer ersten Beispieltabelle zuriick. Gut rechnen liel3
es sich mit ihr, aber von der Gestaltung her sieht sie bislang nicht gerade anspre-
chend aus. Dabei verflgt PlanMaker doch Uber duBerst leistungsfahige Maglich-
keiten zur optischen Aufbereitung von Tabellen.
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Probieren wir einige davon einmal aus:

Uberschrift hinzufiigen

Was unserer Tabelle auf jeden Fall fehlt, ist eine Uberschrift. Tragen wir also ein-
fach in eine Zelle oberhalb der Zahlen einen entsprechenden Text ein und formatie-
ren diesen in einer groReren Schrift.

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

Meine erste Tabelle(«]

Zeichenformatierung andern

Jetzt sollten wir vielleicht noch eine andere Schrift fir die Uberschrift wahlen und
sie vor allem deutlich gréRer machen.

Bewegen Sie den Zellrahmen dazu wieder in die Zelle B1 mit der Uberschrift zu-
ruck. Klappen Sie dann die Schriftenliste in der Formatleiste auf, indem Sie das
kleine Pfeilchen rechts neben dem Schriftnamen anklicken.

m w
T Arial Black

T Calibri

7 Calibri Light

T Cambria

T Cambria Math

T Candara

T Comic Sans MS

T Consolas

T Constantia

T Corbel

T Courier New

T (i

T Franklin Gothic Medium

T Gabrisls v

Es erscheint eine Liste aller auf Ihrem Rechner installierten Schriften. Wéhlen Sie
beispielsweise die Schriftart ,,Tahoma“. Offnen Sie dann die Liste mit den Schrift-
grofRen rechts daneben und wahlen Sie die GroRe 24 Punkt.
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Rechts daneben kdnnten Sie auf Wunsch noch die Schriftfarbe einstellen, und noch
ein Stlck weiter rechts finden Sie drei mit F, K und U beschriftete Schaltflachen
zum Ein-/Ausschalten von Fettdruck, Kursivschrift und Unterstreichen.

Zahlenformatierung dndern

In einer Tabellenkalkulation finden Sie natirlich auch umfangreiche Méglichkeiten
zum Formatieren von Zahlen. Sie kdnnen nicht nur Zeichenformat von Zellinhalten
andern (Schriftart, SchriftgroRe etc.), sondern auch deren Zahlenformat.

Probieren Sie es aus: In den Zellen B2 bis B5 stehen Geldbetrage — also sollen die-
se auch wie Geldbetrdge angezeigt werden. Dies erreichen Sie folgendermalen:

Markieren Sie zunachst 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 B5.

Android: Falls Sie die Android-Version verwenden, beachten Sie bitte, dass das
Markieren von Zellen dort etwas anders funktioniert. Siehe Abschnitt
,Markieren von Zellen und Zellinhalten* ab Seite 71.

Wenn die gewunschten Zellen markiert sind, rufen Sie den Menubefehl Format >
Zelle auf. Es erscheint ein Dialog mit zahlreichen Einstellungsmdglichkeiten. Uns
interessiert aber nur die erste Karteikarte: die Karteikarte Zahlenformat. Wahlen
Sie darin in der Liste den Eintrag ,,Wahrung* und bestétigen Sie mit OK.

Das Ergebnis: PlanMaker versieht die Zahlen in den markierten Zellen nun mit
einem Wahrungssymbol und zeigt sie mit zwei Nachkommastellen an, wie das bei
Geldbetragen ublich ist.

Es gibt viele weitere Einstellungen zum Zahlenformat, mit denen Sie das Erschei-
nungsbild von Zahlen &ndern kénnen. So l&sst sich beispielsweise die Anzahl der
angezeigten Nachkommastellen einstellen, Zahlen kénnen als Prozentwerte darge-
stellt werden etc. Wichtig: Die Zahl in der entsprechenden Zelle bleibt dabei stets
unveréndert — es &ndert sich lediglich ihre Darstellung.

Einen kleinen Teil der Funktionen zum Gestalten von Tabellen haben Sie jetzt ken-
nengelernt. Wie Sie sich denken kdnnen, gibt es noch viele weitere Mdglichkeiten,
Tabellen optisch aufzuwerten und Ubersichtlicher zu machen. Alle Informationen
dazu finden Sie im Kapitel ,,Gestalten einer Tabelle*, das auf Seite 163 beginnt.
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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 erken-
nen. PlanMaker hat deshalb zur optischen Aufbereitung der Daten aus lhren Tabel-
len ein eigenes Diagramm-Modul aufzuweisen.

Um ein Diagramm einzufiigen, markieren Sie die darzustellenden Werte und rufen
den Menlbefehl Objekt > Neuer Diagrammrahmen auf. Es erscheint ein Dialog,
in dem Sie nur noch den gewiinschten Diagrammtyp auswéhlen missen — und
schon erscheint das fertige Diagramm im Dokument.

(L) Diamrk2.pmd (o] |l
A | 8 | ¢ | o |~
1
2 Spalte1 Spalte2 Spalted
3 ||Zeilel 3 h 1
4 ||Zeile2 4 G 2
5 ||Zeiled 5 [ 3
6 |[|Zeiled 6 g 4
| 7|
e || ®
9
— 8
10
11
— 4 W Spalel
12
— W Spalel
_B 2 mSpales
14
15 1]
16 -
17 z
18 :
W | # M|\ <Tabellel= § /| € > %

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel ,,Diagramme* ab
Seite 295.
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Ausblick

Hier endet unsere kleine Einfiihrung in PlanMaker. Die grundlegendsten Funktio-
nen haben Sie jetzt kennengelernt, alles Weitere erfahren Sie im Referenzteil des
Handbuchs, der mit dem néchsten Kapitel beginnt.

Der Referenzteil ist nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt ausfihrlich alle
Funktionen von PlanMaker. Sie miissen diesen natiirlich nicht Kapitel fur Kapitel
durchlesen, um gleich alle Funktionen von PlanMaker auf einmal zu erlernen. Be-
fassen Sie sich immer nur den Kapiteln, die Sie gerade benétigen, und erkunden
Sie so Schritt fr Schritt die Funktionen von PlanMaker.

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

Mit diesem Kapitel beginnt der Referenzteil des Handbuchs, der ausfihrliche In-
formationen zu den einzelnen Funktionen von PlanMaker enthalt und nach Sach-
gebieten geordnet ist.

In diesem ersten Kapitel erfahren Sie, wie Sie eine Tabelle ausflllen und bearbei-
ten. Folgende Themen werden in diesem Kapitel behandelt:

m Daten in Zellen eingeben

Im ersten Abschnitt wird erlautert, was es beim Ausfiillen von Tabellenzellen
mit Text, Zahlen, Berechnungen etc. zu beachten gibt.

m Anderungen riickgangig machen

Uber den Meniibefehl Bearbeiten > Riickgangig kann man Operationen wie-
der ungeschehen machen. Der Befehl Bearbeiten > Wiederherstellen ist das
Gegenstiick dazu — er macht quasi den Befehl Riickgangig wieder riickgangig.

m Befehle wiederholen

Der Menubefehl Bearbeiten > Wiederholen wiederholt die Ausfiihrung des
zuletzt aufgerufenen Befehls mit genau den gleichen Einstellungen.

m Markieren von Zellen und Zellinhalten

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

m Loschen von Zellen und Zellinhalten

Sie kénnen wahlweise mit dem Menubefehl Bearbeiten > Ldschen nur die
Zellinhalte 16schen oder mit Arbeitsblatt > Zellen I6schen die kompletten Zel-
len aus der Tabelle entfernen (der Rest der Tabelle riickt dann entsprechend
nach).

m Einfigen von neuen Zellen

Der MenUbefehl Arbeitsblatt > Zellen einfuigen fugt neue Zellen in die Tabel-
le ein, wobei der Rest der Tabelle automatisch verschoben wird.

m Verschieben und Kopieren

Markierte Tabellenbereiche kénnen mit den Befehlen des Menls Bearbeiten
oder einfach per Maus kopiert oder verschoben werden. Rechenformeln werden
dabei automatisch angepasst.
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m Selektives Einfligen

Der Menibefehl Bearbeiten > Inhalte einfligen ist eine leistungsfahigere Va-
riante des Befehls Einfiigen. Sie kénnen damit beim Einfligen der Zwischenab-
lage bestimmen, dass beispielsweise nur die nackten Zellinhalte oder nur deren
Formatierung eingefuigt werden soll.

m Automatisches Fiillen von Zellen

Mit dem Menibefehl Bearbeiten > Ausfiillen kénnen Sie Zellen bequem mit
gleichbleibenden Werten oder Wertereihen fiillen.

m Arbeiten mit mehreren Arbeitsblattern

Sie kdnnen in PlanMaker mehrere Arbeitsbléatter — wie bei einem Stapel Papier
— hintereinander anlegen und damit ,,dreidimensional* rechnen.

m Bereiche benennen

Wenn Sie Zellbereichen mit dem Menibefehl Arbeitsblatt > Namen einen
Namen geben, kénnen Sie diese Namen in Berechnungen verwenden — zum
Beispiel =SUMME(Umsatze).

m Sortieren

Mit dem Menuibefehl Arbeitsblatt > Sortieren kdnnen Sie Tabellenzellen nach
einem oder mehreren Kriterien sortieren lassen.

m Transponieren

FreeOffice: Die Funktion Transponieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht
enthalten.

Der Menubefehl Arbeitsblatt > Transponieren vertauscht die zeilen-
[spaltenweise Anordnung eines Zellbereichs.

m Text in Spalten aufteilen

FreeOffice: Die Funktion Text in Spalten aufteilen ist in SoftMaker Free-
Office nicht enthalten.

Mit dem Mentubefehl Arbeitsblatt > Text in Spalten aufteilen kdnnen Sie
Text, der sich in einer Tabellenzelle befindet, auf mehrere Tabellenspalten auf-
teilen.
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m Filtern

Mit dem Mentibefehl Arbeitsblatt > Filter lasst sich ein Zellbereich nach ei-
nem oder mehreren Kriterien filtern. Es werden dann alle Zeilen in diesem Be-
reich, die den Filterbedingungen nicht entsprechen, verborgen.

m Analysieren von Tabellen

Dieser Abschnitt stellt einige Werkzeuge vor, die fir die Analyse von Tabellen
und die Fehlersuche sehr nitzlich sein kénnen. Dazu gehéren die Formelanzei-
ge, die Syntaxhervorhebung, das Beobachtungsfenster fiir Zellinhalte sowie
verschiedene Funktionen zum Analysieren der Rechenformeln in einer Tabelle.

m Aktualisieren von Tabellen

Die Berechnungen in einer Tabelle werden automatisch auf dem neuesten Stand
gehalten. Jedes Mal, wenn Sie einen Zellinhalt abandern, rechnet PlanMaker
die gesamte Tabelle neu durch. Bei Bedarf kdnnen Sie dieses Verhalten ab-
schalten und den Menubefehl Weiteres > Neu berechnen verwenden, um die
Tabelle manuell zu aktualisieren.

m Kommentare einfligen

Mit dem Menubefehl Einflgen > Kommentar konnen Sie Zellen mit einem
Kommentar versehen. Dieser wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf die
Zelle zeigen.

m Zielwertsuche

Mit dem Menibefehl Weiteres > Zielwertsuche kénnen Sie durch ein Néhe-
rungsverfahren ermitteln, welchen Wert ein bestimmter Bestandteil einer Be-
rechnung annehmen muss, damit das gewtiinschte Ergebnis herauskommt.

= Szenarien

FreeOffice: Die Funktion Szenarien ist in SoftMaker FreeOffice nicht ent-
halten.

Der Meniibefehl Weiteres > Szenarien erlaubt das Anlegen und Anzeigen ver-
schiedener Szenarien. Mit deren Hilfe kdnnen Sie beobachten, welche Auswir-
kungen das Andern der Werte in bestimmten Zellen auf die Berechnungen in
einem Arbeitsblatt hat. Dies erméglicht das Durchfithren von ,,Was-wére-
wenn“-Analysen aller Art.
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m Konsolidieren von Daten

FreeOffice: Die Funktion Daten konsolidieren ist in SoftMaker FreeOffice
nicht enthalten.

Mit dem Menibefehl Arbeitsblatt > Daten konsolidieren lassen sich Daten
aus einem oder mehreren Zellbereichen auswerten, um beispielsweise die
Summe der einzelnen Daten Uber all diese Bereiche hinweg zu ermitteln.

m Tabellen in Tabellen

FreeOffice: Das Anlegen von Tabellen in Tabellen ist in SoftMaker Free-
Office nicht enthalten.

Sie kodnnen einen Zellbereich markieren und daraus dann mit dem Meniibefehl
Arbeitsblatt > Neue Tabelle eine ,,Tabelle in der Tabelle* erstellen.

Dies hat u.a. folgende Auswirkungen:

Der Bereich wird mit einer sogenannten Tabellenvorlage formatiert. Sie kénnen
diese jederzeit wechseln, und damit das Aussehen des kompletten Zellbereichs
auf einmal zu verandern. AuBerdem wird die ,, Tabelle® automatisch mit einem
Autofilter versehen. Darliber stehen weitere niitzliche Features wie eine Ergeb-
niszeile mit zusammenfassenden Berechnungen zur Verfligung.

m Fixieren von Zeilen und Spalten

Mit dem Menibefehl Ansicht > Fixieren kénnen Sie die ersten Zeilen oder
Spalten einer Tabelle auf dem Bildschirm fixieren. Das bewirkt, dass sich diese
beim Blattern in der Tabelle nicht mehr bewegen. Ideal fiir Spalten- oder Zei-
lenbeschriftungen.

m Sonderzeichen einfligen

Der Menibefehl Einflgen > Sonderzeichen 6ffnet ein Dialogfenster mit allen
verfugbaren Zeichen einer Schrift. Mit dessen Hilfe kdnnen Sie Zeichen einfi-
gen, die per Tastatur nicht erreichbar sind.

Ausflhrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge,
auf den néchsten Seiten.
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Daten in Zellen eingeben

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

Um lhre Eingabe abzuschlieBen, driicken Sie die Eingabetaste [(<].

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

Alternativ konnen Sie Eingaben auch Uber die folgenden Schaltflachen der Bear-
beitungsleiste abschlieRen:

m Klicken Sie auf =/, um die Eingabe zu iibernehmen.

m Oder Klicken Sie auf =%, um die Eingabe zu verwerfen.

Um den Inhalt einer bereits ausgefullten Zelle nachtraglich zu bearbeiten, steuern
Sie die Zelle an und betétigen die Taste [F2]. Alternativ konnen Sie auch einen
Doppelklick auf die Zelle ausfiihren.

Anmerkungen zum Eingeben von Zahlen:

m Zahlen kdnnen auch in wissenschaftlicher Schreibweise (Exponentialschreib-
weise) eingegeben werden. 4E03 entspricht beispielsweise 4 * 1073, also 4000.
Anderes Beispiel: 4E-03 entspricht 4* 107-3, also 0,004.

m Zahlen kénnen auch als Briiche eingegeben werden. 2 1/2 entspricht beispiels-
weise 2,5.

m Zahlen kdnnen auch als Prozentwerte eingegeben werden. 70% entspricht bei-
spielsweise 0,7.

Mit dem Menibefehl Format > Zelle kdnnen Sie das Format von Zahlen in Tabel-
lenzellen jederzeit &ndern. Sie kdnnen PlanMaker also beispielsweise veranlassen,
Zahlen als Prozentwerte oder als Wahrung mit einem Wahrungssymbol anzuzei-
gen. Siehe dazu Abschnitt ,,Zahlenformat* ab Seite 168.

Anmerkungen zum Eingeben von Daten und Uhrzeiten:

m Daten kdnnen in beliebiger Schreibweise eingetragen werden — also zum Bei-
spiel 25.09.18 oder 25.9.2018 etc.
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m Sie kdnnen Daten zwischen dem 1.1.1900 und dem 31.12.2500 eingeben.

m Wenn Sie ein Datum lediglich mit zweistelliger Jahreszahl eingeben, wird die-
ses 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.

m Uhrzeiten lassen sich in einem (nahezu) beliebigen Format eingeben. Die Uhr-
zeit 9:30 kann also beispielsweise eingetragen werden als:

9:30

09:30
09:30:00
09:30:00 AM
etc.

m Sie konnen in eine Zelle auch eine Kombination aus Datum und Uhrzeit einge-
ben, indem Sie das Datum, ein Leerzeichen und dann die Uhrzeit eintragen. Bei
der Eingabe 25.9.18 6:00 weil PlanMaker beispielsweise, dass damit der 25.
September 2018 um 6:00 Uhr gemeint ist.

Anmerkung: Daten und Uhrzeiten werden in Tabellenkalkulationen stets als Zahl
gespeichert, damit Berechnungen mit ihnen durchgefihrt werden kénnen. Die Zahl
0 steht fiir den 1.1.1900, die Zahl 1 fur 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 lhre Eingabe unbe-
merkt in eine Zahl um, formatiert diese aber automatisch als Datum beziehungs-
weise Uhrzeit. Wie Sie das Format von Daten und Uhrzeiten andern, kénnen Sie
bei Bedarf im Abschnitt ,,Zahlenformat* ab Seite 168 nachlesen.

Anmerkungen zum Eingeben von Wahrheitswerten:

m Um in eine Zelle einen Wahrheitswert einzugeben, tragen Sie dort entweder
WAHR oder FALSCH ein.
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Anmerkungen zum Eingeben von Berechnungen:

Rechenformeln missen stets mit dem Gleichheitszeichen = beginnen — zum
Beispiel =2+5.

Uber den Meniibefehl Einfiigen > Funktion lassen sich komfortabel Rechen-
funktionen einfligen. Sie kénnen diese aber auch einfach eintippen — zum Bei-
spiel =SUMME(2; 5).

Ausfuhrliche Informationen zum Durchfuhren von Berechnungen finden Sie im
Kapitel ,,Formeln und Funktionen‘ ab Seite 503.

Eine Beschreibung aller Rechenfunktionen finden Sie im Abschnitt
,,Funktionen von A-Z* ab Seite 522.

Anmerkungen zum Eingeben von Text:

Text kann einfach eingetippt werden.

In bestimmten Situationen mochte man PlanMaker ,,zwingen®, eine Zahl als
Text anzusehen. Dies kénnen 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 Texteintrage direkt untereinander einge-
geben haben, kénnen Sie jederzeit eine Auswahlliste mit diesen Eintragen auf-
rufen. Betétigen Sie dazu in der Zelle unter dem letzten (oder Gber dem ersten)
Eintrag die Tastenkombination (o)1,

Es erscheint daraufhin eine Liste aller Zellinhalte direkt oberhalb oder unter-
halb dieser Zelle. Wenn Sie einen der Eintrdge auswahlen und mit der Eingabe-
taste bestétigen, wird dieser in die Zelle Gbernommen. Dies spart lhnen
viel Tipparbeit bei haufig wiederkehrenden Texteintragen.

Hinweis: Dies funktioniert nur mit Texteintrdgen — nicht mit Zahlen, Datums-
angaben oder Formeln.

Ein weiterer Tipp: Darlber hinaus macht PlanMaker beim Eintippen von Text
in eine Zelle automatisch Vorschlége aus den Texteintrdgen in den Zellen ober-
halb und unterhalb dieser Zelle.

Ein Beispiel: Sie haben in drei Tabellenzellen untereinander ,,New York®, ,,Rio*
und ,,Tokyo* eingetragen. Wenn Sie nun in der Zelle unterhalb dieser Eintrage
ein ,,N“ eintippen, schldgt das Programm automatisch ,,New York“ vor. Tippen
Sie hingegen ein ,,T* ein, wird ,,Tokyo* vorgeschlagen etc.
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Mew York
Rio

Tokyo
Mew York

Um den Vorschlag zu ibernehmen, driicken Sie die Eingabetaste [<]. Um ihn
abzulehnen, tippen Sie einfach weiter oder driicken Sie die Taste [Entf].

Hinweis: Falls Sie nicht mdchten, dass PlanMaker beim Tippen solche Vor-
schldge macht, kdnnen Sie diese Funktion jederzeit deaktivieren. Rufen Sie da-
zu den Meniibefehl Weiteres > Einstellungen und schalten Sie auf der Kartei-
karte Bearbeiten die Option Zellen automatisch vervollstdndigen aus.

ﬂnderungen riickgangig machen

Mit dem Menubefehl Bearbeiten > Rickgangig kénnen Sie die zuletzt an einem
Dokument durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise
Zellen in einer anderen Schrift, brauchen Sie nur Bearbeiten > Riickgangig aufzu-
rufen, und schon wird diese Anderung wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Ande-
rungen — so kénnen Sie beispielsweise auch das Eintippen oder Ldschen von Text
rickgéngig machen.

Der Befehl Riickgéangig lasst sich bei Bedarf mehrmals hintereinander anwenden.
Rufen Sie ihn zum Beispiel funfmal auf, werden die letzten finf Anderungen wi-
derrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Rickgéangig: den Meniibefehl Bearbei-
ten > Wiederherstellen. Er stellt die zuletzt von Ihnen widerrufene Aktion wieder
her. So kénnen Sie also das Widerrufen von Anderungen widerrufen.

Auch dieser Befehl I&sst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also
beispielsweise funfmal den Befehl Riickgangig auf, werden die letzten funf Ande-
rungen widerrufen. Rufen Sie anschlieBend finfmal den Befehl Wiederherstellen
auf, erhalten Sie wieder den Ausgangszustand.
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Befehle wiederholen

Der Meniibefehl Bearbeiten > Wiederholen wiederholt die Ausfiihrung des zu-
letzt aufgerufenen Befehls mit genau den gleichen Einstellungen.

Dies ist insbesondere beim Anbringen von Formatierungen praktisch. Wenn Sie
beispielsweise eine Zelle uber den Menibefehl Format > Zeichen mit einer ande-
ren Schrift versehen haben, kdnnen Sie anschlieRend weitere Zellen ansteuern und
dort einfach den Menubefehl Bearbeiten > 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 hatten.

Auch viele andere Befehle lassen sich auf diese Weise beliebig oft wiederholen.

Markieren von Zellen und Zellinhalten

Bei manchen PlanMaker-Befehlen kénnen Sie vor deren Ausflihrung erst Zellen
markieren. Der Befehl wird dann auf alle Zellen innerhalb der Markierung ange-
wandt.

Wenn Sie beispielweise einige Zellen markieren und dann den Meniibefehl Bear-
beiten > Loschen aufrufen, werden alle markierten Zellen auf einmal geldscht.
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Bei gedruckter Strg-Taste kdnnen auch unzusammenhéangende Bereiche markiert werden.
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Je nachdem, unter welchem Betriebssystem Sie das Programm einsetzen, unter-
scheidet sich die Vorgehensweise zum Markieren etwas. Deshalb enthalt dieser
Abschnitt folgende zwei Teile:

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

m Markieren in der Android-Version

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

In der Windows-, Mac- oder der Linux-Version von PlanMaker kdnnen Sie Zellen
und Zellinhalte folgendermal’en markieren:

Markieren mit der Maus
Um etwas mit der Maus zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:
m Markieren beliebiger Zellbereiche

Zellbereiche beliebigen Umfangs kénnen durch Uberstreichen der gewiinschten
Zellen bei gedriickter linker Maustaste markiert werden.

m Markieren kompletter Zeilen und Spalten

Eine komplette Spalte wird markiert, wenn Sie den dazugehérigen Spaltenkopf
anklicken. Die Spaltenkopfe sind die Schaltflichen oberhalb der Tabelle (be-
schriftet mit A, B, C usw.).

Weiterhin gibt es fur 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 ber mehrere Spalten-
oder Zeilenkopfe, kdnnen Sie mehrere Spalten beziehungsweise Zeilen auf
einmal markieren.

m 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 Tabel-
le.

Alternativ kdnnen Sie dies auch mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Alles
markieren erreichen.
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m Markieren einer einzelnen Zelle

Um eine einzelne Zeile zu markieren, klicken Sie diese an und fiihren dann den
Mauszeiger bei weiterhin gedriickter Maustaste auf eine Nachbarzelle und wie-
der zurick.

m Markieren unzusammenhangender Bereiche

Sie kdnnen auch unzusammenhangende Bereiche markieren. Halten Sie dazu
die Taste gedruckt und markieren Sie dann die gewiinschten Bereiche.

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

Klicken Sie zunédchst doppelt auf die Zelle, um ihren Inhalt bearbeiten zu kén-
nen. Dann streichen Sie bei gedriickter linker Maustaste mit der Maus tber den
Teil des Zellinhalts, den Sie markieren méchten.

m Markieren von Objekten

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

Markieren mit der Tastatur

Alternativ kénnen Sie zum Markieren auch die Tastatur verwenden. Gehen Sie
dabei wie folgt vor:

m Markieren beliebiger Zellbereiche

Um einen Bereich von Zellen zu markieren, halten Sie die Umschalttaste [« ]
gedrickt und betétigen dann beliebige Richtungstasten.

Wenn Sie beispielsweise die Zelle B5 ansteuern und dann bei gedriickter Um-
schalttaste funfmal 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* (ab Seite 840).

m Markieren einer einzelnen Zelle

Eine einzelne Zelle markieren Sie, indem Sie die Zelle ansteuern, dann bei ge-
drickter Umschalttaste eine benachbarte Zelle markieren und schlielich wie-
der in die Ausgangszelle zuriickkehren.
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Driicken Sie also beispielsweise von der zu markierenden Zelle aus bei ge-
driickter Umschalttaste (o] erst die Taste und dann die Taste [«].

m Markieren unzusammenhéngender Bereiche

Unzusammenhéngende Bereiche kénnen nur mit der Maus markiert werden
(siehe oben).

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

Steuern Sie die Zelle an und betatigen Sie die Taste [F2], um ihren Inhalt bear-
beiten zu kénnen. Dann verwenden Sie wie gewohnt die Richtungstasten mit
gleichzeitig gedriickter Umschalttaste (], um Text zu markieren.

m Markieren von Objekten

Objekte kénnen nur mit der Maus markiert werden (siehe oben).

Markieren in der Android-Version

Auf Android-Geraten funktioniert das Markieren teilweise etwas anders. Sie kdn-
nen dabei wahlweise den Finger oder eine Maus verwenden. Gehen Sie wie folgt
Vor:

m Markieren von Zellen
Tabellenzellen kénnen unter Android wie folgt selektiert werden:

Tippen Sie ein Mal auf die gewiinschte Startzelle. (Die Schreibmarke darf jetzt
nicht darin blinken.)

Nach einer kurzen Pause tippen Sie erneut auf diese Zelle, halten den Finger
weiterhin gedrickt, und ziehen den Finger dann zur gewiinschten Endzelle.

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

Tippen Sie zunéchst doppelt auf die Zelle, um ihren Inhalt bearbeiten zu kon-
nen. Dann tippen Sie doppelt auf dasjenige Wort in der Zelle, mit dem die Mar-
kierung beginnen soll. Das Wort sollte nun markiert sein. Sie erkennen das da-
ran, dass grof3e ,,Greifer* davor und dahinter erscheinen:
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Lorem il dolor

d D

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

m 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 anzuzei-
gen, dass es nun markiert ist.

Loschen von Zellen und Zellinhalten

Wenn Sie etwas aus einer Tabelle herausléschen méchten, sollten Sie beachten,
dass es hierfiir zwei unterschiedliche Methoden gibt:

m Loschen von Zellinhalten

Wenn Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Ldschen verwenden, werden nur die
Inhalte der markierten Zellen geléscht.

m Loschen kompletter Zellen

Wenn Sie hingegen den Menubefehl Arbeitsblatt > Zellen 16schen verwenden,
werden die markierten Zellen komplett aus der Tabelle geléscht. Die anderen
Zellen der Tabelle riicken entsprechend nach.

Dariiber hinaus gibt es Befehle speziell zum Ldschen von leeren Zeilen und dop-
pelt vorkommenden Zeilen:

m Loschen leerer Zeilen

FreeOffice: Der Menuibefehl Entfernen leerer Zeilen ist in SoftMaker Free-
Office nicht enthalten.

Um alle leeren Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu 16-
schen, markieren Sie diese Zeilen und rufen dann den Menuibefehl Arbeitsblatt
> Entfernen > Leere Zeilen auf.
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m Loschen doppelt vorkommender Zeilen

FreeOffice: Der Meniibefehl Entfernen doppelter Zeilen ist in SoftMaker
FreeOffice nicht enthalten.

Um alle doppelt vorkommenden Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs
von Zeilen zu I6schen, markieren Sie diese Zeilen und rufen dann den Meniibe-
fehl Arbeitsblatt > Entfernen > Doppelte Zeilen auf.

Ausflhrlichere Informationen folgen auf den nachsten Seiten.

Loschen von Zellinhalten
Um die Inhalte von Zellen zu léschen, 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®, Seite 71.)

2. Rufen Sie den Menubefehl Bearbeiten > Ldschen auf — oder driicken Sie ein-
fach das Tastenkdrzel fur diesen Befehl: die Taste (Entf]..

Es werden dabei nur die Inhalte der Zellen entfernt, nicht die Zellen selbst (siehe
néchster Abschnitt).

Eingrenzen, was geloscht werden soll

Wenn Sie statt des Meniibefehls Bearbeiten > Ldschen den Befehl Bearbeiten >
Selektiv ldschen benutzen, kdnnen Sie eingrenzen, was genau geldscht werden
soll.

Es erscheint dazu ein Untermeni mit folgenden Optionen:
m Alles

Loscht alles — sowohl Zellinhalte als auch Formatierung, Kommentare, beding-
te Formatierungen und Gultigkeitspriifung der markierten Zellen.

m Formate

Loscht nur die Formatierung (Zahlenformat, Zeichenformat, Hintergrund, Um-
randung usw.) der markierten Zellen.
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m Inhalte

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

m Kommentare

Loscht weder Inhalt noch Formatierung der markierten Zellen, sondern entfernt
nur die Kommentare, die an diesen Zellen angebracht wurden (siehe Abschnitt
,,Kommentare einfligen ab Seite 126).

m Bedingte Formatierung

Entfernt alle bedingten Formatierungen von den markierten Zellen (siehe auch
Abschnitt ,,Bedingte Formatierung* ab Seite 211).

m Glltigkeitsprufung

Entfernt alle Gultigkeitspriifungen von den markierten Zellen (siehe auch Ab-
schnitt ,,Glltigkeitsprifung* ab Seite 221).

Loschen kompletter Zellen

Der Menibefehl Arbeitsblatt > Zellen 16schen Ischt nicht nur den Inhalt von
Zellen, sondern entfernt die Zellen komplett aus der Tabelle.

Dazu erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie bestimmen kénnen, wie die anderen
Tabellenzellen nach dem Ldschvorgang nachriicken sollen.

Zellen laschen X
@EZellen nach oben verschieben:

() Zellen nach links verschieben Abbrechen

(7)) Ganze Zeilen laschen

(0 Ganze Spalten laschen

Folgende Optionen stehen zur Wahl:
m Zellen nach oben verschieben

Wihlen Sie diese Option, wird der markierte Bereich geléscht und die Zellen,
die sich darunter befinden, riicken nach oben nach.
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m Zellen nach links verschieben

Wéhlen Sie diese Option, wird der markierte Bereich geldscht und die Zellen,
die sich rechts davon befinden, riicken nach links nach.

m Ganze Zeilen léschen

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

m Ganze Spalten léschen

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

Loschen leerer Zeilen

FreeOffice: Der Menlbefehl Entfernen leerer Zeilen ist in SoftMaker Free-
Office nicht enthalten.

Um alle leeren Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von Zeilen zu l6schen,
markieren Sie diese Zeilen und rufen den Menibefehl Arbeitsblatt > Entfernen >
Leere Zeilen auf.

PlanMaker durchsucht diesen Bereich dann nach leeren Zeilen (also Zeilen, in de-
nen keine einzige Zelle ausgefillt ist). Alle entsprechenden Zeilen werden ge-
16scht.

Anmerkung

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

m Antworten Sie mit Ja, wird bei allen Fundstellen die komplette Zeile gelscht.

m Antworten Sie mit Nein, werden nur die Zellen innerhalb der Markierung ge-
loscht. Die Zellen links und rechts der Markierung bleiben erhalten.
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Loschen doppelt vorkommender Zeilen

FreeOffice: Der Menubefehl Entfernen doppelter Zeilen ist in SoftMaker
FreeOffice nicht enthalten.

Um alle doppelt vorkommenden Zeilen innerhalb eines bestimmten Bereichs von
Zeilen zu loschen, markieren Sie diese Zeilen und rufen den Menubefehl Arbeits-
blatt > Entfernen > Doppelte Zeilen auf.

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

Anmerkung

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

m Antworten Sie mit Ja, wird bei allen Fundstellen die komplette Zeile geldscht.

m Antworten Sie mit Nein, werden nur die Zellen innerhalb der Markierung ge-
I6scht. Die Zellen links und rechts der Markierung bleiben erhalten.

Einfiigen von neuen Zellen

Der Menubefehl Arbeitsblatt > Zellen einfiigen fligt neue Zellen, Zeilen oder
Spalten in die Tabelle ein.

Zellen einfiigen *
(@) iZellen nach unten verschieben: | 0K |

(C) Zellen nach rechts verschieben Abbrechen

(O Ganze Zeilen einfiigen
(O Ganze Spalten einfiigen

Es erscheint dazu ein Dialogfenster, in dem Sie wahlen kénnen, auf welche Weise
die Zellen eingefligt werden sollen:
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m Zellen nach unten verschieben

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

Die darunter liegenden Zellen werden nach unten verschoben.
m Zellen nach rechts verschieben

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

Die Zellen rechts daneben werden nach rechts verschoben.
m Ganze Zeilen einfligen

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

Die darunter liegenden Zeilen werden nach unten verschoben.
m Ganze Spalten einfugen

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

Die Spalten rechts davon werden nach rechts verschoben.

Verschieben und Kopieren

Alle von PlanMaker unterstitzten Betriebssysteme verfligen (ber eine &duBerst
nltzliche Einrichtung: die Zwischenablage.

Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie kdnnen in der Tabelle etwas mar-
kieren und dieses dann in die Zwischenablage hinein I8schen oder kopieren. An-
schlieRend kdnnen Sie es an einer anderen Stelle der Tabelle wieder einfligen. Auf
diese Weise lassen sich Zellen (und auch Objekte) I6schen, duplizieren oder ver-
schieben.

Alle hierzu notigen Befehle finden Sie im MenU Bearbeiten:
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Befehl

Erlduterung

Ausschneiden

Kopieren

Einfligen

Der Menubefehl Bearbeiten > Ausschneiden Ischt den Inhalt
der Markierung — jedoch nicht fir immer. Er wandert vielmehr in
die Zwischenablage und kann von dort aus jederzeit wieder ein-
gefligt werden.

Der Meniibefehl Bearbeiten > Kopieren kopiert den Inhalt der
Markierung in die Zwischenablage.

Um den Inhalt der Zwischenablage einzufiigen, verwenden Sie
den Menibefehl Bearbeiten > Einfiigen. Setzen Sie den Zell-
rahmen an die gewiinschte Position und rufen Sie diesen Befehl
dann auf. Sie kdnnen den Inhalt der Zwischenablage auch
mehrmals einfligen.

Dies funktioniert auf die gleiche Weise auch mit Objekten wie Grafiken, Dia-
grammen und Zeichnungen.

Einfiigen der Zwischenablage in einen markierten Bereich

Wenn Sie Zellen in die Zwischenablage kopieren, anschliefend einen Zellbereich
in der Tabelle markieren und erst dann den Menibefehl Bearbeiten > Einfligen
aufrufen, werden die Zellen beim Einfugen in diese Markierung eingepasst.

Dies duRert sich folgendermalien:

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

m Ist der markierte Zellbereich groRRer, werden die Zellen so oft wiederholt, bis
der markierte Bereich vollstandig ausgefillt ist.

m Dabei gibt es eine Ausnahme:

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

Entsprechendes gilt, wenn der markierte Zellbereich nur eine Spalte umfasst.

Verschieben und Kopieren mit der Maus (,,Drag and Drop“)

Hinweis: Diese Funktion ist in der Android-Version nicht verfugbar.
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Sie kénnen 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 kénnen Sie Zellinhalte be-
sonders schnell verschieben oder kopieren.

Gehen Sie dazu folgendermafen vor:

1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf diese Zellen.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt.

4. Ziehen Sie die Maus bei weiterhin gedriickter Maustaste an die Zielstelle.

5. Wenn Sie die Maustaste nun loslassen, werden die Zellen an die Zielstelle ver-
schoben.

Wenn Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste gedrickt halten, wer-
den sie hingegen dorthin kopiert.

Wenn Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste gedrlckt halten, er-
scheint ein Dialog, in dem Sie wahlen kdnnen, ob verschoben oder kopiert
werden soll. AuRerdem kénnen Sie beim Kopieren festlegen, ob nur die Inhalte
der Zellen oder auch deren Formatierungen kopiert werden sollen.

Tipp: Das Verschieben oder Kopieren einer einzigen Zelle funktioniert auch mit
folgender Methode: Klicken Sie die Zelle einmal an, um sie zur aktuellen Zelle zu
machen. Dann klicken Sie die Zelle erneut an und halten die linke Maustaste ge-
driickt. Nach etwa einer Sekunde &ndert sich der Mauszeiger. Nun kdnnen Sie die
Zelle mit der Maus an eine andere Position ziehen (wie oben beschrieben).

Formeln mit relativen Koordinaten kopieren und verschieben

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

Ein Beispiel:

Nehmen Sie an, in A7 befande sich eine Formel, die die Werte aus den vier dartiber
liegenden Zellen zusammenrechnet:

=SUMME (A3:A06)

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:
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=SUMME (B3:B6)

Winschen Sie dies nicht, verwenden Sie in den Formeln nicht die Ubliche relative
Zelladressierung, sondern eine absolute Zelladressierung (siehe Abschnitt
»Relative und absolute Zellbeziige* ab Seite 508).

Selektives Einfiigen

Vom Menibefehl Bearbeiten > Einfuigen gibt es noch eine leistungsféhigere Vari-
ante: ndmlich den Befehl Bearbeiten > Inhalte einfligen. Bei diesem kénnen Sie
genau festlegen, in welcher Form der Inhalt der Zwischenablage eingefiigt werden
soll.

Hintergrund:

Wenn Sie mit dem Befehl Ausschneiden oder Kopieren Informationen in der
Zwischenablage ablegen, werden diese dort in mehreren Formaten gleichzeitig
gespeichert. Hatten Sie beispielsweise Text markiert, erscheint dieser in der Zwi-
schenablage sowohl in formatierter Form als auch unformatiert.

Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kimmern, denn PlanMaker wahlt
automatisch das geeignetste Format, wenn Sie die Zwischenablage mit dem Befehl
Einflgen ins Dokument einfiigen. Sie kdnnen das Format jedoch alternativ selbst
auswahlen. Verwenden Sie hierzu den Menibefehl Bearbeiten > Inhalte einfi-
gen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller Forma-
te, in denen die momentan in der Zwischenablage befindliche Information gespei-
chert ist. Wahlen Sie das gewunschte Format in der Liste Einfligen als aus und
bestétigen mit OK, wird der Inhalt der Zwischenablage im gewahlten Format ein-
gefugt.

Dariiber hinaus bietet dieser Dialog verschiedene zusétzliche Optionen an, die al-
lerdings nur verfugbar sind, wenn Tabellenzellen in die Zwischenablage kopiert
wurden:
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Inhalte einflgen

Quelle:
PlanMaker

Einfigen als:

Inhalt einfligen

Inhalte einfigen

Fermatierung einfiigen
Alle
Zahlenformat
Zellenformat
Umrandungen

Zellengrifen einfiigen

[] Spaltenbreite

Opticnen
[] Transponieren

PlanMaker-Daten ~

[ Formeln in Werte umwandeln

[] Kommentare ignorieren

| 0K

Abbrechen

Bezug einflgen

Giltigkeitsprafung
Bedingte Formatierung
Schattierung

[ Zeilenhshe

[] Leere Zellen dberspringen

Rechenoperation:

Keine ~

Folgende zusatzliche Optionen gibt es:

Inhalt einfiigen

Hier kdnnen Sie festlegen, auf welche Weise die Inhalte der kopierten Zellen ein-
gefugt werden sollen:

m Inhalte einfligen

Ist diese Option aktiviert, wird auch der Inhalt der kopierten Zellen eingefigt.
Ist sie deaktiviert, nur deren Formatierung.

m Formeln in Werte umwandeln

Ist diese Option aktiviert, werden samtliche in den kopierten Zellen enthaltenen
Rechenformeln beim Einfligen ausgerechnet und als feste Werte eingetragen.
Kopieren Sie also eine Zelle mit der Berechnung ,,=A1*2* in die Zwischenab-
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lage, wiirde beim Einfuigen nicht die Rechenformel eingefiigt, sondern das Er-
gebnis dieser Berechnung als Zahlenwert.

m Kommentare ignorieren

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

Formatierung einfiigen

Bestimmt, ob beim Einfligen auch die Formatierung der kopierten Zellen (ber-
nommen werden soll.

Hierfur gibt es folgende Optionen:
m Alle

Alle Formatierungsoptionen der kopierten Zellen tbernehmen. (Schaltet sémt-
liche nachfolgend aufgeflhrten Optionen ein.)

m Zahlenformat
Das Zahlenformat der kopierten Zellen (ibernehmen.
m Zellenformat
Das Zellenformat der kopierten Zellen tibernehmen.
m Glltigkeitsprufung
Die Einstellungen zur Gultigkeitsprifung der kopierten Zellen ibernehmen.
m Bedingte Formatierung
Bedingte Formatierungen der kopierten Zellen tibernehmen.
m Umrandung, Schattierung

Umrandung/Schattierung der kopierten Zellen Gibernehmen.

ZellengroBen einfiigen

Bestimmt, ob beim Einfligen auch die ZellengréfRen der kopierten Zellen auf die
Zielzellen Gbertragen werden sollen.
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m Spaltenbreite
Breite der kopierten Zellen ibernehmen.
m Zeilenhdhe

Hohe der kopierten Zellen Gibernehmen.

Optionen
Dieser Bereich enthalt folgende zusétzlichen Optionen:
m Transponieren

Ist diese Option aktiviert, wird beim Einfugen die zeilen-/spaltenweise Anord-
nung der kopierten Zellen vertauscht. Zeilen werden also zu Spalten, und Spal-
ten werden zu Zeilen.

m Leere Zellen Uberspringen

Ist diese Option aktiviert, werden beim Einfligen der kopierten Zellen alle lee-
ren Zellen tbersprungen. Fligen Sie also eine leere Zelle auf einer bestehenden
Zelle ein, behélt die bestehende Zelle ihren Inhalt und ihre Formatierung bei.

m Rechenoperation

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

Verfligbare Optionen:

Keine: Die kopierten Werte und die vorhandenen Werte nicht kombinieren. Die
vorhandenen Werte werden also einfach (berschrieben. Dies ist die Stan-
dardeinstellung.

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

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

Mit dem Ziel multiplizieren: Die vorhandenen Werte mit den kopierten Wer-
ten multiplizieren.

Das Ziel dividieren: Die vorhandenen Werte durch die kopierten Werte teilen.

86 e Bearbeiten einer Tabelle Handbuch PlanMaker



Ein Beispiel: Sie kopieren eine Zelle, die den Wert 2 enthélt, in die Zwischen-
ablage. Dann steuern Sie eine Zelle an, die den Wert 8 enthalt, und rufen den
Menubefehl Einfligen > Inhalte einfugen auf. Ist hierbei die Option Zum Ziel
addieren eingeschaltet, wird diese Zelle danach den Wert 10 enthalten
(8+2=10).

Schaltflache ,,Bezug einfiigen“

Diese Schaltflache ignoriert sdmtliche Einstellungen, die Sie in dem Dialog vor-
nehmen, denn sie hat folgende Spezialfunktion;

Wenn Sie Tabellenzellen in die Zwischenablage kopiert haben, den Menibefehl
Bearbeiten > Inhalte einfligen aufrufen und dann auf die Schaltflache Bezug ein-
fugen klicken, werden nicht die Inhalte dieser Zellen eingefligt, sondern Zellbezi-
ge auf die Adressen dieser Zellen.

Kopieren Sie also die Zelle B15 in die Zwischenablage, flgt diese Schaltflache den
Zellbezug =B15 ein.

Tipp: Dies funktioniert sogar, wenn Zellen von einem anderen Dokument aus in
die Zwischenablage kopiert wurden. In diesem Fall flgt PlanMaker automatisch
einen externen Zellbezug ein (siehe Abschnitt ,,Externe Zellbezilige®, Seite 510).

Automatisches Fiillen von Zellen

Mit der Funktion Ausflllen ist es moglich, den Inhalt einer Zelle blitzschnell in
andere Zellen zu kopieren — oder von diesem Zellinhalt ausgehend eine ansteigen-
de oder abfallende Wertereihe iber mehrere Zellen hinweg aufzubauen.

Es gibt zwei Methoden, diese Funktion einzusetzen:

Fiillen mit der Maus

Am einfachsten funktioniert das automatische Fillen 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).
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3. Zeigen Sie mit der Maus auf das kleine Rechteck in der rechten unteren Ecke
des Zellrahmens, der die aktuelle Zelle umgibt (in der Abbildung rot umrandet):

4. Ziehen Sie dieses Rechteck bei gedriickter Maustaste in die gewiunschte Rich-
tung. Lassen Sie die Maustaste los, wenn die Zielposition erreicht ist.
Alle Zellen in dem aufgezogenen Bereich werden nun automatisch gefllt.

Womit die Zellen gefullt werden, hangt davon ab, was sich in der Ausgangszelle
befindet:

m st dort Text eingetragen, flllt PlanMaker alle Zellen mit diesem Text.

m Ist eine Zahl (z.B. 42) eingetragen, fullt PlanMaker die Zellen automatisch mit
einer Zahlenreihe mit Inkrement 1 (hier also 43, 44, 45 etc.).

Tipp: Wenn Sie nicht mdchten, dass PlanMaker eine Zahlenreihe bildet, son-
dern einfach nur alle Zellen mit 42 gefullt haben mdchten, dann driicken Sie
wéhrend des Ziehens mit der Maus die Taste [Strg].

Wenn Sie wahrend des Ziehens die Taste gedrickt halten, erscheint der weiter
unten beschriebene Dialog, in dem Sie genauer festlegen kénnen, auf welche Weise
die Zellen gefillt werden sollen.

Fiillen per Tastatur

Um Zellen per Tastatur automatisch fillen 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 Meniibefehl Bearbeiten > Ausfillen nach auf.

4. Es erscheint ein Untermeni. Wéhlen Sie darin, in welche Richtung gefillt wer-
den soll (ausgehend von der Zelle mit dem Ausgangswert): Links, Rechts,
Oben oder Unten.

5. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie genau festlegen kénnen, auf welche Weise
die Zellen gefillt werden sollen (siehe unten).

6. Sobald Sie mit OK bestatigen, werden die markierten Zellen lhren Einstellun-
gen entsprechend gefllt.
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Es erscheint dabei das folgende Dialogfenster:

Ausfillen b4
Quelle Reihentyp Zeiteinheit
e (O Automatisch @) Tage

Eormate () Arithmetisch () Werktage Abbrechen

() Geometrisch () Monate
Aktion (®) Datumn O Jahre Listen bearbeiten...
() Kopieren

(® Fortschreiben
Inkrement: 1

[ Jede Zelle ginzeln inkrementieren

In diesem Dialog kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:
m Quelle

Aktivieren Sie die Option Inhalte, wenn die zu flllenden Zellen mit Werten
gefullt werden sollen.

Aktivieren Sie die Option Formate, wenn die zu fillenden Zellen auch die
Formatierung der Ausgangszelle erben sollen.

StandardmaRig sind beide Optionen aktiviert.
m Aktion

Diese Option entspricht dem Driicken der Taste beim Fullen von Zellen
per Maus: Sie konnen dadurch 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.

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

Wie diese Zahlenreihe aufgebaut sein soll, legen Sie mit den anderen Optionen
in diesem Dialog fest:

m Reihentyp

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

Entspricht einer arithmetischen Reihe: Jeder weitere Wert wird um das Inkre-
ment 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 (siehe auch Tipps
und Tricks im nachsten 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 Zahlenreihe gefillt: 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 Zahlenreihe gefllt: 2, 4, 8, 16, 32 etc.

Datum:

Hier wird jeder weitere Wert um das Inkrement in der gewéhlten Zeiteinheit
(siehe unten) 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 gefullt: 1.2.2018, 1.3.2018, 1.4.2018 etc.

m Zeiteinheit

Diese Option ist nur dann verfugbar, wenn der Reihentyp auf ,,Datum* gesetzt
wurde.

Sie koénnen hier die Zeiteinheit fiir das Inkrement bestimmen:
Tage: tageweise weiterzahlen

Werktage: tageweise weiterzahlen, dabei jedoch Samstag und Sonntag Uber-
springen. Steht in der Ausgangszelle also ein Datum, das auf einen Freitag fallt,
so ware der ndchste Wert nicht der darauf folgende Samstag, sondern der Mon-
tag.

Monate: monateweise weiterzahlen

Jahre: jahreweise weiterzéhlen
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m Inkrement

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

Es ist auch ein negativer Wert zuldssig.

Diese Option ist nicht verfugbar, wenn der Reihentyp auf ,,Automatisch* ge-
setzt wurde, da PlanMaker das Inkrement hier automatisch ermittelt.

m Jede Zelle einzeln inkrementieren

Wenn diese Option eingeschaltet wird, wendet PlanMaker das gewahlte Inkre-
ment auf jede der momentan markierten Zellen einzeln an.

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

Wenn die Option ausgeschaltet ist, wird diese Sequenz einfach fortgefiihrt, und
die Zellen werden wie folgt gefullt:

4,5,6,7,8,9,10, 11, 12 etc.

Wenn Sie die Option hingegen einschalten, sehen die geftllten Zellen wie folgt
aus:

2,3,4,dann 3, 4,5, dann 4, 5, 6 etc.
m Schaltflache Listen bearbeiten
Sie kdnnen auch eigene Listen flr die Funktion Ausfillen herstellen.

Erzeugen Sie beispielsweise eine Liste mit dem Inhalt ,Rot*, ,,Griin“ und
,Blau“ und fiillen dann, ausgehend von einer Zelle mit dem Inhalt ,,Rot*, wei-
tere Zellen, so werden diese mit Grin, Blau, Rot, Griin, Blau etc. ausgefllt.

Diese Schaltflache ruft den Mentibefehl Weiteres > Listen editieren auf, mit
dem Sie solche Listen anlegen kdnnen. Siehe Abschnitt ,,Listen fur das automa-
tische Fillen editieren* ab Seite 494.

Tipps und Tricks zum automatischen Fiillen

Die vielen Optionen, die es bei der Funktion Ausfullen gibt, lassen ihre Anwen-
dung schwieriger erscheinen, als sie tatsachlich ist. Deshalb finden Sie nachfolgend
einige Tipps und Tricks, wie Sie dieses &uRerst nitzliche Feature am effektivsten
einsetzen.
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Tipp: Am schnellsten gelingt das automatische Fillen, wenn Sie einfach mit der
Maus an dem kleinen Rechteck in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens zie-
hen. Denn hier setzt PlanMaker den Reihentyp auf ,,Automatisch®. Das heif3t: Er
erkennt selbststandig, mit welchen Werten die Zellen auszufiillen sind (siehe
Beispiele).

m Fuallen mit Text

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

Mdochten Sie also mehrere Zellen mit dem gleichen Text fullen, tragen Sie ihn
einfach in eine Zelle ein, klicken diese Zelle an und ziehen das kleine Rechteck
in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens Uber die Zellen, die damit gefillt
werden sollen.

m Fullen mit Zahlen

Wenn Sie zum Fillen mit Zahlen die Maus verwenden, erhalten Sie eine Zah-
lenreihe, 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. gefiillt.

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

m Fuallen mit Formeln

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

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

m Fillen mit Datumsangaben

Das Fullen mit Datumsangaben funktioniert genauso wie das Fillen mit Zah-
len:

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 (iber den Dialog des Meniibefehls Bearbeiten > Ausfil-
len festlegen, ob um Tage, Monate oder Jahre weitergezéahlt werden soll.
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m Fullen mit Strukturen

Wie Sie bereits erfahren haben, kdnnen Sie auch mehrere Zellen markieren und
diese fortflilhren. Was aber, wenn die markierten Zellen kein automatisch er-
kennbares Inkrement oder véllige unterschiedliche Werte haben?

Hier versucht PlanMaker, dennoch eine RegelmaBigkeit zu erkennen. Tragen
Sie beispielsweise untereinander die Werte 1, 2, Text ein, so fihrt PlanMaker
diese Reihe mit 3, 4, Text, 5, 6, Text, 7, 8, Text etc. fort.

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

m Fullen mit selbst erstellen Listen

Mit dem Menibefehl Weiteres > Listen editieren kdnnen Sie eigene Listen fir
die Funktion Ausfillen herstellen.

Erzeugen Sie beispielsweise eine Liste mit dem Inhalt ,Rot*, , ,Griin“ und
,»Blau“ und fiillen dann, ausgehend von einer Zelle mit dem Inhalt ,,Rot“, wei-
tere Zellen, so werden diese mit Griin, Blau, Rot, Grun, Blau etc. ausgefullt.

Informationen zum Erstellen solcher Listen finden Sie im Abschnitt ,,Listen flr
das automatische Fullen editieren* ab Seite 494.

Arbeiten mit mehreren Arbeitsblattern

Tabellen missen nicht unbedingt aus nur einem einzigen Arbeitsblatt bestehen. Es
ist auch méglich, mehrere Arbeitsblétter hintereinander zu legen — quasi wie bei
einem Stapel Papier. Wir nennen ein PlanMaker-Dokument deshalb auch eine Ar-
beitsmappe. Jede Arbeitsmappe kann bis zu 256 Arbeitsblatter enthalten.

Der Clou dabei: Berechnungen in einem Arbeitsblatt kdnnen sich auch auf Zellen
anderer Arbeitsblitter bezichen, was Thnen ermoglicht, quasi ,,dreidimensionale®
Berechnungen durchzufiihren (siehe Abschnitt ,,Rechnen in drei Dimensionen®,
Seite 97).

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit mehreren
Arbeitsblattern in einem Dokument. Folgende Themen werden darin behandelt:
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m Neue Arbeitsblatter anlegen

Mit dem Mentibefehl Arbeitsblatt > Blatt > Einfiigen kénnen Sie jederzeit ein
neues Arbeitsblatt anlegen.

m Verwenden des Arbeitsblattregisters

Mit dem Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokumentfensters kénnen
Sie per Mausklick zwischen den Arbeitsblatter eines Dokuments wechseln.
Weiterhin lassen sich Arbeitsblatter damit anlegen, verschieben und verwalten.

m Arbeitsblatter verwalten

Das Kontextmeni des Arbeitsblattregisters und der Menibefehl Arbeitsblatt >
Blatt stellt Ihnen Befehle zur Verfigung, mit denen Sie Arbeitsblatter verwal-
ten kénnen (umbenennen, kopieren, verschieben etc.).

m Rechnen in drei Dimensionen

Im letzten Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Berechnungen tiber mehrere Arbeits-
blatter hinweg durchfihren.

Ausfuhrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie auf den nachsten Seiten.

Neue Arbeitsblatter anlegen

Um ein neues Arbeitsblatt anzulegen, rufen Sie den Menubefehl Arbeitsblatt >
Blatt auf. Es 6ffnet sich ein Untermen(, aus dem Sie den Befehl Einfligen wahlen.
Nun erscheint ein Dialogfenster, das Sie auffordert, dem neuen Blatt einen Namen
zu geben. Tragen Sie einen beliebigen Namen ein und bestétigen Sie mit OK.

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

Verwenden des Arbeitsblattregisters

Im Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokumentfensters werden Register-
karten fur alle im aktuellen Dokument vorhandenen Arbeitsblatter angezeigt.

M|+ |# MY =Tabellel= ; Tabele? j Tabeled 4 [+

Das momentan aktive Blatt ist hervorgehoben dargestellt.

Mit dem Arbeitsblattregister lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:
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m Wechseln zwischen Arbeitsblattern

Um auf ein anderes Arbeitsblatt zu wechseln, klicken Sie einfach dessen Regis-
terkarte im Arbeitsblattregister an.

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

m Reihenfolge von Arbeitsblattern andern

Sie konnen Arbeitsblatter im Arbeitsblattregister jederzeit verschieben und so
die Reihenfolge der Blatter &ndern.

Klicken Sie dazu die Registerkarte des Blatts an, das verschoben werden soll,
halten Sie die linke Maustaste gedrlickt und ziehen Sie seine Registerkarte an
die gewinschte Position im Register.

m Bearbeiten mehrerer Arbeitsblétter gleichzeitig

Sie kdnnen im Arbeitsblattregister auch mehrere Arbeitshlatter auf einmal se-
lektieren und diese dann gemeinsam bearbeiten. Halten Sie dazu die Taste
gedrickt und Kklicken Sie die Registerkarten aller Arbeitsblatter an, die
Sie selektieren mdchten.

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

Beispiele:

Wenn Sie die Formatierung von Zellen dndern, wird diese Anderung auch von
den gleichen Zellen auf den anderen markierten Blattern ibernommen.

Wenn Sie den Inhalt einer Zelle bearbeiten oder I6schen, wird auch diese Ande-
rung auf allen markierten Blattern lbernommen.

Anderungen mit den Menubefehlen Arbeitsblatt > Zeile und Arbeitsblatt >
Spalte wirken sich ebenfalls auf alle markierten Blatter aus.

m Verwalten von Arbeitsblattern

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Registerkarten im Arbeits-
blattregister klicken, erscheint ein Kontextmendi, das alle Befehle zum Anlegen
und Verwalten von Arbeitsblattern enthalt. Lesen Sie dazu den nachsten Ab-
schnitt.
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Anlegen eines neuen Arbeitsblatts

Die Registerkarte mit dem Sternchen (*) ganz rechts dient als ,,Abkiirzung* fiir
das Anlegen neuer Arbeitsblatter: Wenn Sie darauf klicken, legt PlanMaker so-
fort ein neues Arbeitsblatt an.

Arbeitsblatter verwalten

Wenn Sie den Menibefehl Arbeitsblatt > Blatt aufrufen, 6ffnet sich ein Unterme-
ni mit Befehlen zum Verwalten von Arbeitsblattern.

Tipp: Dieses Menl erscheint auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die
gewinschte Registerkarte im Arbeitsblattregister klicken.

Folgende Befehle sind in dem Menu verfligbar:

Der Befehl Einfligen legt ein neues Arbeitsblatt an.

Der Befehl Kopieren fertigt eine Kopie des aktuellen Arbeitsblatts an. Dazu
erscheint ein Untermend, in dem Sie wéhlen kdnnen, an welcher Position die
Kopie platziert werden soll (innerhalb der anderen Arbeitsbléatter).

Sie kdnnen die Kopie auch in einem anderen (momentan gedffneten) Dokument
oder in einem neuen Dokument 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 Untermenu zur Aus-
wahl des Zielorts.

Der Befehl Ldschen entfernt das Arbeitsblatt (samt Inhalt).
Der Befehl Umbenennen lasst Sie den Namen des Arbeitsblatts andern.

Der Befehl Einblenden macht ausgeblendete Arbeitsblatter wieder sichtbar
(siehe Befehl Ausblenden).

Dazu 6ffnet sich ein Untermeni, das alle ausgeblendeten Arbeitsblétter anzeigt.
Klicken Sie darin auf das Blatt, das wieder eingeblendet werden soll. Der Ein-
trag Alle einblenden macht alle ausgeblendeten Blatter wieder sichtbar.

Der Befehl Ausblenden blendet das Arbeitsblatt aus.

Ausgeblendete Arbeitsblatter sind unsichtbar. Sie kdnnen nicht angezeigt oder
bearbeitet werden und erscheinen auch nicht im Arbeitsblattregister. PlanMaker
zieht sie aber auch weiterhin bei Berechnungen heran.
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m Die Befehle Alle Blatter selektieren und Blatter deselektieren (nur im Kon-
textmenu verfugbar) selektieren beziehungsweise deselektieren alle Arbeitsblét-
ter im Arbeitsblattregister.

m Der Befehl Seite einrichten im Kontextmen( entspricht dem Menibefehl Da-
tei > Seite einrichten im Hauptmenu. Sie kénnen damit Einstellungen wie Pa-
pierformat, Seitenrdnder etc. fir das Arbeitsblatt vornehmen. Siehe Abschnitt
»oeitenformat™ ab Seite 229.

m Der Befehl Seiteneinrichtung kopieren im Kontextmenu erlaubt es lhnen, die
Seiteneinrichtung eines Arbeitsblatts (also alle mit dem Menibefehl Datei >
Seite einrichten gemachten Einstellungen) auf ein anderes Arbeitsblatt zu
Ubertragen. Es erscheint ein Untermeni mit folgenden Befehlen:

Auf alle Blatter: Ubertragt die Seiteneinrichtung vom aktuellen Arbeitsblatt
auf alle anderen.

Von...: Ubertrégt die Seiteneinrichtung vom einem beliebigen anderen Arbeits-
blatt auf das aktuelle Blatt.

m Der Befehl Eigenschaften im Kontextmen( entspricht dem Menubefehl Ar-
beitsblatt > Eigenschaften im Hauptmend. Sie kdnnen damit allgemeine Ein-
stellungen zu  einem  Arbeitsblatt  vornehmen.  Siehe  Abschnitt
,ZArbeitsblatteigenschaften andern* ab Seite 465.

Tipp: Wie zuvor im Abschnitt ,,Verwenden des Arbeitsblattregisters® beschrieben,
kdnnen Sie vor dem Aufruf eines dieser Befehle mehrere Arbeitsblatter im Arbeits-
blattregister selektieren. Der Befehl wird dann auf alle selektierten Blétter gleich-
zeitig angewandt.

Hinweis: Wenn Sie in einem Dokument den Arbeitsmappenschutz aktivieren,
bewirkt das, dass sich darin ab sofort keinerlei Anderungen am Arbeitsblattregis-
ter mehr durchfiihren lassen. Auch der Mentbefehl Arbeitsblatt > Blatt ist nicht
mehr verflgbar. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt
,,JArbeitsmappenschutz* ab Seite 404.

Rechnen in drei Dimensionen

Der besondere Clou an Dokumenten mit mehreren Arbeitsblattern ist, dass Sie
auch Berechnungen (ber mehrere Arbeitsblatter hinweg durchfiihren kénnen.

Dazu muss in der Formel lediglich vor der Zelladresse der Name des Blatts ange-
geben werden (durch ein Ausrufezeichen getrennt). ,,Tabelle1!A1* steht beispiels-
weise fiir die Zelle Al auf dem Arbeitsblatt ,, Tabelle1*.
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Ein Beispiel

Nehmen wir an, Sie mdchten eine Gewinn- und Verlustrechnung erstellen. Dazu
haben Sie drei Arbeitsbldtter mit den Namen ,,Einnahmen®, ,,Ausgaben‘ und ,,Er-
gebnis* angelegt.

Hie | 4 o | "‘-.l Einnahmen J.{.I!'.IJSQEbE'F' }.‘o:Ergehm's:o Py G};

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 Sie folgende Formel ein:

=Einnahmen!A8-Ausgaben!D2

Nach Betétigen der Eingabetaste erhalten Sie in der Zelle C9 auf dem Blatt
,»Ergebnis® das Resultat dieser Berechnung.

Bereiche benennen

Mit dem Menubefehl Arbeitsblatt > Namen kdnnen Sie beliebigen Zellbereichen
Namen geben.

Hat Ihre Tabelle beispielsweise vier Spalten mit den Umsétzen fur Frihling, Som-
mer, Herbst und Winter, benennen Sie diese einfach entsprechend. Nun ist bei-
spielsweise folgende Berechnung mdéglich:

=SUMME (Friithling)

Wenn Sie den Menibefehl Arbeitsblatt > Namen aufrufen, 6ffnet sich ein Unter-
men(. Dieses enthalt alle Befehle, die Sie flir benannte Bereiche bendtigen.

Hinweis: Dieser Befehl ist nicht verflighar, wenn mindestens ein Arbeitsblatt der
Tabelle mit einem Blattschutz versehen ist (siehe auch Abschnitt ,,Blattschutz“ ab
Seite 401).

Ausfihrlichere Information zum Arbeiten mit Bereichen finden Sie auf den néachs-
ten Seiten. Folgende Themen werden darin behandelt:

= Namen festlegen

= Namen umbenennen oder 16schen
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m Namen aus der Markierung automatisch festlegen
m Liste aller Namen ausgeben
m Namen in der Praxis einsetzen

m Namen nachtréglich auf Berechnungen anwenden

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 Meniibefehl Arbeitsblatt > Namen > Bearbeiten auf.

3. Geben Sie in das Eingabefeld Name den gewiinschten Namen ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftgen.

Der markierte Zellbereich wurde nun mit dem angegebenen Namen versehen.

Diesen Namen kdnnen Sie ab jetzt — stellvertretend fur 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 fir benannte Bereiche diirfen nur aus Buchstaben, Zahlen, Un-
terstrichen 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 zuldssig, da PlanMaker ihn nicht von der Adresse der
Zelle A2 unterscheiden kann.

Tipp: Eine schnellere Methode
Folgendermalen 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:

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. Dricken Sie die Eingabetaste (<.

Der markierte Bereich wurde nun mit dem eingegebenen Namen versehen.

Namen umbenennen oder loschen

Um einen benannten Bereichs umzubenennen oder ihn zu léschen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Rufen Sie den Menubefehl Arbeitsblatt > Namen > Bearbeiten auf.
2. Selektieren Sie den zu gewtiinschten Namen in der Liste der Namen.

3. Um ihn umzubenennen, klicken Sie auf die Schaltfliche Umbenennen. Um ihn
zu léschen, klicken Sie auf Léschen.

Der Name wurde nun geéndert beziehungsweise entfernt.

Hinweis: Wenn Sie einen Namen ldschen, wird anschlieend bei Formeln, die
diesen Namen verwenden, anstelle des Ergebnisses der Fehlerwert #NAME? zu-
riickgegeben. War also beispielsweise ein Zellbereich mit dem Namen ,,Januar
versehen, wird als Ergebnis der Formel =SUMME (Januar) jetzt #NAME? ange-
zeigt.

Namen aus der Markierung automatisch festlegen

Wenn Sie Zellen markieren, die sowohl Werte als auch Zeilen- oder Spalteniber-
schriften enthalten, kdnnen Sie PlanMaker daraus entsprechend benannte Bereiche
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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 Meniibefehl Arbeitsblatt > Namen > Ubernehmen auf.

3. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie angeben, in welcher Zeile und/oder Spalte
sich die Uberschriften befinden, die fur die Namensgebung herangezogen wer-

den sollen (siehe Beispiel).

4. Bestétigen Sie mit OK.

Die Namen wurden nun den Uberschriften entsprechend festgelegt.

Ein Beispiel

Sie haben die folgende Tabelle erstelit:

Januar Februar Mirz
Kiel 100 450 333
Hamburg 345 o243 o64
Miinchen 123 543 o550

Markieren Sie nun alle Werte und alle Bezeichnungen und rufen Sie den Menube-
fehl Arbeitsblatt > Namen > Ubernehmen auf. Legen Sie dann fest, aus welcher

Zeile und/oder Spalte Namen erzeugt werden sollen:

m Wenn Sie nur die Option Oberste Zeile einschalten, gibt PlanMaker den Zellen
unter Januar, Februar und Mirz automatisch den Namen ,,Januar®, , Februar®

beziehungsweise ,,Mirz".

m Wenn Sie nur die Option Linke Spalte einschalten, benennt PlanMaker die
Zellen neben Kiel, Hamburg und Miinchen mit ,Kiel”, ,,Hamburg®“ bezie-

hungsweise ,,Miinchen*.

m Sie kdnnen auch beide Optionen einschalten, worauf PlanMaker alle sechs oben

aufgefuhrten Namen anlegt.
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Liste aller Namen ausgeben

Sie konnen PlanMaker anweisen, eine Liste aller bgnannten Bereiche in die Tabelle
einzufiigen. Dies ist praktisch, wenn man einen Uberblick haben mochte, welche
benannten Bereiche sich in der Tabelle befinden und welche Zellen diese umfas-
sen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Steuern Sie die Zelle an, an der die Liste eingefuigt werden soll.
2. Rufen Sie den Menibefehl Arbeitsblatt > Namen > Liste einfligen auf.

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

Namen in der Praxis einsetzen

Wenn Sie mit dem Menibefehl Arbeitsblatt > Namen Zellbereiche benannt ha-
ben, kdnnen Sie verschiedene Operationen wesentlich effizienter durchfihren.

FolgendermaRen 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.

ES o
| A
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Wenn Sie diese mit einem Mausklick auf das kleine Pfeilchen rechts daneben 6ff-
nen, werden alle vorhandenen Bereichsnamen angezeigt. Klicken Sie einen Namen
an, wird der entsprechende Bereich sofort markiert.

Verwenden von Namen in Rechenformeln

Sie kdnnen den Namen eines Bereichs — stellvertretend fiir die Zellen, die sich da-
rin befinden — in Rechenformeln verwenden. Dies spart lhnen nicht nur Tipparbeit,
sondern macht Formeln auch (bersichtlicher.
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Ein Beispiel:

In den Zellen A2 bis A10 haben Sie die Umsétze fur den Monat Januar eingetra-
gen. Diesem Bereich geben Sie nun den Namen ,,Januar®.

Wenn Sie nun die Summe aller Umsétze vom Januar ermitteln méchten, tippen Sie
einfach:

=SUMME ((Januar)

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

Natirlich kénnen Sie nun auch die Umsétze fur Februar, Méarz etc. entsprechend
benennen.

Tipp: Im Dialogfenster des Mentlbefehls Einfiigen > Funktion gibt es in der
Liste Kategorie auch einen Eintrag namens ,,Benannte Bereiche®. Wenn Sie die-
sen wéhlen, werden in der Liste Funktion alle benannten Bereiche aufgelistet, so
dass Sie diese bequem in Formeln einfligen kdénnen.

Namen nachtraglich auf Berechnungen anwenden

Der Befehl Anwenden im Untermenii des Meniibefehls Arbeitsblatt > Namen ist
ein nitzlicher Helfer fiir den Einsatz benannter Bereiche: Er durchsucht alle For-
meln im markierten Bereich. Findet er innerhalb einer Formel einen Zellbezug, fur
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 markieren, wirkt sich diese Funktion auf die gesamte Tabelle
aus.

2. Rufen Sie den Menulbefehl Arbeitsblatt > 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 auszuwahlen.

4. Bestatigen Sie mit OK.

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

Ein Beispiel:
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Sie haben den Bereich A2 bis A10 ,,Januar® genannt. In Threr Tabelle befindet sich
eine Zelle mit der Berechnung =SUMME(A2:A10). Setzen Sie nun den Mentlbe-
fehl Arbeitsblatt > Namen > Anwenden ein, wird die Formel in dieser Zelle in
=SUMME(Januar) umgewandelt.

Die Option ,,Auch relative Beziige umwandeln“

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

Diese Option hat folgende Bedeutung:

Wir haben Ihnen bisher der Einfachheit halber unterschlagen, dass sich Namen
immer auf Zellbereiche mit absoluter Adressierung (also beispielsweise
$A$1:$3A3%10) beziehen. In Berechnungen verwendet man jedoch meist die relative
Adressierung (zum Beispiel A1:A10).

Ist diese Option eingeschaltet, werden auch relativ adressierte Zellbeziige umge-
wandelt.

Wird die Option ausgeschaltet, werden nur absolut adressierte Zellbeziige umge-
wandelt.

Ein Beispiel:

Der Bereich von Al bis A10 (genauer gesagt also $A$1:$A$10) wurde ,,Januar®
genannt. Wenden Sie die Funktion Anwenden nun auf die Berechnung
=SUMME($A$1:$A%$10) an, wird diese in jedem Fall in =SUMME(Januar) um-
gewandelt. Wenden Sie sie jedoch auf die Berechnung =SUMME(AL1:A10) an,
wird diese nur dann umgewandelt, wenn die Option Auch relative Bezlige um-
wandeln eingeschaltet ist.

Weitere Informationen zum Thema ,,Relative und absolute Zellbeziige* finden Sie
im gleichnamigen Abschnitt ab Seite 508.

Sortieren

Mit dem Menibefehl Arbeitsblatt > Sortieren kdnnen Sie einen Zellbereich sor-
tieren lassen.
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Sortieren

Spalte: Reihenfolge:
JEll Spalte A ~ Aufsteigend ~ o -~ ~
Abbrechen
2 |(keing) ~ Aufsteigend ~ op || =
3 |(keing) ~ Aufsteigend e op (= ©
Anhangen
Modus Optionen
(®) Zeilenweise sortieren [] Erste Zeile enthélt Uberschriften
O Spaltenweise sortieren O GroB-/Kleinschreibung beachten
Umrandung/Schattierung mitsortieren

Gehen Sie wie folgt vor:

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

2. Rufen Sie den Menibefehl Arbeitsblatt > Sortieren auf.

3. Waéhlen Sie bei 1: die Spalte aus, nach der sortiert werden soll.

4. Rechts daneben konnen Sie auch die Reihenfolge der Sortierung &ndern: Auf-
steigend (A bis Z) oder Absteigend (Z bis A).

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

Wéhlen Sie beispielsweise bei 1: eine Spalte mit Nachnamen und bei 2: eine
Spalte mit Vornamen, wird der Zellbereich nach Nachnamen und (innerhalb
gleicher Nachnamen) auBerdem nach Vornamen sortiert.

6. Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen vor, siehe unten.

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

Optionen des Dialogs

Das Dialogfenster fiir diesen Befehl hat folgende Optionen:
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m Spalte und Reihenfolge

Wéhlen Sie zuerst hier die gewiinschte(n) Spalte(n) aus, nach denen sortiert
werden soll.

Sie konnen jeweils auch die Reihenfolge bestimmen: Aufsteigend (A bis Z)
oder Absteigend (Z bis A).

StandardmaRig lassen sich bis zu drei Spalten festlegen. Sie kénnen sogar noch
weitere Spalten hinzufiigen, wenn Sie mehr als drei Sortierkriterien benétigen.
Maximal sind 64 Spalten moglich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Spalte hinzuftigen: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Plus-Zeichen,
um eine weitere Spalte einzufugen.

Spalte anhéngen: Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anhangen (unter der
Liste), um eine weitere Spalte unter allen anderen anzuhangen.

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.)

m Zeilenweise sortieren oder Spaltenweise sortieren
Diese Option bestimmt, ob zeilen- oder spaltenweise sortiert werden soll.
m Erste Zeile enthalt Uberschriften

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

Beispiel: Sie haben eine Adressenliste markiert, die Sie zeilenweise sortieren
mochten. In 