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1 Einleitung

1.1 Motivation
Tabellenkalkulationen werden in der Praxis für alle möglichen Zwecke genutzt:
Es wird mit ihnen gerechnet, sie helfen Zusammenhänge zu visualisieren, Da-
ten zu analysieren und nicht selten werden sie wie eigenständige Programme
mit Eingabeformularen, komplexen Berechnungen und Anbindung an Daten-
banken entwickelt und einer Gruppe von Benutzern zur Verfügung gestellt.

Ambitionierte Benutzer versuchen sich zwar alle Funktionen zu erschließen,
aber selbst nachdem man diverse Bücher über Tabellenkalkulationen gelesen
hat, fehlt immer noch das Wissen wie Arbeitsmappen strukturell aufzubauen
sind und wie man sie effizient, leistungsstark, wartbar und robust gestaltet.

Das Buch richtet sich an fortgeschrittene und professionelle Benutzer, die
bessere Arbeitsmappen erstellen möchten. Entsprechend werden alle voraus-
gesetzten Kenntnisse in Form von Checklisten zur Selbstkontrolle und Auffri-
schung zur Verfügung gestellt.

1.2 Ziele
Jede Arbeitsmappe sollte die nachfolgend beschriebenen Ziele verfolgen, da-
mit man sie als wirklich gut und nützlich bezeichnen kann.

Effizienz Die Erstellung und Änderung von Inhalten geschieht schnell und
ohne Nebeneffekte. Es besteht kein Zweifel an der Gliederung der Ar-
beitsmappe, Formeln sind leicht verständlich und können von Dritten
schnell nachvollzogen werden. Neue Auswertungen können schnell und
einfach auf Basis der vorhandenen Namen und Funktionen erstellt wer-
den.

Leistung Die Berechnungen und Formeln sind so gestaltet, dass selbst bei
großen Datenmengen nur eine minimale Zeit für die Berechnung der
Arbeitsmappe notwendig ist.
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1 Einleitung

Wartbarkeit Arbeitsmappen werden früher oder später von anderen Benut-
zern betreut. Eine sinnvolle Gliederung der Daten, sprechende Formeln
und logische Auswertungen versetzen den nächsten Benutzer in die Lage
Anpassungen an der Arbeitsmappe vorzunehmen.

Robustheit Die Arbeitsmappe reagiert tolerant auf Änderungen von Daten.
Das Einfügen und Löschen von Zellen führt eben so wenig zu Fehler-
werten wie das Laden kleinerer oder größerer Datenmengen. Auch völlig
irrationale Werte führen noch zu vernünftigen Auswertungen und wer-
den entsprechend hervorgehoben.

1.3 Gliederung
Bücher über Tabellenkalkulationen sind üblicherweise nach Funktionen ge-
gliedert. Der Benutzer lernt, wie er in dem Programm rechnen kann, wie er
Verweise auf andere Zellen in Formeln einbaut und wie er Formeln anzuwen-
det.
Ich habe mich in diesem Buch zu einem anderen Ansatz entschlossen, der

meines Erachtens praxisnäher ist: Der Benutzer sieht sich üblicherweise einem
konkreten Anwendungsfall gegenüber und möchte nun wissen, wie er sich
diesem am besten nähert.
Daher gibt es im Teil I auf Seite 7 Abschnitte, die sich mit typischen Auf-

gabenstellungen beschäftigen. In jedem dieser Abschnitte werden dann die
typischen Herausforderungen und deren Bewältigung erörtert.
Die zur Bewältigung nötigen Hilfsmittel und Kenntnisse werden im „Werk-

zeugkasten“ (Teil II auf Seite 109) im Detail erläutert.
Im Anhang finden sich schließlich noch kurze Zusammenfassungen sowie

diverse Tabellen, die Farbeinstellungen, Codes, Tastenkürzel sowie deutsche
und englische Funktionsnamen auflisten.

1.4 Tabellenkalkulation
Die Geschichte der Tabellenkalkulation begann Ende der 1970er Jahre mit
VisiCalc für den Apple II, der damit erstmalig auch für geschäftliche Zwecke
genutzt werden konnte. VisiCalc wurde mit dem Aufkommen der PCs Anfang
der 1980er Jahre von Lotus 1-2-3 und Borland Quattro verdrängt. Microsoft
hatte mit MultiPlan für DOS und Excel für den Macintosh und dem ersten
Windows bereits Erfahrungen gesammelt und konnte die Dominanz von Excel
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sukzessive ausbauen, Lotus 1-2-3 zunehmend Marktanteile abjagen und sich
als De-facto-Standard verbreiten.

Aktuell bietet Microsoft Excel zwar immer noch den größten Funktionsum-
fang, jedoch können die alternativen Programme wie LibreOffice Calc (auch
OpenOffice.org Calc), Apple Numbers, KSpread / Gnumeric und viele andere
die funktionalen Bedürfnisse vieler Anwender ebenso gut befriedigen. Stellver-
tretend für die diversen Mitbewerber, wird in diesem Buch die Funktionalität
von LibreOffice Calc erörtert und mit der von Microsoft Excel verglichen.

1.5 Konventionen
In Anlehnung an die englischen Begriffe wird in diesem Buch von Arbeitsmap-
pe (workbook) gesprochen, wenn die Datei einer Tabellenkalkulation gemeint
ist und von Arbeitsblatt (worksheet), wenn von einem Blatt, einer Tabelle
oder einem Register innerhalb einer Arbeitsmappe die Rede ist.

Begriffe werden unterschiedlich gesetzt, um ihre Herkunft zu verdeutlichen:

Wichtig Fett
Feststehend, fremdsprachlich Schräg
Computerspezifisch Monospaced
Benutzerschnittstelle Menü Menüpunkt
Tastaturkürzel Taste + Taste

Tabelle 1.1: Schreibweise von Begriffen

Für Tastenkombinationen wird generell die deutsche Schreibweise benutzt:

Deutsch Englisch
Umschalt Shift

Strg Steuerung Ctrl Control
Alt Alt

AltGr AltGr
Bild ↑ Bild Pg Up Page Up
Bild ↓ Bild Pg Dn Page Down
Pos1 „Position eins“ Home
Ende End
Einfg Einfügen Ins Insert
Entf Entfernen Del Delete

Tabelle 1.2: Tasten: Deutsch – Englisch

Die Bestandteile einer Formel werden wie folgt geschrieben:
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1 Einleitung

Funktion Großbuchstaben SUMME(A1:A2)
Name Groß- und Kleinbuchstaben Quartal

Tabelle 1.3: Schreibweise in Formeln

Alle Kenntnisse, die in einem Abschnitt vorausgesetzt werden, sind rot ge-
schrieben und sollten vom Benutzer beherrscht werden.

Programmspezifische Erläuterungen – hier: Microsoft Excel – sind grün ge-
schrieben und mit einer entsprechenden Marginalie gekennzeichnet.

Programmspezifische Erläuterungen – hier: LibreOffice Calc – sind grün ge-
schrieben und mit einer entsprechenden Marginalie gekennzeichnet.

Beispiel 1

Praxisbeispiel

In dunkelblau geschriebenen Passagen werden Anwendungsfälle und deren
konkrete Umsetzungen beschrieben.
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2 Erfassen

2.1 Einleitung
Bei der Erfassung von Daten kommt es sowohl auf Geschwindigkeit als auch
Akkuratheit an – und eines ist nichts ohne das andere. Um Daten effizient
erfassen zu können, müssen Sie verstanden haben, was eine „Zelle“ in einem
Arbeitsblatt umfasst, wie Sie bei der Erfassung die richtigen Zellen auswählen
und wie Sie Daten eingeben und vom Programm erzeugen lassen.

Sie sind mit der Nutzung der Tastatur vertraut und kennen sowohl die Tasten-
kombinationen für die Selektion und Navigation, als auch die Tastaturkürzel
für die grundlegende Bearbeitung von Zellen und Zellinhalten (siehe Kapi-
tel 11 auf Seite 109).

2.2 Zelle
Die Bestandteile einer Zelle sind in der Regel bekannt. Die „Anatomie der
Zelle“ (siehe Abbildung 2.1) visualisiert die Bestandteile und wird in späteren
Abbildungen als Referenz genutzt.

Abbildung 2.1: Anatomie der Zelle

Nachfolgend werden die einzelnen Bestandteile kurz definiert:

© Springer-Verlag GmbH Deutschland, ein Teil von Springer Nature 2018
D. Ertner, Spread Cheat, https://doi.org/10.1007/978-3-662-58125-4_2

http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=/10.1007/978-3-662-58125-4_2&domain=pdf


2 Erfassen

Zelle Die Gesamtheit aller Inhalte – Formel, Wert, Formate, Gültigkeit, Kom-
mentar; wenn eine Zelle kopiert wird, werden alle Inhalte mitkopiert.

Formel Berechnungsvorschrift; das Ergebnis der Berechnung liefert den Wert.

Wert Der Wert, der in eine Zelle eingegeben wurde oder von einer Formel
berechnet wurde; Werte können Zahlen oder Texte sein.

Zahlenformat Die Darstellung des Wertes; durch den Einsatz von Zahlen-
formaten (siehe Abschnitt 14 auf Seite 161) lassen sich Werte sowohl
numerisch als auch farblich formatieren.

Zellformat Die Darstellung der Zelle; zum Zellformat zählen alle Formatie-
rungen, die unabhängig vom Wert in der Zelle sind wie Schrift oder
Hintergrundfarbe.

Bedingte Formatierung Die Darstellung des Wertes und der Zelle, wenn be-
stimmte Kriterien erfüllt sind; bedingte Formatierungen erlauben es,
Auswertungen dynamisch zu formatieren (siehe Abschnitt 15.4 auf Sei-
te 179).

Gültigkeit Die Prüfung, welche Werte in eine Zelle eingegeben werden kön-
nen; Gültigkeitsprüfungen (siehe Abschnitt 15.3 auf Seite 175) können
nicht nur die Eingabe fehlerhafter Werte verhindern, sie bieten zudem
auch die Möglichkeit, Benutzerhinweise bei der Erfassung von Daten zu
liefern.

Kommentar Ein Kommentar zum Zellinhalt; Kommentare werden sowohl zur
Dokumentation als auch zur Kommentierung durch Benutzer genutzt,
wenn mehrere Benutzer an einem Arbeitsblatt arbeiten.

2.3 Selektion
Mit einer Selektion (Auswahl, Markierung) bestimmen Sie mehrere Zellen
oder Arbeitsblätter als Parameter einer Funktion, als Menge von Zellen, in
die Werte eingegeben werden oder denen eine Eigenschaft zugewiesen werden
soll. Es können zusammenhängende und unzusammenhängende Zellbereiche
und Arbeitsblätter ausgewählt werden. Es ist zudem möglich Zellen nach ihrer
Beschaffenheit zu selektieren.

8 Spread Cheat



2.3 Selektion

2.3.1 Bereichsselektion
Die Selektion eines Bereiches ist durch die Festlegung des „ersten“ und „letz-
ten“ Elementes charakterisiert. Werden Zellen ausgewählt, dann sind es die
linke obere und die rechte untere Zelle eines rechteckigen Zellbereiches; han-
delt es sich um Arbeitsblätter, sind es das erste und letzte Arbeitsblatt. Als
Trennzeichen kommt bei der zusammenhängenden Selektion der Doppelpunkt
zum Einsatz (siehe Abschnitt 13.2.1 auf Seite 125).

Die Selektion von Zellen lässt sich sowohl über die Tastatur oder die Maus
vornehmen. Bei der Selektion mit der Tastatur können alle Lauf- und Sprung-
tasten zur schnellen Auswahl genutzt werden (siehe Abschnitt B.1.4 auf Sei-
te 213). Über Tasten lässt sich ein bereits selektierter Bereich in seinen Di-
mensionen nachträglich verändern.

2.3.2 Unzusammenhängende Selektion
Die Auswahl unzusammenhängender Elemente – Zellen und Arbeitsblätter –
kann nur gemeinsam mit Maus und Tastatur erfolgen: Zunächst wird das erste
Element ausgewählt, dann die Taste Strg gedrückt gehalten und schließlich
werden alle folgenden Elemente selektiert. Bei unzusammenhängenden Selek-
tionen werden die Elemente durch Semikolons von einander getrennt.
Die unzusammenhängende Selektion lässt sich im nachhinein erweitern,

nicht jedoch reduzieren. Da diese Selektion umständlicher als die zusammen-
hängender Elemente ist, vergeben Benutzer oft Namen (siehe Abschnitt 12.1
auf Seite 117), um später diese Selektion einfacher als Parameter nutzen oder
den Elementen Eigenschaften zuweisen zu können.

2.3.3 Selektion nach Inhalt
In besonderen Fällen ist es hilfreich, wenn man Zellen nach bestimmten Ei-
genschaften auswählen kann.

In Microsoft Excel geht dies über die Programmfunktion Gehe zu Inhalte ( F5
oder Strg + G . Hier können Sie Zellen mit Konstanten, mit Formeln, ohne
Inhalt, mit Kommentaren und anderen Eigenschaften auswählen.

LibreOffice Calc bringt diese Programmfunktion nicht mit. Sie können entwe-
der eine Erweiterung installieren, welche die Funktionalität nachrüstet1 oder
– sofern es lediglich um die Auswahl von bestimmten Zellinhalten und keinen
Zelleigenschaften geht – die Inhalte über sogenannte „reguläre Ausdrücke“

1Beispiel: http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/IannzGotoSpecial.sxc
(letzter Zugriff 2018-08-09)
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2 Erfassen

im Suchdialog auswählen. Reguläre Ausdrücke sind ein mächtiges Mittel zur
Auswahl von Zeichenketten, die jedoch eine sehr steile Lernkurve haben. Da
eine ausführliche Behandlung regulärer Ausdrücke ein ganzes Buch füllt, emp-
fiehlt sich für den Anfang eine Recherche im Internet: es gibt sehr viele gute
Tutorien, Beispiele und andere Hilfestellungen zu diesem Thema.

Mit dieser Selektion lässt sich so beispielsweise schnell in alle leeren Zel-
len eines Bereiches ein X eintragen oder es lassen sich schnell unerwünschte
Leerzellen und -zeilen entfernen.

2.3.4 Dreidimensionale Selektion
Durch die Auswahl mehrerer Arbeitsblätter erhalten Sie eine sogenannte drei-
dimensionale Selektion. Es ist gleichgültig, ob die Arbeitsblätter zusammen-
hängend oder unzusammenhängend ausgewählt wurden. In diesem Zustand
wird eine Eingabe in einer Zelle in die selbe Zelle aller ausgewählten Ar-
beitsblätter übernommen (siehe Abbildung 2.4 auf Seite 12), ohne eine Mehr-
facheingabe (siehe Abschnitt 2.4.1) machen zu müssen. Die Auswahl von Ar-
beitsblättern und Zellen lässt sich beliebig kombinieren.

2.4 Eingabe
Zellinhalte können eingegeben und eingefügt werden: Die Eingabe erfolgt zei-
chenweise über mit der Tastatur, das Einfügen fügt Zellinhalte aus dem Zwi-
schenspeicher in Zellen ein. Abgesehen von der Tippgeschwindigkeit ist es
hilfreich, die nachfolgend beschriebenen fortgeschrittenen Eingabeoptionen
zu nutzen. Sie ermöglichen einerseits eine schnellere Erfassung, andererseits
sparen Sie Zeit durch die gezielte Übernahme von bestimmten gewünschten
Zellinhalten und die damit einhergehende Ersparnis von Korrekturen.
Je nach Eingabeszenario ist eine der angegebenen Methoden am effiziente-

sten, braucht also die geringste Zeit bei gleichzeitig sichergestellter Vollstän-
digkeit und Präzision. Die richtige Wahl der geeigneten Eingabemethode wird
mit zunehmender Anwendung zur Routine. Sie sollten sich in jedem Fall vor
der Eingabe zunächst Gedanken über die effizienteste Methode machen, da
sich dieser Aufwand bei der Eingabe auszahlt.

2.4.1 Mehrfacheingabe
Wenn mehrere Zellen den gleichen Wert haben sollen, haben Sie generell meh-
rere Optionen: Sie können die Werte einzeln eingeben, kopieren und einfügen,
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2.4 Eingabe

den Wert durch Ausfüllen (siehe Abschnitt 2.5 auf Seite 13) in die Zellen über-
nehmen oder ihn gleichzeitig in mehrere Zellen eingeben. Die Mehrfacheingabe
wird mit einem speziellen Tastenkürzel2 abgeschlossen.

Abbildung 2.2: Mehrfacheingabe: Zellen

Insbesondere im Zusammenspiel mit der Selektion nach Inhalten (siehe Ab-
schnitt 2.3.3 auf Seite 9) ergeben sich sehr effiziente Eingabemöglichkeiten,
wie Leerzellen mit Standardwerten zu befüllen, konstante Werte durch For-
meln zu ersetzen und allen booleschen Feldern eine Formatierung zuzuweisen,
um nur einige Anwendungsfälle zu nennen.

2.4.2 Inhalte einfügen
Beim Einfügen von Zellinhalten werden nicht immer alle Bestandteile benö-
tigt; manchmal sollen nur die Werte, manchmal nur Formeln oder Formate
eingefügt werden, manchmal auch Kombinationen aus den Bestandteilen. Ge-
nerell können beim Einfügen von Inhalten die einzufügenden Teile der Zelle
(siehe Abbildung 2.1 auf Seite 7) genau bestimmt werden.

Durch das Einfügen der genau benötigten Bestandteile ersparen Sie sich
nachträgliche Formatierungen oder andere Korrekturen an den eingefügten
Inhalten.

Um nur bestimmte Inhalte einzufügen, benutzen Sie die Funktion Bearbeiten
Inhalte einfügen 3 und Sie erhalten einen Dialog, in dem die einzufügenden In-

halte ausgewählt werden können.
Der Benutzer kann beim Einfügen von Inhalten zudem weitergehende Op-

tionen wählen wie Rechenoperationen, Transponieren und das Überspringen
2in Microsoft Excel mit Strg + Eingabe bzw. in LibreOffice Calc mit Alt + Eingabe
3Microsoft Excel 2007+: Strg + Alt + V , LibreOffice Calc: Strg + + V
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