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Einleitung zu Numbers ‘09

Mit Numbers steht lhnen ein leistungsstarkes und intuitives
Programm fiir vielfdltige Aufgaben zur Verfligung - von

der Planung des Haushaltsbudgets tiber die Erfassung

von Laborberichten bis hin zur Erstellung detaillierter
Finanzdokumente.

Machen Sie sich mit Numbers vertraut, indem Sie das Programm starten und eine
der vordefinierten Vorlagen &ffnen. Uberschreiben Sie Platzhaltertext, verwenden
Sie vordefinierte Formeln und verwandeln Sie Tabellendaten in aussagefahige, farbig
gestaltete Diagramme. Im Handumdrehen haben Sie eine Tabellenkalkulation mit
Arbeitsblattern angefertigt, die ansprechend und tbersichtlich aufgebaut ist.
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Dieses Benutzerhandbuch enthalt detaillierte Anweisungen zur Durchfiihrung
bestimmter Aufgaben mit Numbers. Neben diesem Buch stehen lhnen verschiedene
weitere Ressourcen zur Verfligung, um die Funktionsweise von Numbers
kennenzulernen.
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Online-Videoeinfiihrungen

Die Videoeinfiihrungen unter www.apple.com/de/iwork/tutorials/numbers enthalten
Anleitungen zum Ausfiihren der gangigsten Aufgaben in Numbers. Wenn Sie Numbers
erstmals 6ffnen, wird ein Hinweis mit einem Link zu diesen Einfihrungen im Internet
angezeigt. Sie kdnnen die Numbers-Videoeinfiihrungen jederzeit ansehen, indem Sie
"Hilfe" > "Videoeinflihrungen" auswahlen.

Online-Hilfe

In der Online-Hilfe finden Sie ausfuhrliche Anleitungen, um alle Aufgaben mit
Numbers erfolgreich ausfiihren zu konnen. Wenn Sie die Online-Hilfe anzeigen
mochten, 6ffnen Sie Numbers und wahlen Sie "Hilfe" > "Numbers-Hilfe". Auf der ersten
Seite der Online-Hilfe stehen auch Links zu nitzlichen Websites zur Verfligung.

iWork-Hilfe "Formeln und Funktionen" und Benutzerhandbuch

Die iWork-Hilfe "Formeln und Funktionen" sowie das iWork-Handbuch "Formeln und
Funktionen" enthalten ausflhrliche Anleitungen zur Verwendung von Formeln und
leistungsstarken Funktionen in Ihren Dokumenten. Sie 6ffnen das Benutzerhandbuch
durch Auswahl von "Hilfe" > "iWork-Handbuch "Formeln und Funktionen™. Wenn Sie
die Online-Hilfe anzeigen mochten, wahlen Sie "Hilfe" > "iWork-Hilfe "Formeln und

n

Funktionen™.

iWork-Website
Die neusten Informationen tber iWork finden Sie im Internet unter: www.apple.com/
de/iwork.

Support-Website
Ausfihrliche Informationen zur Fehlerbeseitigung finden Sie im Internet unter: www.
apple.com/de/support/numbers.

Hilfetipps

Numbers zeigt fur die meisten Elemente Hilfetipps - kurze Beschreibungen - auf dem
Bildschirm an. Damit ein Tipp eingeblendet wird, platzieren Sie den Zeiger einige
Sekunden lang auf einem Objekt.

Vorwort Einleitung zu Numbers '09
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Werkzeuge und Arbeitstechniken
in Numbers

Im Folgenden lernen Sie die Fenster und Werkzeuge kennen,
die Sie fir Numbers-Tabellenkalkulationen verwenden.

Bei der Erstellung einer Numbers-Tabellenkalkulation missen Sie zuerst eine Vorlage
auswahlen, mit der Sie beginnen mochten.

Vorlagen fiir Tabellenkalkulationen
Im Fenster "Vorlagenauswahl" werden zahlreiche Vorlagen fiir Tabellenkalkulationen
angeboten.

(F@N) Vorlagenauswahl
Leer
Persnliche Finanzen
Privat
Geschiftlich
Bildung
Checkliste Bankkonto
Budget Kapital Ersparnisrechner
Ausbildungskosten Rentenersparnisse Hypothek
[ Benutzte Dokumente '] [Vorhandene Datei 6ffnen ... ] @ e p— ] Abbrechen

&

Vorlagen enthalten vordefinierte Arbeitsblatter, Tabellen, Formeln und andere
hilfreiche und nitzliche Elemente.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Fenster "Vorlagenauswahl" zu 6ffnen:
= Wahlen Sie "Ablage" > "Neu aus Vorlage".
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Sie haben folgende Mdoglichkeiten, das Fenster "Vorlagenauswahl" zu verwenden:
Klicken Sie in der Liste mit den Vorlagenkategorien auf der linken Seite des Fensters
"Vorlagenauswahl" auf "Alle", um Miniaturen aller Vorlagen anzuzeigen.

Klicken Sie auf "Leer", "Personliche Finanzen" oder eine andere Kategorie.

Bewegen Sie den Regler unten im Fenster, um die Miniaturen zu vergro3ern oder zu
verkleinern.

Klicken Sie auf die gewlinschte Vorlage und dann auf "Auswahlen", um eine
Tabellenkalkulation mit dieser Vorlage zu erstellen.

Wenn Sie mit einer leeren Tabellenkalkulation beginnen méchten, die keine
Formatierungen enthalt, verwenden Sie die Vorlage "Leer".

In den Abschnitten ,Erstellen einer neuen Tabellenkalkulation” auf Seite 31,
Jmportieren eines Dokuments aus einem anderen Programm” auf Seite 33 und
,Verwenden von CSV- oder OFX-Dateien in einer Tabellenkalkulation” auf Seite 33
erfahren Sie, wie eine Numbers-Tabellenkalkulation erstellt wird.

Das Numbers-Fenster
Das Numbers-Fenster enthalt Elemente, die lhnen das Gestalten und Verwalten Ihrer
Tabellenkalkulation erleichtern.
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Kapitel 1 Werkzeuge und Arbeitstechniken in Numbers



Bereich "Blatter": In diesem Bereich oben links werden die Tabellen und Diagramme
auf jedem Arbeitsblatt in der Tabellenkalkulation aufgelistet. Auf den Arbeitsblattern
werden lhre Informationen in zusammengehorigen Gruppen verwaltet (etwa

"Daten flir 2008" und "Daten fiir 2009"). Bewegen Sie das Steuerelement fir die
GroBendnderung oben rechts im Bereich "Blatter" nach rechts oder links, um den
Bereich breiter oder schmaler anzuzeigen.

Symbolleiste: Die Symbolleiste befindet sich oben im Fenster und bietet Ihnen die
Maoglichkeit, auf haufig verwendete Werkzeuge einfach per Mausklick zuzugreifen.
Verwenden Sie die Symbolleiste, um schnell Arbeitsblatter, Tabellen, Textfelder,
Mediendateien und andere Objekte zu lhrer Tabellenkalkulation hinzuzuftigen.

Formatierungsleiste: Unter der Symbolleiste befindet sich die Formatierungsleiste. Sie
stellt den einfachen Zugang zu Bearbeitungswerkzeugen fir ein ausgewahltes Objekt
zur Verfligung.

Formelleiste: Mithilfe der Formelleiste unterhalb der Formatierungsleiste kénnen Sie
Formeln oder anderen Inhalt in einer ausgewahlten Zelle erstellen und bearbeiten.

Arbeitsbereich: Im Hauptteil des Fensters, dem Arbeitsbereich, werden die Objekte
auf dem ausgewahlten Arbeitsblatt angezeigt. Sie kdnnen Tabellen, Diagramme und
andere Objekte im Arbeitsbereich bewegen, um sie neu anzuordnen.

Bereich "Stile": Unterhalb des Bereichs "Blatter" befindet sich der Bereich "Stile". Hier
werden die Tabellenstile aufgelistet, die in der verwendeten Vorlage vordefiniert sind.
Wahlen Sie eine Tabelle aus und klicken Sie auf einen Tabellenstil, um die Darstellung
der Tabelle sofort zu andern. Bewegen Sie das Steuerelement fiir die Gro8enanderung
oben rechts im Bereich "Stile" nach rechts oder links, oben oder unten, um den Bereich
zu vergréBern bzw. zu verkleinern.

Bereich fiir Sofortergebnisse: Unter dem Bereich "Stile" werden die Ergebnisse der
Berechnungen fir Werte in ausgewahlten Zellen angezeigt.

Informationen zu(m) Finden Sie hier

Anzeigen einer Tabellenkalkulation ,VergroBern und Verkleinern” auf Seite 16
JVollbildmodus” auf Seite 18
,Bereich "Blatter"” auf Seite 17
,Druckdarstellung” auf Seite 18

,Fixieren von Titelzeilen und Titelspalten” auf
Seite 74

Werkzeugen fir die Verwaltung von ,Symbolleiste” auf Seite 19
Tabellenkalkulationen ,Formatierungsleiste” auf Seite 20
JInformationsfenster” auf Seite 21

JWarnfenster” auf Seite 29

Werkzeugen fir die Verwendung von Formelnin  ,Formelwerkzeuge” auf Seite 22
Zellen
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Informationen zu(m) Finden Sie hier

Werkzeugen zum Optimieren der Darstellung ,Bereich "Stile" auf Seite 23
einer Tabellenkalkulation +Medientbersicht” auf Seite 25
JFenster "Farben" auf Seite 26

JFenster "Schriften™ auf Seite 28

Tastaturkurzbefehlen ,Kurzbefehle und Kontextmenus” auf Seite 30

Vergrol3ern und Verkleinern
Sie konnen die Darstellung eines Blatts vergroBern (einzoomen) oder verkleinern
(auszoomen).

Sie haben folgende Moglichkeiten, ein Blatt zu vergréBern oder zu verkleinern:
Wahlen Sie "Darstellung" > "Zoomen" > "Vergré3ern" bzw. "Darstellung” > "Zoomen" >
"Verkleinern".

Soll das Blatt wieder in voller GroBe (100%) angezeigt werden, wahlen Sie
"Darstellung" > "Zoomen" > "OriginalgroRe".

Wahlen Sie einen Zoomfaktor aus dem Einblendmend links unten im Arbeitsbereich
aus.

Wenn Sie ein Arbeitsblatt in der Druckdarstellung anzeigen, kénnen Sie den
Zoomfaktor verkleinern, damit mehrere Seiten gleichzeitig im Fenster zu sehen sind.

Wenn Sie Numbers unter Mac OS X 10.7 (Lion) oder einer neueren Version verwenden,
kénnen Sie das Programmfenster auch im Vollbildmodus anzeigen, damit Sie ohne
Ablenkung arbeiten kénnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
LVollbildmodus” auf Seite 18.
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Bereich "Blatter"

Der Bereich "Bldtter" befindet sich links oben im Numbers-Fenster. Verwenden Sie
diesen Bereich, um schnell die Tabellen und Diagramme in einem Blatt anzuzeigen
und zwischen diesen Elementen zu navigieren.

Bldtter

+— Bewegen Sie die

Zusammenfassung

ES Training
E5 Trainingszusamm...

oill Trainingszeit (Ges...
iIH Trainingstage
Klicken Sie hier, um die — [ & Laufprotokoll
Tabellen und Diagramme :
eines Arbeitsblatts im
Bereich ,Blatter” ein- oder
auszublenden.

olll Gesamtstrecke
EE Schritt 2: Laufzusa..

v . " Gewichtstraining

iIH Cestemmtes Gewic...

EE Trainingsprotokoll

plll Laufstrecke und -t...
EE Schritt 1: Laufprot. ..

GroBeneinstellung
nach links oder rechts,
um die GroBe des
Bereichs,,Blatter”
anzupassen.

Klicken Sie auf eine Tabelle
oder ein Diagramm, um
diese(s) auszuwahlen

und im Arbeitsbereich

anzuzeigen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwalten einer Tabellenkalkulation
mithilfe von Arbeitsblattern” auf Seite 45.
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Druckdarstellung

Wenn Sie ein Arbeitsblatt drucken oder ein PDF-Dokument daraus erstellen mochten,
kdnnen Sie mithilfe der Druckdarstellung die Anordnung (das Layout) der Objekte auf
den einzelnen Seiten ansehen.

Kopfzeilenbereich ——

7

Ful3zeilenbereich —

|

'[‘['ﬁ'{'r's':‘( i

Klicken Sie hier,
um die Seiten im

Querformat anzuzeigen. | "Ill I"Il ‘

Klicken Sie hier,
um die Seiten im
Hochformat anzuzeigen.

Lausracks ung tamps.

1“[_,a Pk

Klicken Sie hier, um einen

s0% *|lmo@/E| Inhal i 75%

Zoomfaktor auszuwahlen, T
sodass mehr oder weniger Klicken Sie hier, um die Durch Bewegen des Reglers
Seiten auf einmal angezeigt Druckdarstellung ein- kénnen Sie alle Objekte des Blatts
werden kénnen: oder auszublenden. vergréB3ern oder verkleinern.

Im Abschnitt,Unterteilen eines Blatts in mehrere Seiten” auf Seite 48 finden Sie
weitere Informationen zur Druckdarstellung.

Vollbildmodus

Wenn Sie Numbers unter Mac OS X 10.7 (Lion) oder einer neueren Version verwenden,
kénnen Sie das Programmfenster im Vollbildmodus anzeigen, damit Sie ohne
Ablenkung arbeiten kénnen. Im Vollbildmodus wird das Numbers-Programmfenster
so vergroBert, dass es Ihren gesamten Bildschirm ausfiillt. Es ist jedoch ganz einfach,
zwischen dem Numbers-Fenster und dem Schreibtisch zu wechseln.

Gehen Sie wie folgt vor, um Numbers im Vollbildmodus anzuzeigen:
= Wahlen Sie "Darstellung" > "Vollbild ein" oder klicken Sie auf die entsprechende Taste
in der rechten oberen Ecke des Numbers-Fensters (zwei nach au3en zeigende Pfeile).
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Fiihren Sie einen beliebigen der folgenden Schritte aus, um den Vollbildmodus zu
verlassen:
Dricken Sie die Taste "esc" auf der Tastatur.

Bewegen Sie den Zeiger zum oberen Bildschirmrand, um die Meniileiste einzublenden.
Klicken Sie anschlieBend auf die Taste fur den Vollbildmodus (oben rechts).

Wahlen Sie "Darstellung" > "Vollbild aus".

Symbolleiste

Uber die Numbers-Symbolleiste erhalten Sie mit einem Klick Zugriff auf zahlreiche
Funktionen, die Sie bei der Arbeit mit Numbers verwenden. Wenn Sie herausgefunden
haben, welche Funktionen Sie erfahrungsgemal am haufigsten verwenden,

kénnen Sie Symbole gemal3 Threm Arbeitsstil zur Symbolleiste hinzuftigen, daraus
entfernen und neu anordnen. Sie kénnen die Symbolleiste auch ausblenden, indem
Sie "Darstellung" > "Symbolleiste ausblenden" wahlen. Soll die Symbolleiste wieder
angezeigt werden, wahlen Sie "Darstellung "> "Symbolleiste einblenden”.

Bewegen Sie den Zeiger iber die einzelnen Tasten der Symbolleiste, um eine
Beschreibung der zugehdrigen Funktion anzuzeigen.

In der folgenden Abbildung werden die standardméfigen Symbole der Symbolleiste
angezeigt. Die Taste fur den Vollbildmodus oben rechts wird nur angezeigt, wenn Sie
Mac OS X 10.7 (Lion) oder eine neuere Version verwenden.

Sortieren, filtern und Blenden Sie alle Formeln und Funktionen
kategorisieren Sie Zeilen. in der Tabellenkalkulation ein oder aus.
Senden Sie einen Zeigen Sie Dokumente
Flgen Sie ein Tabellenkalkulation an das im Vollbildmodus an
Blatt hinzu. Internet. und bearbeiten Sie sie.
‘@00 ) Garden Journal | W
f 2 E dl. M oE. £ @ = 0

., B8 EEH a2
Darstellung  Blatt Tabellen Umorgarisieren Funktion Formelliste Bereitstellen Informationen Medien Farben Schriften

Diagramme Textield Formen Kommentar
Figen Sie eine| . R .
9 Flgen Sie ein Diagramm, ein

Tabelle hinzu.

Textfeld, eine Form oder einen
Flgen Sie eine Formel Kommentar hinzu.

oder Funktion hinzu. . . .
Offnen Sie das Informationsfenster,

Blenden die Druckdarstellung, die Medienubersicht, das Fenster
Kommentare und mehr ein oder aus. "Farben" und das Fenster "Schriften".

Gehen Sie wie folgt vor, um die Symbolleiste anzupassen:
Wahlen Sie "Darstellung" > "Symbolleiste anpassen”. Das Fenster "Symbolleiste
anpassen” wird angezeigt.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Symbolleiste vor.
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+ Bewegen Sie ein Symbol in die Symbolleiste, um es zur Symbolleiste hinzuzufiigen.
Wenn Sie die Symbolleiste hdufig neu einrichten, kénnen Sie das Symbol
"Symbolleiste anpassen” hinzufiigen.

+ Bewegen Sie ein Objekt aus der Symbolleiste heraus, um es aus der Symbolleiste zu
entfernen.

« Bewegen Sie die Gruppe der Standardsymbole in die Symbolleiste, um die
standardmaRige Symbolauswahl wiederherzustellen.

« Aktivieren Sie die Option "Kleine Symbole verwenden", um die Symbole in der
Symbolleiste zu verkleinern.

« Wabhlen Sie eine Option aus dem Einblendmenii "Anzeigen" aus, um nur Symbole
oder nur Text anzuzeigen.

+ Bewegen Sie die Symbole an die gewiinschte Position, um sie in der Symbolleiste
neu anzuordnen.

Klicken Sie auf "Fertig".

Sie konnen die Symbolleiste auch mithilfe der folgenden Tastaturkurzbefehle

anpassen:

+ Halten Sie die Befehlstaste gedriickt, wahrend Sie ein Objekt aus der Symbolleiste
bewegen, um das betreffende Objekt zu I6schen.

Sie kénnen beim Klicken auf ein Objekt auch die Taste "ctrl" driicken und "Objekt
entfernen" aus dem Kontextmenu auswahlen.

+ Halten Sie die Befehlstaste gedriickt, wahrend Sie ein Objekt in der Symbolleiste
bewegen, um das betreffende Objekt an einer anderen Position zu platzieren.

Formatierungsleiste

Verwenden Sie die Formatierungsleiste, die unterhalb der Symbolleiste angezeigt wird,
um die Darstellung von Tabellen, Diagrammen, Text und anderen Elementen einer
Tabellenkalkulation schnell zu &ndern.

Welche Steuerelemente in der Formatierungsleiste verflgbar sind, hdngt vom
ausgewdhlten Objekt ab. Bewegen Sie den Zeiger ber die einzelnen Steuerelemente
der Formatierungsleiste, um eine Beschreibung anzuzeigen.
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Ist eine Tabelle oder eine Tabellenzelle ausgewahlt, sieht die Formatierungsleiste wie
folgt aus:

Tabellennamen ein- oder ausblenden

Titelzeilen, Titelspalten

und Abschlusszeilen

Zellenwerte formatieren | Zellenrahmen formatieren anpassen

“""l'%iﬁ'l

|Text in Tabellenzellen anordnen Hintergrundfarbe fur
Zelle festlegen

Text in Tabellenzellen
formatieren

el s

Gehen Sie wie folgt vor, um die Formatierungsleiste ein- bzw. auszublenden:

= Widhlen Sie "Darstellung" > "Formatierungsleiste einblenden" bzw. "Darstellung" >
"Formatierungsleiste ausblenden”.

Informationsfenster

Die meisten Elemente lhrer Tabellenkalkulation kénnen mithilfe der
Informationsfenster von Numbers formatiert werden. Jedes Informationsfenster ist
auf einen bestimmten Aspekt der Formatierung ausgerichtet. Das Informationsfenster
"Zellen" dient z. B. zum Formatieren von Zellen und den darin enthaltenen

Werten. Bewegen Sie den Zeiger (iber Tasten und andere Steuerelemente in den

Informationsfenstern, um eine kurze Beschreibung der Funktion der betreffenden Taste
bzw. des Steuerelements anzuzeigen.

800 Zellen

OE Bl T ¢ @ Mit den Symbolen oben
Zellenformat im Informationsfenster
(Wahrung =) kénnen Sie die folgenden

zehn spezifischen

Smbol ; .4
e Informationsfenster offen:
Dezimaten [2 |f2) Dokument, Blatt, Tabelle,

™ Trennzeichen fiir Tausender

Zellen, Diagramm, Text,
] Buchhaltungsstil

Grafik, MaRe, Hyperlink

Bedingtes Format und QuickTime.
0 Regeln angewendet

Regeln anzeigen

g Textumbruch in Zelle

Das Anzeigen mehrerer Informationsfenster kann die Arbeit an einer
Tabellenkalkulation erleichtern. Sie konnen beispielsweise sowohl das
Informationsfenster "Grafik" als auch das Informationsfenster "Zellen" 6ffnen, um
Zugriff auf alle Optionen zum Formatieren von Zellen und Bildern zu haben.

Wenn ein Informationsfenster gedffnet ist, kdnnen Sie auf eines der Symbole oben im
Informationsfenster klicken, um eines der anderen Informationsfenster anzuzeigen.
Durch Klicken auf das zweite Symbol von links wird z. B. das Informationsfenster "Blatt"
angezeigt.
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Sie haben folgende Mdoglichkeiten, ein Informationsfenster zu 6ffnen:
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”.

= Wahlen Sie "Darstellung" > "Informationen einblenden”.

nm

= Wabhlen Sie "Darstellung" > "Weiteres Fenster "Informationen
Informationsfenster zu 6ffnen.

,um ein weiteres

Formelwerkzeuge

Sie figen eine Formel zu einer Tabellenzelle hinzu, wenn Sie einen Wert in der Zelle

anzeigen mdchten, der das Ergebnis einer Berechnung ist. Numbers bietet mehrere

Werkzeuge zum Arbeiten mit Formeln in Tabellenzellen:

« Mithilfe des Formeleditors kénnen Sie Formeln erstellen und anpassen. Offnen
Sie den Formeleditor durch Auswahlen einer Tabellenzelle und Eingeben des
Gleichheitszeichens (=). Sie kdnnen auch die Option "Formeleditor" aus dem
Einblendmeni "Funktion" in der Symbolleiste auswahlen.

Textfeld Bestdtigungs-
Prufen oder bearbeiten taste
Sie eine Formel. Anderungen
) sichern
Formeleditor —— @ =(Barlchen 3 Darlehenshetrag )+ Darichen 3 Zins |
Bewegen Sie den Formel-
editor bei gedriickter Abbruchtaste

Maustaste an die

; . Anderungen nicht sichern
gewdiinschte Position.

Weitere Informationen zu diesem Editor finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen und
Bearbeiten von Formeln mit dem Formeleditor” auf Seite 147.

« Die Formelleiste ist immer unter der Formatierungsleiste sichtbar. Sie kann zum
Erstellen und Anpassen einer Formel in einer ausgewahlten Zelle verwendet
werden.

Bestatigungstaste AnzeigegroBe der
Anderungen sichern Formel éndern

Abbruchtaste
Anderungen [ fx | [© Asbrechen | [ &) Annehmen |
nicht sichern (Darlehen 3 Monatliche Ausgaben )+(Darlehen 3 Geplante Ausgaben )

Funktionstbersicht Textfeld
offnen Formel anzeigen/bearbeiten

Anleitungen zum Hinzufiigen und Bearbeiten von Formeln mit diesem Werkzeug
finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen und Bearbeiten von Formeln mit der
Formelleiste” auf Seite 148.
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Wahlen Sie eine
Kategorie aus, um
die zugehorigen
Funktionen

anzuzeigen.

« Die Funktionsiibersicht stellt die schnellste Moglichkeit dar, eine Funktion
hinzuzufiigen. Unter einer Funktion versteht man eine vordefinierte Formel, die
einen Namen besitzt (z. B. SUMME oder MITTELWERT).

Suchen Sie nach einer Funktion.

800 Funktionen
ICY
Alle b STABWA
Benutzt L STABWN
STABWNA
Datum & Zeit | STANDARDISIERUNG
Dauer | STANDNORMINV
Finanziell | STANDNORMVERT
Logisch und Informationen »| STEIGUNG . L
Numerisch »| STUNDE —— Wahlen Sie eine
Referenz »| SUCHEN .
Statistisch 5 SUMME 0 Funktion aus, um
Technisch | SUMMENPRODUKT . N
oo . SUMMEWENN weitere Informationen
Trigonometrisch »| SUMMEWENNS .
SUMMEXZMY2 T anzuzeigen.
SUMMEX2PY2 &
fx SuMME
Die Funktion SUMME liefert die Summe mehrerer Zahlen,
SUMME (Zah! Datum_Dauver; Zahl_Datum_Dauer...)
® Zahl_Datum_Dauer: Ein Wert. Das Argument Zah{_Datum_Dauer ist ein Zahlenwert, ein Datums-
/Uhrzeitwert oder eine Dauer.
= Zahl_Datum_Dauer... Zur optionalen Angabe einer beliebigen Anzahl weiterer Werte. Werden mehrere
Argumente Zah{_Datum_Dauer angegeben, missen alle denselben Typ aufweisen.
Hinweise zur Verwendung
m In folgendem Fall missen nicht alle Werte denselben Typ aufweisen: Wenn genau ein Datums-/Uhrzeitwert
vorhanden ist, werden alle Zahlenwerte als Tage interpretiert und alle Zahlen bzw. Werte fir die Dauer werden
zum Datums- /Uhrzeitwert addiert werden. i
(" Funktion einfiigen )

P

Fligen Sie die gewlinschte
Funktion ein.

Wahlen Sie "Funktionstibersicht" aus dem Einblendmeni "Funktion" in der
Symbolleiste aus, um die Funktionstbersicht zu 6ffnen.

Im Abschnitt,Hinzufiigen von Funktionen zu Formeln” auf Seite 149 finden Sie

Informationen zur Verwendung der Funktionsibersicht. Ausfihrliche Informationen

Uber alle iWork-Funktionen und zahlreiche Beispiele zu deren Verwendung finden
Sie in der Online-Hilfe (wahlen Sie "Hilfe" > "iWork-Hilfe "Formeln und Funktionen
oder "Hilfe"> "iWork-Handbuch "Formeln und Funktionen™).

Bereich "Stile"

Der Bereich "Stile" ermoglicht Ihnen ein schnelles Zuweisen vordefinierter
Formatierungsangaben zu Tabellen in einer Tabellenkalkulation. Tabellenstile
definieren Attribute wie Farbe, TextgroBe und das Format der Zellenrahmen von
Tabellenzellen.
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Wahlen Sie eine Tabelle aus und klicken Sie einfach im Bereich "Stile" auf den
gewdlnschten Stil, um diesen Stil auf die Tabelle anzuwenden.

HOSTENAUFSTELLUNGS
Stile. = K\en 5
= Gnfach
[ Einfach (Ohne Gitter) 7.952,00 €
[ Grau 4.500,00 €

I Graue Titel 250,00 €

Grauer Hintergrund 2.600,00 €
7 Beige 1.250,00 € o
[ Kontenbuch 1.200,00 €
[T Blau 3.200,00 €
[ Blaue Titel 47500 €

650,00 €

7= Blaver Hintergrund
[[S] Blauer Hintergrund - Produkte K 20700 € L

Mit einem Klick kdnnen Sie einen anderen Tabellenstil anwenden.

COST S MMMARY
Styles |= - Costs a
B Basic Task Total Cost Notes
[ Basic (No Grid) i $7,952.00
T Gray Cabinets $4,500.00
I Gray Headers Cabinet Hardware $250.00
Gray Fill ici $2,600.00
Plumber $1,250.00 5
™ Ledger Furniture $1,200.00
T Blue Floor $3,200.00
[ Blue Headers Lighting $475.00
Blue Fill Paint $650.00!
[I=] Blue Fill - Products Lm,al $22,077.00 L
o

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Verwenden von
Tabellenstilen” auf Seite 137.

Kapitel 1 Werkzeuge und Arbeitstechniken in Numbers



Medienibersicht

Mithilfe der Medienibersicht kénnen Sie auf alle Mediendateien in Ihrer iPhoto-
Mediathek, lhrer iTunes-Mediathek und Ihrem Ordner "Filme" zugreifen. Sie kénnen
Objekte aus der Medientbersicht in eine Tabellenkalkulation oder ein Bildfeld in einem
der Informationsfenster bewegen.

8.0.0 Medien Klicken Sie auf einen Titel,
[ Audioc [ Fotes | Filme ——— um |lhre Mediendateien
» @ Aperture anzuzeigen.
CE N — \Vahlen Sie eine
I photo Booth Quelle aus.
» [ Ordner
- -
IMG_3899 IMG_2076
m — Bewegen Sie ein Objekt in
das Dokument oder in ein
IMG_2471 IMG_2476 . . .
Bildfeld in einem der
;i \..." e Informationsfenster.
[\ 3
[ 3 Q- 24 Obj.
| 4

Suchen Sie durch Eingabe des
Dateinamens nach einer Datei.

Wenn Sie nicht iPhoto oder Aperture zum Ablegen lhrer Fotos oder iTunes zum
Verwalten lhrer Musiksammlung verwenden oder wenn Sie |hre Filme nicht im Ordner
"Filme" aufbewahren, konnen Sie andere Ordner zur Medienlbersicht hinzuftigen,
sodass Sie auf gewohnte Weise auf Ihre Multimedia-Inhalte zugreifen konnen.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die Medientibersicht zu 6ffnen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Medien".

Wabhlen Sie "Darstellung" > "Medienibersicht einblenden”.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, weitere Ordner zur Medientibersicht
hinzuzufiigen:

Zum Hinzufligen eines Ordners mit Audiodateien klicken Sie in der MedienUbersicht
auf "Audio" und bewegen dann den gewlinschten Ordner aus dem Finder in die
Medienibersicht.

Zum Hinzufligen eines Ordners mit Fotos klicken Sie in der MedienUbersicht
auf "Fotos" und bewegen dann den gewiinschten Ordner aus dem Finder in die
MedienUbersicht.
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= Zum Hinzuftigen eines Ordners mit Filmen klicken Sie in der Medienubersicht
auf "Filme" und bewegen dann den gewiinschten Ordner aus dem Finder in die
Medienibersicht.

Informationen zum Finden Sie hier

Importieren eines Bilds LArbeiten mit Bildern” auf Seite 234
Hinzufligen einer Audiodatei LHinzufligen einer Audiodatei” auf Seite 251
Hinzufligen einer Filmdatei ,Hinzufligen einer Filmdatei” auf Seite 252

Fenster "Farben"

Das Fenster "Farben" kann zum Zuweisen von Farben fir Text, Tabellenzellen,
Zellenrahmen und andere Objekte verwendet werden. Im Gegensatz zur
Formatierungsleiste, iiber die Sie ebenfalls Farben zuweisen kénnen, stellt das Fenster
"Farben" erweiterte Optionen fiir die Farbauswahl und Farbverwaltung zur Verfiigung.

Klicken Sie auf eine Taste,
Die im Farbrad ausgewdhlte Farbe

um verschiedene Farb- [ NoNs] Colors = ird di Feld igt. Oi
9 I WM = zwei Farben in diesem Feld geben
Klicken Sie zuerst auf das Q — an, dass die Deckkraft auf weniger
Lupensymbol und dann — als 100 % eingestellt ist.)

N
auf ein beliebiges Objekt
auf dem Bildschirm,
um dessen Farbe zum
Anpassen zu verwenden.

Wahlen Sie durch —

Klicken eine Farbe im
Farbrad aus.

— Mithilfe des Schiebereglers
konnen Sie im Farbrad hellere
oder dunklere Farbtone
einstellen.

Bewegen Sie den Schie- Opacity
" ! ! ! -m %
beregler, Deckkraft” nach = Bewegen Sie Farben aus dem
links, damit die Farbe EEN 0]

Farbfeld in die Farbpalette, um sie
B mE [ 4 '
transparenter wird. = 2u speichern.

Sie konnen das Farbrad im Fenster "Farben" verwenden, um Farben auszuwahlen. Die
von lhnen ausgewahlte Farbe wird im Feld oben im Fenster "Farben" angezeigt. Sie
kénnen diese Farbe fir zuklinftige Zwecke sichern, indem Sie sie in die Farbpalette
(unten im Fenster) bewegen.

Damit die von Ihnen im Fenster "Farben" ausgewahlten Farben auf ein Objekt
angewendet werden, missen Sie das Objekt auswahlen und die Farbe im
entsprechenden Farbfeld im Informationsfenster platzieren. Sie kdnnen in einem der
Informationsfenster auf ein Farbfeld und dann auf eine Farbe im Farbfeld klicken. Sie
haben aber auch die Moglichkeit, eine Farbe aus der Farbpalette oder dem Farbfeld in
ein Farbfeld in einem Informationsfenster zu bewegen.
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Sie haben folgenden Maoglichkeiten, das Fenster "Farben" zu 6ffnen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Farben".

Klicken Sie in einem Informationsfenster auf ein Farbfeld.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Farbe im gedffneten Fenster "Farben"
auszuwahlen:
Klicken Sie im Farbrad auf eine beliebige Stelle.

Die ausgewahlte Farbe wird im Farbfeld oben im Fenster "Farben" angezeigt.

Zum Aufhellen oder Abdunkeln der Farbe bewegen Sie den Schieberegler auf der
rechten Seite des Fensters "Farben".

Damit die Farbe transparenter wird, bewegen Sie den Schieberegler "Deckkraft" nach
links oder geben eine Prozentzahl in das Feld "Deckkraft" ein.

Wenn Sie die Farbpalette verwenden wollen, 6ffnen Sie sie, indem Sie das runde
Steuerelement unten im Fenster "Farben" bewegen.

Sichern Sie eine Farbe in der Palette, indem Sie eine Farbe aus dem Farbfeld in die
Farbpalette bewegen. Bewegen Sie ein leeres Quadrat auf eine zu entfernende Farbe,
um diese Farbe aus der Palette zu entfernen.

Klicken Sie auf das Lupensymbol links neben dem Farbfeld im Fenster "Farben", um die

Farbe eines anderen Objekts auf dem Bildschirm zu Gbernehmen.

Klicken Sie auf das Objekt auf dem Bildschirm, dessen Farbe ibernommen werden
soll. Die Farbe wird im Farbfeld angezeigt. Wahlen Sie auf dem Arbeitsblatt das Objekt
aus, das die Farbe erhalten soll, und bewegen Sie die Farbe aus dem Farbfeld auf das
Objekt.
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Fenster "Schriften"

Wahlen Sie im Fenster "Schriften" Schriften, Schriftgré8en und andere Optionen fur die
Schriftformatierung aus, einschlief3lich Textschatten und Durchstreichen. Sie kénnen
das Fenster "Schriften" auch verwenden, um lhre bevorzugten und am haufigsten
verwendeten Schriften wunschgemal anzuordnen, sodass sie bei Bedarf schnell zu
finden sind.

Zeigen Sie die gewdhlte Schriftart in der

Vorschau an (mdglicherweise mussen Wenden Sie einen
Sie dazu,Vorschau einblenden” aus dem Schatten auf ausge-
Aktionsmen( auswahlen). wihlten Text an.

Bearbeiten Sie den
BOO e Schatten mithilfe der
PaPHrus Steuerelemente
Papyrus 24,0 pt. — fiir Deckkraft,

Erstellen Sie mithilfe — [T (=8 [T][® | [1 "=t -2 = 315" Weichzeichnen,

dieser Tasten interes-
sante Texteffekte.

Das Aktionsmen

Sammlung Familie stil GroiBe Abstand und Winkel.

Alle Schriften Optima ~ Normal 24

EEE m palatino Schmal 14 -

Favoriten Papyrus 1] 15 ) Wiéhlen Sie die Schrift-
Zuletztbenutzt | ppyy | ET - 24 - sRe, di f

Feste Laufwelte & polonoo 4 gl gréBe, die auf ausge-
Moderne e " U] wahlten Text ange-

+ |- [ Suchen

| 4 wendet werden soll.

Suchen Sie nach Schriften, indem Sie  Wéhlen Sie eine Schriftart
hier einen Schriftnamen eingeben. fiir ausgewahlten Text aus.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Fenster "Schriften" zu 6ffnen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften".

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die Schrift eines ausgewédhlten Texts zu @ndern:

Geben Sie den Namen der gewiinschten Schrift in das Suchfeld ein. Wahlen Sie dann
den Namen in der Liste "Familie" aus.

Wahlen Sie einen Schriftstil (beispielsweise kursiv oder fett) aus der Liste "Stil" aus.

Geben Sie die gewiinschte Schriftgrée in die Spalte "Gré3e" ein oder wahlen Sie sie
aus.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Steuerelemente oben im Fenster "Schriften”
zu verwenden:

Platzieren Sie den Zeiger Uber einem Steuerelement oben im Fenster, damit ein
Hilfetipp angezeigt wird, der die Funktion der einzelnen Steuerelemente beschreibt.
Werden die Steuerelemente nicht angezeigt, wahlen Sie "Effekte einblenden" aus dem
Aktionsmen (Zahnradsymbol) in der linken unteren Ecke des Fensters aus.

Mit dem Einblendmenii "Text unterstreichen" konnen Sie einen Stil zum
Unterstreichen von Text (etwa einfach oder doppelt) auswahlen.

Mit dem Einblendment "Text durchstreichen" konnen Sie einen Stil zum
Durchstreichen von Wértern (etwa einfach oder doppelt) auswahlen.
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Klicken Sie auf die Taste "Textfarbe", um das Fenster "Farben" zu 6ffnen und den Text
farbig zu gestalten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Fenster
"Farben"” auf Seite 26.

Klicken Sie auf die Taste "Dokumentfarbe", um das Fenster "Farben" zu 6ffnen und
einen Absatz farbig zu hinterlegen.

Klicken Sie auf die Taste "Textschatten", um einen Schattenwurf auf den ausgewahlten
Text anzuwenden. Verwenden Sie die Steuerelemente "Schattendeckkraft",
"Schattenscharfe", "Schattenabstand" und "Schattenwinkel", um den Schattenwurf zu
gestalten.

Gehen Sie wie folgt vor, um Schriften zu verwalten:
Klicken Sie auf die Taste "Sammlung hinzufiigen" (+), um eine neue Sammlung zu
erstellen und zu benennen.

Wahlen Sie Text aus und formatieren Sie ihn wunschgemal3 mit einer Schriftfamilie,
einem Schriftstil und einer Schriftgrof3e.

Bewegen Sie den Schriftnamen aus der Liste "Familie" in die Sammlung, in der die
Schrift abgelegt werden soll.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Fenster "Schriften" fiir die haufige Verwendung zu
konfigurieren:

Lassen Sie das Fenster "Schriften" gedffnet, wihrend Sie arbeiten. Andern Sie die
Fenstergroe mithilfe der GroBeneinstellung unten rechts im Fenster, sodass nur die
Schriftfamilien und die Schriftstile in der ausgewdahlten Schriftsammlung angezeigt
werden.

Warnfenster

Wenn Sie ein Dokument in Numbers importieren oder eine Numbers-
Tabellenkalkulation in ein anderes Format exportieren, kann es vorkommen, dass
einige Elemente nicht wie erwartet ibernommen werden. Im Fenster mit den
Dokumentwarnungen werden alle festgestellten Probleme aufgelistet.

Werden Probleme festgestellt, werden Sie in einer entsprechenden Meldung informiert
und kénnen entsprechend reagieren. Wenn Sie nicht sofort reagieren mochten,
kénnen Sie das Fenster mit den Dokumentwarnungen jederzeit anzeigen, indem Sie
"Darstellung" > "Dokumentwarnungen einblenden" auswahlen.

Wird eine Warnmeldung zu einer fehlenden Schrift angezeigt, konnen Sie die
Warnmeldung auswdhlen und auf "Schrift ersetzen" klicken, um eine Ersatzschrift
auszuwahlen.
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Sie kdnnen eine oder mehrere Warnmeldungen kopieren, indem Sie diese im Fenster
"Dokumentwarnungen" auswahlen und anschlieBend den Befehl "Bearbeiten" >
"Kopieren" verwenden. Anschliefend kénnen Sie den kopierten Text in eine E-Mail,
eine Textdatei oder in ein beliebiges anderes Fenster einsetzen.

Kurzbefehle und Kontextmeniis

Mithilfe der Tastatur kdnnen Sie viele Numbers-Aufgaben erledigen. Offnen Sie
Numbers und wahlen Sie "Hilfe" > "Tastaturkurzbefehle", um eine umfassende Liste der
Tastaturkurzbefehle anzuzeigen.

Fir viele Objekte gibt es Kontextmenis mit Befehlen, die auf das betreffende Objekt
angewendet werden kénnen. Kontextmens eignen sich besonders flr die Arbeit mit
Tabellen und Diagrammen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Kontextmenii zu 6ffnen:

= Driicken Sie die Taste "ctrl" und klicken Sie gleichzeitig auf ein Objekt.

D

SE”’UO " Titel und Abschluss g

9,00¢
1 Zeile oberhalb hinzufiigen Xt
74T Zeile unterhalb hinzufiigen AW
5.834
assaa  Spalte links hinzufugen X+
Spalte rechts hinzufligen X-

Zeile l6schen
Spalte I6schen

Zellen zusammenfiihren
In Zeilen teilen
In Spalten teilen

Alle Zeilen einblenden
Alle Spalten einblenden

Ausschneiden

Kopieren

Einsetzen

Einsetzen und Stil anpassen
Zellinhalt léschen

Alles Ioschen

Alle Zellen auswahlen

Tabellenstil erneut auf die Auswahl anwenden
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Erstellen, Sichern und Verwalten
einer Numbers-Tabellenkalkulation

In diesem Kapitel wird das Verwalten von Numbers-
Tabellenkalkulationen beschrieben.

Sie konnen eine Numbers-Tabellenkalkulation anlegen, indem Sie Numbers 6ffnen
und eine Vorlage auswahlen. Sie kénnen auch ein Dokument importieren, das in
einem anderen Programm erstellt wurde, z. B. Microsoft Excel oder AppleWorks 6, oder
mit einer CSV-Datei (mit Kommas als Trennzeichen) eine Tabellenkalkulation erstellen.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie neue Numbers-Tabellenkalkulationen
anlegen, vorhandene Tabellenkalkulationen 6ffnen und Tabellenkalkulationen sichern.

Das Kapitel enthalt auch Anleitungen zur Unterteilung von Tabellenkalkulationen in
Arbeitsblatter und deren Unterteilung in Seiten beim Drucken oder Erstellen von PDF-
Dateien.

Erstellen einer neuen Tabellenkalkulation
Zum Erstellen einer neuen Numbers-Tabellenkalkulation wahlen Sie zunachst die
Vorlage mit den gewdiinschten Eigenschaften fiir die Formatierung und den Inhalt aus.

Beginnen Sie mit der Vorlage "Leer", um eine komplett neue Tabellenkalkulation
anzulegen. Sie kdnnen auch eine der zahlreichen anderen Vorlagen auswahlen,

die Ihnen einen schnellen Einstieg ermdglichen, wenn Sie beispielsweise einen
Haushaltsplan erstellen, eine Feier planen und vordefinierte Tabellen, Diagramme und
Beispieldaten verwenden mdochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Tabellenkalkulation anzulegen:

Offnen Sie Numbers, indem Sie im Dock auf das entsprechende Programmsymbol
klicken. Sie konnen das Programm auch durch Doppelklicken auf das
Programmsymbol im Finder 6ffnen.

Ist das Programm Numbers bereits getffnet, wahlen Sie "Ablage" > "Neu aus Vorlage".
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2 Wahlen Sie in der linken Spalte der Vorlagenauswahl eine Vorlagenkategorie, um
die zugehdrigen Vorlagen anzuzeigen. Wahlen Sie anschlieBend die Vorlage, die der
Tabellenkalkulation, die Sie erstellen mochten, am ehesten entspricht. Wenn Sie mit
einer Tabellenkalkulation ohne vorgegebenen Inhalt beginnen méchten, wahlen Sie
"Leer".

800

Vorlagenauswahl

Leer

Persinliche Finanzen
Privat

Geschaftlich

Bildung

Checkliste Bankkonto

Budget Kapital Ersparnisrechner

Ausbildungskosten Rentenersparnisse Hypothek

[ Benutzte Dokumente '] l\:‘orhandene Datei 6ffnen ... ] E o e—— ] -
&

Sie kdnnen sich einen Uberblick tiber den Inhalt einer Vorlage verschaffen, indem Sie
den Zeiger nach links und rechts tGber das Symbol bewegen. Bewegen Sie den Regler
unten im Fenster, um die Grée der Vorlagensymbole zu andern.

3 Klicken Sie auf "Auswahlen", wenn Sie sich fir eine Vorlage entschieden haben. Eine
neue Tabellenkalkulation wird gedffnet.

Sie kdnnen Numbers auch so konfigurieren, dass bei jedem Offnen von Numbers oder
beim Erstellen einer neuen Tabellenkalkulation automatisch eine bestimmte Vorlage
geoffnet wird. Wahlen Sie Numbers > "Einstellungen”, klicken Sie auf "Allgemein"

und aktivieren Sie die Option "Neue Dokumente:Vorlage verwenden". Klicken Sie
dann auf "Auswadhlen". Wahlen Sie den Namen einer Vorlage aus und klicken Sie auf
"Auswahlen”.

Jedes Mal, wenn die Vorlagenauswahl geéffnet wird, sind die zuletzt ausgewahlte
Vorlagenkategorie und die Vorlage optisch hervorgehoben (ausgewahlt).
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Importieren eines Dokuments aus einem anderen Programm
Sie konnen eine neue Numbers-Tabellenkalkulation erstellen, indem Sie ein in
Microsoft Excel oder AppleWorks 6 erstelltes Dokument importieren. Numbers

kann auch Dateien im CSV-Format (mit Kommas als Trennzeichen), Textdateien mit
Tabulatoren als Trennzeichen (Tab-Delimited) sowie OFX-Dateien (Open Financial
Exchange) importieren.

Aus AppleWorks kdnnen nur Arbeitsbldtter importiert werden.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, ein Dokument zu importieren:

Bewegen Sie das Dokument zum Numbers-Programmsymbol. Daraufhin wird
eine neue Numbers-Tabellenkalkulation gedffnet und der Inhalt des importierten
Dokuments wird angezeigt.

Klicken Sie in Numbers auf "Ablage" > "Offnen" und wahlen Sie das Dokument aus.
Klicken Sie anschlieBend auf "Offnen".

Sie kdnnen Adressbuchdaten importieren, um auf einfache und schnelle Weise
Tabellen zu erstellen, die Namen, Telefonnummern, Adressen und weitere
Informationen zu lhren Kontakten enthalten. Anleitungen hierzu finden Sie im
Abschnitt,Verwenden von Adressbuchfeldern” auf Seite 276.

Wenn Sie CSV- oder OFX-Daten importieren mochten, lesen Sie die Informationen im
Abschnitt,Verwenden von CSV- oder OFX-Dateien in einer Tabellenkalkulation” auf
Seite 33.

Lasst sich ein Dokument nicht importieren, sollten Sie versuchen, dieses Dokument
in einem anderen Programm zu &ffnen und in einem von Numbers unterstiitzten
Format zu sichern. Sie kdnnen den Inhalt des Dokuments auch kopieren und in eine
vorhandene Numbers-Tabellenkalkulation einsetzen.

Sie konnen Numbers-Dokumente auch in Microsoft Excel-, PDF- und CSV-Dateien
exportieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Exportieren einer
Tabellenkalkulation in andere Dokumentformate” auf Seite 282.

Verwenden von CSV- oder OFX-Dateien in einer
Tabellenkalkulation

Gehen Sie wie folgt vor, um CSV- bzw. OFX-Daten zu einer geéffneten
Tabellenkalkulation hinzuzuftigen:
Wabhlen Sie ein Arbeitsblatt aus.

Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Bewegen Sie eine CSV- bzw. OFX-Datei aus dem Finder in den Arbeitsbereich des
Blatts, um eine oder mehrere neue Tabellen zu erstellen.
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+ Sollen CSV- bzw. OFX-Daten zu einer leeren Tabelle hinzugefligt werden, bewegen
Sie die CSV- bzw. OFX-Datei auf die Tabelle.

Die Daten werden hinzugefiigt; bei Bedarf werden weitere Spalten angelegt.

+ Sollen CSV- bzw. OFX-Daten zu einer Tabelle hinzugefligt werden, die bereits Daten
enthalt, bewegen Sie die CSV- bzw. OFX-Datei auf die Tabelle.

Stimmen die Spalten nicht Gberein, wahlen Sie eine Option aus dem angezeigten
Fenster aus. Sie kdnnen den Importvorgang abbrechen, Spalten zur Tabelle
hinzufligen, zusatzliche Spalten ignorieren oder eine neue Tabelle mit den CSV- bzw.
OFX-Daten erstellen.

Offnen einer vorhandenen Tabellenkalkulation

Sie kdnnen eine iWork '08- oder iWork '09-Tabellenkalkulation 6ffnen. Wenn Sie die
neuen Funktionen nutzen wollen, sollten Sie iWork '08-Tabellenkalkulationen im iWork
'09-Format sichern. Sichern Sie |hr Dokument im iWork '08-Format, wenn Benutzern
von iWork '08 der Zugriff moglich sein soll.

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte iWork '09-Tabellenkalkulation 6ffnen, mussen Sie
das Kennwort in das Feld "Kennwort" eingeben, damit Sie den Inhalt des Dokuments
anzeigen kénnen.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, eine vorhandene Tabellenkalkulation zu 6ffnen:
Wenn Sie eine vorhandene Tabellenkalkulation in der Vorlagenauswahl 6ffnen
mochten, klicken Sie auf "Vorhandene Datei 6ffnen”. Wahlen Sie das gewiinschte
Dokument aus und klicken Sie auf "Offnen".

Wenn Sie eine vor kurzem benutzte Tabellenkalkulation 6ffnen mochten, wahlen Sie
das gewtinschte Dokument aus dem Einblendmenti "Benutzte Dokumente" unten
links in der Vorlagenauswahl aus.

Wenn Sie wahrend der Arbeit in einer Tabellenkalkulation eine andere
Tabellenkalkulation &ffnen méchten, klicken Sie auf "Ablage" > "Offnen" und markieren
Sie die gewlinschte Tabellenkalkulation. Klicken Sie anschlieBend auf "Offnen".

Wenn Sie eine Tabellenkalkulation 6ffnen mdchten, mit der Sie vor kurzem gearbeitet
haben, klicken Sie auf "Ablage" > "Benutzte Dokumente" und wahlen Sie die
gewdinschte Tabellenkalkulation aus dem Untermendi aus.

Wenn Sie ein Numbers-Dokument im Finder 6ffnen mochten, wahlen Sie das
Dokumentsymbol durch Doppelklicken aus oder bewegen Sie es auf das Numbers-
Programmsymbol.
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Werden Sie beim Offnen einer Tabellenkalkulation darauf hingewiesen, dass eine
Schrift oder eine Datei fehlt, konnen Sie die Tabellenkalkulation trotzdem verwenden.
Sie konnen die fehlenden Schriften in Numbers durch andere Schriften ersetzen. Sie
konnen die fehlenden Schriften auch hinzufiigen, indem Sie Numbers beenden und
die Schriften im Ordner "Fonts" installieren (weitere Informationen hierzu finden Sie in
der Mac-Hilfe). Wenn Sie fehlende Filme oder Audiodateien verwenden wollen, mussen
Sie diese erneut zur Tabellenkalkulation hinzufligen.

Schitzen einer Tabellenkalkulation mit einem Kennwort
Wenn Sie den Zugriff auf ein Numbers-Dokument einschranken méchten, konnen
Sie ein Kennwort zuweisen. Kennworter dirfen eine (nahezu) beliebige Kombination
aus Ziffern, GroB- und Kleinbuchstaben sowie einigen Sonderzeichen enthalten. Im
Allgemeinen gelten Kennworter, die aus Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen
bestehen, als relativ sicher.

Wenn Sie eine Tabellenkalkulation im iWork '08- oder Excel-Format sichern, steht der
Kennwortschutz nicht zur Verfligung. Beim Export als PDF-Datei kénnen Sie jedoch ein
Kennwort zuweisen.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, den Kennwortschutz einer Numbers-
Tabellenkalkulation zu verwalten:

Mochten Sie eine kennwortgeschuitzte Tabellenkalkulation verwenden, 6ffnen Sie das
Dokument und geben Sie bei Aufforderung das Kennwort ein. Wahlen Sie optional
"Kennwort in meinem Schliisselbund sichern" und klicken Sie auf "OK".

Wenn Sie das Kennwort zweimal falsch eingegeben haben, wird ein Kennworthinweis
eingeblendet, sofern Sie einen solchen Hinweis bei der Kennworterstellung definiert
haben.

Offnen Sie das Informationsfenster "Dokument" und aktivieren Sie die Option "Zum
Offnen Kennwort anfordern”, um ein Kennwort zur Tabellenkalkulation hinzuzufiigen.
Geben Sie das gewtiinschte Kennwort in die entsprechenden Felder ein und klicken Sie
dann auf "Kennwort festlegen". Neben dem Dokumentnamen wird ein Schlosssymbol
angezeigt, das darauf hinweist, dass dieses Dokument mit einem Kennwortschutz
versehen ist.

Wenn Sie Unterstlitzung beim Erstellen eines ungewdhnlichen oder besonders
sicheren Kennworts benétigen, klicken Sie auf die Taste mit dem Schlisselsymbol
neben dem Feld "Kennwort", um den Kennwortassistenten zu 6ffnen. Wahlen Sie aus
dem Einblendmen die gewiinschte Kennwortart aus. Entscheiden Sie sich hierbei fur
die Kennwortmerkmale, die Sie fiir besonders wichtig halten.
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Im Feld "Vorschlag" wird ein Kennwort angezeigt. Die Kennwortsicherheit wird durch
die Lange bestimmt und lasst sich an dem unterschiedlich langen griinen Balken
neben "Qualitat" ablesen. Sichere Kennwoérter sind schwieriger zu erraten. Wenn
Ilhnen das vorgeschlagene Kennwort zusagt, kénnen Sie es kopieren und in das Feld
"Kennwort" einsetzen.

Wenn lhnen das vorgeschlagene Kennwort nicht zusagt, kdnnen Sie aus dem
Einblendmen des Felds "Vorschlag" ein anderes Kennwort auswahlen, die
Kennwortlange mithilfe des Schiebereglers vergréern oder ein eigenes Kennwort
eingeben.

Zum Entfernen eines Kennworts aus einer Tabellenkalkulation 6ffnen Sie das
kennwortgeschiitzte Dokument und deaktivieren anschlieBend im Informationsfenster
"Dokument" die Option "Zum Offnen Kennwort anfordern" und klicken auf "OK".
Geben Sie das Kennwort des Dokuments ein, um den Kennwortschutz zu deaktivieren
und klicken Sie auf "OK".

Mdochten Sie ein Kennwort dndern, 6ffnen Sie das Informationsfenster "Dokument”
und klicken Sie auf "Kennwort andern". Geben Sie lhre Informationen ein und klicken
Sie dann auf "Kennwort dndern".

Méochten Sie ein Kennwort flr eine PDF-Version lhrer Tabellenkalkulation anlegen,
befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt,Exportieren einer Tabellenkalkulation im
PDF-Format” auf Seite 282.

Sichern einer Tabellenkalkulation

Wenn Sie Mac OS X 10.7 (Lion) oder eine neuere Version verwenden, sichert Numbers
Ihre Tabellenkalkulation in kurzen Zeitabstdanden automatisch (im Hintergrund), sodass
Sie sich keine Gedanken machen miissen, dass Anderungen verloren gehen, wenn das
Programm unerwartet beendet wird. Sie konnen die Tabellenkalkulation auch manuell
sichern und auf diese Weise ein Archiv friiherer Versionen erstellen, die jederzeit
wiederhergestellt werden kdnnen.

Unabhangig davon, welches Betriebssystem Sie verwenden, empfiehlt es sich, die
Tabellenkalkulation wéahrend der Arbeit hdufig zu sichern. Wenn Sie ein Dokument
bereits gesichert haben, konnen Sie die Tastenkombination "Befehl-S" verwenden, um
das Dokument mit den gleichen Einstellungen erneut zu sichern.

Wenn Sie ein Numbers-Dokument sichern, werden die Schriften nicht zum Dokument
hinzugefiigt. Wenn Sie ein Numbers-Dokument auf einen anderen Computer
Ubertragen, sollten Sie deshalb vorher sicherstellen, dass die in der Tabellenkalkulation
verwendeten Schriften im Ordner "Fonts" des betreffenden Computers vorhanden
sind.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation zum ersten Mal zu sichern:
Klicken Sie auf "Ablage" > "Sichern" oder driicken Sie die Tastenkombination "Befehl-S".
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2 Geben Sie im Feld "Sichern unter" einen Namen fir die Tabellenkalkulation ein.
3 Wahlen Sie den Speicherort aus, an dem die Datei gesichert werden soll.

Wird das Verzeichnis, in dem Sie die Datei sichern méchten, im Einblendmend "Ort"
nicht angezeigt, klicken Sie auf das Dreiecksymbol rechts neben dem Feld "Sichern
unter" und navigieren Sie zu einem anderen Speicherort.

4 Soll die Tabellenkalkulation unter Mac OS X Version 10.5 (oder neuer) im Finder mit der
Funktion "Ubersicht" gedffnet werden kénnen, markieren Sie das Feld "Vorschau in das
Dokument integrieren"”.

Maochten Sie immer eine Vorschau in lhre Tabellenkalkulationen integrieren, wahlen Sie
"Numbers" > "Einstellungen", klicken Sie auf "Allgemein" und markieren Sie das Feld
"Standardmafig eine Vorschau in das Dokument integrieren".

5 Mochten Sie die Tabellenkalkulation als iWork '08- oder Excel-Dokument sichern,
wahlen Sie "Kopie sichern unter" und wahlen Sie "iWork '08" oder "Excel-Dokument”
aus dem Einblendmen aus.

6 Wenn Sie oder andere Benutzer die Tabellenkalkulation auf einem anderen Computer
offnen werden, wahlen Sie "Erweiterte Optionen" und legen Sie die Optionen fest, die
bestimmen, was in lhre Tabellenkalkulation kopiert wird.

Audio und Filme im Dokument mitsichern: Wenn Sie Film- oder Audiodateien

in der Tabellenkalkulation verwenden, werden die Film- oder Audiodateien bei
Auswahl dieses Markierungsfelds mit der Tabellenkalkulation gesichert, damit diese
Dateien abgespielt werden kénnen, wenn die Tabellenkalkulation auf einem anderen
Computer gedffnet wird. Sie konnen dieses Markierungsfeld deaktivieren und so

die DateigroRe verringern. Allerdings werden die Mediendateien dann auf anderen
Computern nicht wiedergegeben. Informationen zu anderen Méglichkeiten, wie sich
die DateigroRe verringern lasst, finden Sie in den Abschnitten ,Verringern der Gro3e
von Bilddateien” auf Seite 239 und ,Verringern der Gro3e von Mediendateien” auf
Seite 254.

Vorlagenbilder im Dokument mitsichern: Wenn Sie diese Option nicht aktivieren und
die Tabellenkalkulation auf einem anderen Computer 6ffnen, auf dem Numbers nicht
installiert ist, sieht die Tabellenkalkulation unter Umstanden anders aus.

7 Klicken Sie auf "Sichern".

Numbers-Dokumente kdnnen generell nur auf Computern und Servern mit Mac OS X
gesichert werden. Numbers ist nicht mit Mac OS 9-Computern und Windows-Servern
kompatibel, auf denen Dienste flr Macintosh ausgefiihrt werden. Soll das Dokument
fur einen Windows-Computer gesichert werden, versuchen Sie, hierfiir eine AFP-
Serversoftware fur Windows zu verwenden.
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Informationen zum Finden Sie hier

Bereitstellen lhrer Tabellenkalkulationen fur ,Drucken einer Tabellenkalkulation” auf Seite 281

andere Benutzer ,Senden lhrer Numbers-Tabellenkalkulation an

iWork.com Public Beta” auf Seite 284

LExportieren einer Tabellenkalkulation in andere
Dokumentformate” auf Seite 282

,Senden einer Tabellenkalkulation per E-Mail” auf
Seite 288

,Senden einer Tabellenkalkulation an iWeb"” auf
Seite 288

Widerrrufen oder Verhindern von Anderungen an ,Widerrufen von Anderungen” auf Seite 38

einer Tabellenkalkulation ,Schiitzen einer Tabellenkalkulation vor

Anderungen” auf Seite 39

Sichern unterschiedlicher Versionen einer +Automatisches Sichern einer
Tabellenkalkulation Sicherungsversion” auf Seite 39

,Suchen einer archivierten Version einer
Tabellenkalkulation” auf Seite 41

,Sichern einer Kopie einer
Tabellenkalkulation” auf Seite 40

,Sichern einer Tabellenkalkulation als Vorlage” auf

Seite 43
Sichern von Begriffen zum Suchen einer ,Sichern von Spotlight-Suchbegriffen fir eine
Tabellenkalkulation mit Spotlight Tabellenkalkulation” auf Seite 43
Schliefen einer Tabellenkalkulation ohne ,SchlieBen einer Tabellenkalkulation ohne
Beenden des Programms Beenden von Numbers” auf Seite 44

Widerrufen von Anderungen

Wenn Sie Anderungen, die Sie seit dem letzten Sichern bzw. seit dem letzten Offnen
an |hrer Tabellenkalkulation vorgenommen haben, nicht sichern wollen, kénnen Sie
diese Anderungen widerrufen.

Sie haben folgende Méglichkeiten, Anderungen zu widerrufen:
Klicken Sie auf "Bearbeiten" > "Widerrufen", um die zuletzt vorgenommene Anderung
riickgdngig zu machen.

Wihlen Sie "Bearbeiten" und mehrmals "Widerrufen", um mehrere Anderungen
riickgangig zu machen. Sie kénnen beliebige der Anderungen widerrufen, die Sie seit
dem letzten Offnen der Tabellenkalkulation vorgenommen haben. Sie kénnen jedoch
auch die Tabellenkalkulation in der zuletzt gesicherten Version wiederherstellen.

Wenn Sie Anderungen wiederherstellen méchten, die Sie mithilfe von "Bearbeiten" >
"Widerrufen" riickgdngig gemacht haben, wahlen Sie "Bearbeiten" > "Wiederholen"
(einmal oder mehrmals).
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= Sollen alle Anderungen riickgangig gemacht werden, die Sie seit dem letzten
Sichern an der Tabellenkalkulation vorgenommen haben, verwenden Sie den Befehl
"Ablage" > "Zurlck zur letzten Version" und klicken Sie anschlieBend auf "Letzte
Version".

Schiitzen einer Tabellenkalkulation vor Anderungen

Wenn Sie Mac OS X 10.7 (Lion) oder eine neuere Version verwenden, kdnnen Sie eine
Tabellenkalkulation schiitzen, damit sie nicht versehentlich gedndert werden kann,
wenn Sie die Tabellenkalkulation 6ffnen und nur ansehen mochten. Sie konnen den
Schutz jederzeit aufheben, um die Tabellenkalkulation zu bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation zu schiitzen:
1 Offnen Sie die Tabellenkalkulation, die geschiitzt werden soll. Bewegen Sie den Zeiger
auf den Namen der Tabellenkalkulation oben im Numbers-Programmfenster.

Ein Dreiecksymbol wird eingeblendet.

2 Klicken Sie auf das Dreieck und wéhlen Sie "Schitzen" aus dem Einblendmendi.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Schutz der Tabellenkalkulation aufzuheben, damit
sie bearbeitet werden kann:

= Bewegen Sie den Zeiger auf den Namen der Tabellenkalkulation oben im Numbers-
Programmfenster und warten Sie, bis ein Dreiecksymbol eingeblendet wird. Klicken Sie
auf das Dreieck und wahlen Sie "Schutz aufgeben" aus dem Einblendmeni.

Automatisches Sichern einer Sicherungsversion

Jedes Mal, wenn Sie eine Tabellenkalkulation sichern, konnen Sie eine Kopie

sichern, die keine der Anderungen enthilt, die Sie seit der letzten Sicherung
vorgenommen haben. Damit haben Sie die Moglichkeit, auf die Sicherungskopie der
Tabellenkalkulation zuriickzugreifen, wenn die vorgenommenen Anderungen nicht
Ihren Vorstellungen entsprechen.

Wie Sie die Sicherungskopien am besten erstellen, hangt von der verwendeten Version
von Mac OS X ab. Mac OS X 10.7 (Lion) und neuere Versionen sichern jedes Mal, wenn
Sie die Tabellenkalkulation sichern, automatisch einen "Schnappschuss" der aktuellen
Version. Auf diese Weise entsteht ein Archiv mit friiheren gesicherten Versionen,

auf das Sie jederzeit zugreifen kdnnen. Weitere Informationen zum Zugreifen auf

und Verwenden von fritheren Dokumentversionen in Mac OS X Lion finden Sie im
Abschnitt,Suchen einer archivierten Version einer Tabellenkalkulation” auf Seite 41.

Wenn Sie Mac OS X 10.6.x (Snow Leopard) oder eine friihere Version verwenden,
kénnen Sie Numbers so konfigurieren, dass eine Kopie der zuletzt gesicherten Version
einer Tabellenkalkulation erstellt wird. Diese Konfigurationsoption empfiehlt sich auch
fur Lion, wenn Sie eine Sicherungskopie lhrer Tabellenkalkulation auf einer anderen
Festplatte im Netzwerk speichern mdchten.
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Gehen Sie wie folgt vor, um unter Mac OS X Lion (oder neuer) ein Archiv mit zuvor
gesicherten Versionen einer Tabellenkalkulation zu erstellen:

Wahlen Sie "Ablage" > "Eine Version sichern" (oder driicken Sie die Tastenkombination
"Befehl-S").

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Kopie der zuletzt gesicherten Version lhrer
Tabellenkalkulation zu erstellen:

Wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen”, klicken Sie auf "Allgemein" und wéahlen Sie
"Beim Sichern zuletzt gesicherte Version ebenfalls mitsichern".

Wenn Sie lhre Tabellenkalkulation das ndchste Mal sichern, wird am selben Speicherort
eine Sicherungskopie erstellt. Dem Dateinamen ist der Zusatz "Sicherungskopie von"
vorangestellt. Es wird nur eine Sicherungskopie erstellt, und zwar von der zuletzt
gesicherten Version. Jedes Mal, wenn Sie die Tabellenkalkulation sichern, wird die alte
Sicherungskopie durch die neue Sicherungsdatei iberschrieben.

Wenn Sie noch nicht gesicherte Anderungen vorgenommen haben und zur zuletzt
gesicherten Version zurlickkehren méchten, wahlen Sie "Ablage" > "Zurlick zur letzten
Version". Die in der getffneten Tabellenkalkulation vorgenommenen (noch nicht
gesicherten) Anderungen werden riickgéngig gemacht.

Sichern einer Kopie einer Tabellenkalkulation
Wenn Sie ein Duplikat der getffneten Tabellenkalkulation erstellen méchten, kénnen
Sie dieses unter einem anderen Namen oder an einem anderen Speicherort sichern.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Kopie einer Tabellenkalkulation unter Mac OS X
10.7 (Lion) oder einer neueren Version zu sichern:

Wahlen Sie "Ablage" > "Duplizieren".

Dadurch wird eine Kopie (ohne Titel) der Tabellenkalkulation erstellt. Beide Kopien
bleiben auf Ihrem Schreibtisch gedffnet und kdnnen angesehen oder bearbeitet
werden.

SchlieBen Sie das Fenster der Kopie ohne Titel, geben Sie einen Namen fir die
Tabellenkalkulation ein und wahlen Sie einen Speicherort im Einblendmendi aus.

Klicken Sie auf "Sichern".

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Kopie einer Tabellenkalkulation unter Mac OS X
10.6.x (Snow Leopard) oder einer friiheren Version zu sichern:

Wahlen Sie "Ablage" > "Sichern unter" und geben Sie einen Namen und einen
Speicherort ein.

Die Tabellenkalkulation mit dem neuen Namen bleibt gedffnet. Wenn Sie mit der
vorherigen Version weiterarbeiten mdchten, wahlen Sie "Ablage" > "Benutzte Objekte"
und wahlen Sie die vorherige Version aus dem Untermend aus.
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Sie kdnnen das Erstellen einer Sicherungskopie der Tabellenkalkulation beim Sichern
auch automatisieren. Dabei bleiben der urspriingliche Name und der Speicherort
erhalten. Vor dem Dateinamen steht jedoch der Zusatz "Sicherungskopie von".
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Automatisches Sichern einer
Sicherungsversion” auf Seite 39.

Suchen einer archivierten Version einer Tabellenkalkulation

Wenn Sie eine Tabellenkalkulation unter Mac OS X 10.7 (Lion) oder einer neueren
Version mehrmals gesichert haben, werden alle gesicherten Versionen automatisch
archiviert. Sie konnen das Archiv durchsuchen, um eine friihere Version zu finden, die
Sie wiederherstellen oder zu Referenzzwecken verwenden mochten. Nachdem Sie die
gewuinschte archivierte Version ausgewahlt haben, kdnnen Sie diese als vollstandig
bearbeitbare Kopie wiederherstellen oder nur die gewiinschten Textstellen, Bilder oder
Dokumenteinstellungen extrahieren, die Sie nochmals verwenden mdchten.

Gehen Sie wie folgt vor, um die archivierten Versionen einer Tabellenkalkulation zu
durchsuchen und wiederherzustellen:

Offnen Sie die Tabellenkalkulation, fiir die auf friihere Versionen zugegriffen werden
soll. Bewegen Sie den Zeiger auf den Namen der Tabellenkalkulation oben im
Numbers-Programmfenster.

Ein Dreiecksymbol wird eingeblendet.

2 Klicken Sie auf das Dreieck und wéhlen Sie "Alle Versionen durchsuchen".
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Die Darstellung andert sich und Sie sehen nun die Schnappschusse aller gesicherten
Versionen der Tabellenkalkulation vor einem Sternenhimmel. Eine Timeline entlang
des rechten Bildschirmrands zeigt, wann die vorderste Version auf der linken Seite
gesichert wurde.

Aktuelle Version der Vorherige Versionen der
Tabellenkalkulation Tabellenkalkulation

Aktuelles Dokument Wiederherstellen ’ '

Klicken Sie, um diese Darstellung zu verlassen, Bewegen Sie den Zeiger in der
ohne eine &ltere Version wiederherzustellen. Timeline, um die zuvor gesicherten

. . . . . Versionen anzuzeigen.
Klicken Sie, um die derzeit auf der rechten Seite des

Bildschirms angezeigte Version wiederherzustellen.

3 Bewegen Sie das Steuerelement entlang der Timeline, um im Zeitverlauf
zurlickzubldttern und altere Versionen der Tabellenkalkulation anzuzeigen.

4 Wenn Sie eine Version finden, die Sie sich genauer ansehen mochten, klicken Sie auf
das zugehorige Bild.

Die ausgewahlte Version bewegt sich in den Vordergrund, wo Sie die einzelnen
Blatter ansehen, die Darstellung vergroBern oder verkleinern, Objekte auf einem Blatt
auswahlen, Informationsfenster 6ffnen und Objekte oder Einstellungen kopieren
konnen.

5 Fahren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Kapitel 2  Erstellen, Sichern und Verwalten einer Numbers-Tabellenkalkulation



+ Klicken Sie auf "Wiederherstellen", wenn sich die gewiinschte Version im
Vordergrund befindet, um die dltere Version vollstandig wiederherzustellen. Die
wiederhergestellte Tabellenkalkulation wird auf Ihrem normalen Schreibtisch
angezeigt und ersetzt die letzte Version, an der Sie gearbeitet haben, bevor Sie
die friiheren Versionen durchgeblattert haben. (Diese Version wird in der Timeline
gesichert, falls Sie spater wieder benétigt wird.)

+ Soll nur ein Objekt oder eine der Einstellungen im Informationsfenster einer dlteren
Version wiederhergestellt werden, kdnnen Sie das Objekt oder die Einstellung
kopieren, indem Sie diese(s) auswahlen und die Tastenkombination "Befehl-C"
drlcken. Klicken Sie anschliefend auf "Aktuelles Dokument", um die aktuelle Version
der Tabellenkalkulation anzuzeigen. Suchen Sie nach dem Blatt, auf dem Sie das
gerade kopierte Objekt einsetzen mochten, und klicken Sie, um den Zeiger an der
Stelle zu positionieren, an der das Objekt auf dem Blatt angezeigt werden soll.
Setzen Sie das Objekt durch Driicken der Tastenkombination "Befehl-V" ein.

« Klicken Sie auf "Aktuelles Dokument", um die &ltere Version und die aktuelle
Versionen nebeneinander zu vergleichen.

Klicken Sie auf "Fertig", um zum normalen Schreibtisch zurlickzukehren.

Sichern einer Tabellenkalkulation als Vorlage

Wenn Sie eine selbst erstellte Tabellenkalkulation als Ausgangspunkt fuir zukiinftige
Dokumente verwenden mochten, kdnnen Sie die Tabellenkalkulation als Vorlage
sichern. Wenn Sie eine Tabellenkalkulation als Vorlage sichern, wird diese Vorlage in der
Vorlagenauswahl angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation als Vorlage zu sichern:
Wahlen Sie "Ablage” > "Als Vorlage sichern".

Ausfihrliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Gestalten einer Vorlage” auf
Seite 290.

Sichern von Spotlight-Suchbegriffen fiir eine Tabellenkalkulation
Sie konnen Informationen wie den Autorennamen und Schlagwérter in Numbers-
Dokumenten speichern und dann mit Spotlight nach Tabellenkalkulationen suchen,
die die entsprechenden Informationen enthalten.

Gehen Sie wie folgt vor, um Spotlight-Suchbegriffe zu speichern:
Klicken Sie zuerst in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"Dokument”.
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2 Geben Sie in die entsprechenden Spotlight-Felder die gewlinschten Informationen ein
bzw. nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

@00  bokument
OB B EGET &2
Drucker einrichten
Format fir
S —

29,7 cm x 20,99 cm

Spotlight

Autor
Titel

Schlagworter

Kommentare

[] Zum Offnen Kennwart anfordern

{_ Kennwort dndern ... )

Wenn Sie nach Tabellenkalkulationen mit gespeicherten Spotlight-Informationen
suchen méchten, klicken Sie oben rechts in der Mendleiste auf das Spotlight-Symbol
und geben den gewlinschten Suchbegriff ein.

SchlieBen einer Tabellenkalkulation ohne Beenden von Numbers
Wenn Sie die Arbeit an einer Tabellenkalkulation beendet haben, kdnnen Sie das
Dokument schlieBen, ohne Numbers zu beenden.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die aktive Tabellenkalkulation zu schliefen,
ohne dass das Programm beendet wird:

= Wenn Sie die aktive Tabellenkalkulation schlieBen mdchten, wahlen Sie "Ablage” >
"SchlieBen" oder klicken Sie auf das Schlie3feld oben links im Numbers-Fenster.

= Wenn Sie alle gedffneten Tabellenkalkulationen schlieBen méchten, halten Sie die
Wabhltaste gedriickt und wahlen Sie "Ablage" > "Alle schlieBen" oder klicken Sie auf das
Schlie3feld des aktiven Dokuments.

Wenn Sie seit dem letzten Sichern Anderungen an der Tabellenkalkulation
vorgenommen haben, werden Sie von Numbers aufgefordert, diese Anderungen zu
sichern.
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Klicken Sie hier, um die — [} ¢

Tabellen und Diagramme
eines Arbeitsblatts im
Bereich ,Blatter” ein- oder
auszublenden.

Verwalten einer Tabellenkalkulation mithilfe von
Arbeitsblattern

Ahnlich wie Kapitel in einem Buch bieten lhnen Arbeitsblatter (kurz: Blatter) die
Maoglichkeit, Informationen in sinnvolle Gruppen zu unterteilen. So konnen Sie
beispielsweise Diagramme auf demselben Blatt verwenden wie die Tabellen, deren
Daten diese Diagramme darstellen. Eine weitere Moglichkeit ware, alle Tabellen auf
einem Blatt und alle Diagramme auf einem anderen Blatt anzuordnen. Oder Sie legen
getrennte Arbeitsblatter fir Ihre Geschéftskontakte und fir die Kontaktinformationen
Ihrer Freunde und Verwandten an.

Die Blatter in einer Tabellenkalkulation und die Tabellen und Diagramme auf jedem
Blatt werden im Bereich "Blatter" dargestellt. Dieser befindet sich links im Hauptfenster.

+— Bewegen Sie die
GroBeneinstellung
nach links oder rechts,
um die GréBe des
Bereichs ,Blatter”
anzupassen.

Bldtter |

v Zusammenfassung

E Training
E Trainingszusamm...

ollll Trainingszeit (Ges. ..
iﬂu Trainingstage

| Laufprotokoll

plll Laufstrecke und -t...
EE Schritt 1: Laufprot. ..
olll Gesamtstrecke

EE Schritt 2: Laufzusa.

L Gewichtstraining

Klicken Sie auf eine Tabelle
oder ein Diagramm, um

"] diese(s) auszuwahlen
und im Arbeitsbereich

anzuzeigen.

ilu Cestemmtes Gewic...

ES Trainingsprotokell |

Zu jedem Blatt werden ausschlieBlich Tabellen und Diagramme aufgelistet, auch wenn
in der Tabellenkalkulation noch Text, Bilder und andere Objekte vorhanden sind.

Die Reihenfolge der Tabellen und Diagramme im Bereich "Blatter" stimmt nicht
unbedingt mit deren Reihenfolge in der Tabellenkalkulation tberein - vgl. dazu den
Abschnitt,Neuanordnen von Blattern und deren Inhalt” auf Seite 46.

Sie haben folgende Méglichkeiten, die Objekte eines Blatts einzublenden:
Klicken Sie im Bereich "Blatter" auf das Dreiecksymbol links neben dem Blatt, um alle
Tabellen und Diagramme eines Arbeitsblatts ein- oder auszublenden.

Klicken Sie im Bereich "Blatter" auf das gewtinschte Blatt, um dessen Inhalt anzuzeigen.

Wenn Sie an einer Tabelle oder einem Diagramm in einer Tabellenkalkulation arbeiten,
wird die Tabelle bzw. das Diagramm im Bereich "Blatter" hervorgehoben.
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Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen und Entfernen von Blattern ,Hinzufligen und Léschen von Blattern” auf

Seite 46
Bewegen von Blattern, Neuanordnen von ,Neuanordnen von Blattern und deren Inhalt” auf
Tabellen und Diagrammen und Bewegen von Seite 46

Tabellen und Diagrammen zwischen Blattern

Benennen eines Blatts ,Andern von Blattnamen” auf Seite 47

Hinzufliigen und Léschen von Blattern
Sie haben folgende Moglichkeiten, Blatter zu erstellen und zu entfernen:

Wenn Sie ein neues Blatt hinzufiigen moéchten, klicken Sie auf die Taste "Blatt" in der
Symbolleiste. Sie konnen auch "Einfigen" > "Blatt" auswahlen.

Ein neues Blatt mit vordefinierter Tabelle wird unten im Bereich "Blatter" hinzugeflgt.
Sie kdnnen das Blatt an eine andere Stelle im Bereich "Blatter" bewegen.

Wenn Sie ein Blatt hinzufligen, weist Numbers diesem einen Standardnamen zu,
den Sie aber jederzeit andern kénnen. Lesen Sie hierzu den Abschnitt,Andern von
Blattnamen” auf Seite 47.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um ein Arbeitsblatt zu kopieren:

+ Bewegen Sie das zu kopierende Blatt bei gedriickter Wahltaste an die gewlinschte
Stelle im Bereich "Blatter".

+ Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Duplizieren", wenn die Kopie direkt nach dem
ausgewadhlten Blatt eingesetzt werden soll.

« Wahlen Sie das zu kopierende Blatt im Bereich "Blatter" aus und wahlen Sie
anschlieflend "Bearbeiten" > "Kopieren". Wahlen Sie anschlieBend das Blatt aus, nach
dem die Kopie eingefiigt werden soll, und wahlen Sie "Bearbeiten” > "Einsetzen".

Wenn Sie ein Blatt samt Inhalt [6schen mochten, wahlen Sie es im Bereich "Blatter" aus
und drlicken Sie die Ruckschritttaste.

Neuanordnen von Blattern und deren Inhalt

Im Bereich "Blatter" kdnnen Sie Bldtter bewegen und die darin enthaltenen Tabellen
und Diagramme anders anordnen. Sie kdnnen auch Tabellen und Diagramme aus
einem Blatt in ein anderes bewegen.

Das Andern der Anordnung von Tabellen und Diagrammen im Bereich "Blatter" hat
keine Auswirkungen auf deren Position im Arbeitsbereich. Sie kdnnten beispielsweise
im Bereich "Blatter" die Diagramme jeweils unter den Tabellen platzieren, aus denen
sie generiert wurden, oder Sie konnten Tabellen in der Reihenfolge anordnen, in der
Sie diese bearbeiten mochten. Im Arbeitsbereich des Blatts konnen diese Objekte aber
in anderer Reihenfolge vorliegen (z. B. zum Drucken der Tabellenkalkulation).
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Sie haben folgende Moglichkeiten, Blatter im Bereich "Blatter" anders anzuordnen:
Zum Bewegen eines Blatts wahlen Sie es aus und bewegen es an eine neue Position.
Beim Bewegen wird automatisch Platz fiir das einzufligende Blatt gemacht.

Sie konnen auch mehrere Blatter auf einmal auswahlen und "en bloc" bewegen.

Zum Kopieren (bzw. Ausschneiden) und Einsetzen von Blattern wahlen Sie die Blatter
aus und wahlen Sie "Bearbeiten” > "Ausschneiden" oder "Bearbeiten" > "Kopieren".
Wahlen Sie dann das Blatt aus, hinter dem die zu bewegenden Bldtter platziert werden
sollen, und wahlen Sie anschlieBend "Bearbeiten" > "Einsetzen".

Zum Bewegen einer oder mehrerer Tabellen und Diagramme eines bestimmten Blatts
wahlen Sie diese aus und bewegen Sie sie an eine neue Position im gleichen Blatt oder
in ein anderes Blatt.

Sie kdnnen Tabellen und Diagramme auch durch Ausschneiden/Einsetzen oder
Kopieren/Einsetzen im Bereich bewegen.

Wenn Sie ein Objekt innerhalb eines Blatts in der Tabellenkalkulation bewegen
mochten, wahlen Sie es aus und bewegen Sie es an eine andere Position, oder
arbeiten Sie mit den Optionen zum Ausschneiden/Einsetzen bzw. Kopieren/Einsetzen.
Wenn Sie Objekte zum Drucken oder Erstellen einer PDF-Datei auf bestimmten Seiten
platzieren mochten, befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt,Unterteilen eines
Blatts in mehrere Seiten” auf Seite 48.

Andern von Blattnamen

Der Name sorgt fur die eindeutige Unterscheidung der einzelnen Blatter im Bereich
"Blatter". Der Blattname wird beim Hinzuftigen eines Blatts standardmafig zugewiesen,
sie kdnnen ihn aber jederzeit in einen aussagekréftigeren Namen &ndern.

Sie haben folgende Moglichkeiten, den Namen eines Blatts zu @ndern:
Wahlen Sie im Bereich "Blatter" den Namen des Blatts durch Doppelklicken aus und
bearbeiten Sie den Namen.

Wahlen Sie das Blatt oder ein Objekt auf dem Blatt im Bereich "Blatter" aus. Andern Sie
den im Feld "Name" des Informationsfensters "Blatt" angezeigten Namen.

Sie kdnnen auch die Namen der Tabellen und Diagramme in einem Blatt andern.
Anleitungen hierzu finden Sie in den Abschnitten ,Vergeben von Namen fir
Tabellen” auf Seite 60 und ,Platzieren und Formatieren von Titel und Legende eines
Diagramms” auf Seite 174.
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Kopfzeilenbereich —

FuBzeilenbereich —

Klicken Sie hier,
um die Seiten im

Unterteilen eines Blatts in mehrere Seiten

In der Druckdarstellung konnen Sie ein Blatt in Form einzelner Seiten anzeigen. Dabei
kdnnen Sie die Position und Grof3e von Objekten verandern, bis Sie das gewlinschte
Layout fur die Druckausgabe oder eine PDF-Version des Blatts gefunden haben. Sie
kénnen auch Kopfzeilen und Fuf3zeilen, Seitenzahlen und vieles mehr hinzufligen.

sumracks un s

Querformat anzuzeigen.

Klicken Sie hier,
um die Seiten im
Hochformat anzuzeigen.

Klicken Sie hier, um einen
Zoomfaktor auszuwahlen,
sodass mehr oder weniger
Seiten auf einmal angezeigt
werden konnen:

48

(IR

}..—6553
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50%
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TDurch Bewegen des Reglers
konnen Sie alle Objekte des Blatts
vergréBern oder verkleinern.

Klicken Sie hier, um die
Druckdarstellung ein-
oder auszublenden.

Sie haben folgende Moglichkeiten, die Druckdarstellung ein- bzw. auszublenden:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wéhlen Sie dann
"Druckdarstellung einblenden" bzw. "Druckdarstellung ausblenden".

Wahlen Sie "Ablage" > "Druckdarstellung einblenden" oder "Ablage" >
"Druckdarstellung ausblenden”.

Wahlen Sie "Darstellung" > "Druckdarstellung einblenden" oder "Darstellung" >
"Druckdarstellung ausblenden".

Klicken Sie auf das Seitensymbol rechts neben dem Einblendmeni fiir den Zoomfaktor
unten links im Arbeitsbereich.
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Wenn Sie die Druckdarstellung verwenden, bestimmt der Zoomfaktor, den Sie aus
dem Einblendmenti links unten gewahlt haben, wie viele Seiten im Fenster gleichzeitig
angezeigt werden.

Sie definieren die Seitenattribute wie Ausrichtung und Rand separat fiir jedes Blatt
Uber das Informationsfenster "Blatt".

M
LDEE=4UTE S @

Name | Hypothekenrechner —— Geben Sie einen Namen fiir das Blatt ein.
Inhaltsskalierung 15eite VergroBern oder verkleinern Sie alle
O oo :—— Objekte auf dem Blatt.

Seitentayout | [z 821) [ [ [E—— Legen Sie die Ausrichtung und Anordnung

der Seiten fest.

Seitenzahlen

@ Fortlaufend N . . .
A beginnenmiz| 1| I— Geben Sie die Anfangsseitenzahl des
- — Blatts an.
Seitenrinder L
2om @ 2om @
Links Rechts
e  2emlA
2cm| L 2cem |y . i i .
Oben Unten — Legen Sie die Seitenrander fest.
1ecm @ lem @
Kopfzeile FuBzeile I

[T Rander des Druckers verwenden

Informationen zum Finden Sie hier

Anpassen der Seitengrofe an das verwendete ,Festlegen der Seitengrof3e fur eine
Papierformat Tabellenkalkulation” auf Seite 49

Wiederholen der Kopf- und Fuf3zeilen Gber bzw.  ,Hinzuftigen von Kopf- und Fu3zeilen zu einem
unter der Tabelle auf jeder Seite Blatt” auf Seite 50

Anpassen der GroRe und Position von Objekten ,Anordnen von Objekten auf einer Seite in der

auf einem Arbeitsblatt Druckdarstellung” auf Seite 50
Vertikalen oder horizontalen Anordnen von ,Festlegen der Seitenausrichtung” auf Seite 51
Seiten

Anordnen von Seiten von links nach rechts oder  ,Festlegen der Seitenanordnung” auf Seite 51
von oben nach unten

Anzeigen von Seitenzahlen in Kopf- und +,Nummerieren von Seiten” auf Seite 52
Fu3zeilen

Festlegen des Abstands zwischen den JFestlegen der Seitenrander” auf Seite 52
Layoutrandern des Arbeitsblatts und denen der

Seite

Festlegen der Seitengrof3e fiir eine Tabellenkalkulation
Legen Sie vor dem Arbeiten mit der Druckdarstellung die Seitengroe so fest, dass sie
dem Format des verwendeten Papiers entspricht.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die SeitengréBe festzulegen:
Klicken Sie zuerst in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"Dokument".

Wahlen Sie eine SeitengroBe aus dem Einblendmenu "Papierformat” aus.

Hinzufligen von Kopf- und Fuf3zeilen zu einem Blatt

Sie kdnnen auf mehreren Seiten eines Blatts identische Texte einfligen. Informationen,
die sich am Anfang einer Seite wiederholen, werden Kopfzeilen genannt. Befinden sich
diese Informationen am Ende einer Seite, werden sie FulSzeilen genannt.

Sie kdnnen eigenen Text in eine Kopf- oder Fuf3zeile einfligen oder formatierte
Textfelder verwenden. Formatierte Textfelder ermdglichen das Einfiigen von Text, der
automatisch aktualisiert wird. Durch Einfiigen des Datumsfelds wird beispielsweise
bei jedem Offnen der Tabellenkalkulation das aktuelle Datum angezeigt. Felder fiir
Seitenzahlen geben auch nach dem Hinzufligen oder Léschen von Seiten stets die
richtige Seitenzahl an.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Inhalt einer Kopf- bzw. FuBBzeile festzulegen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wéhlen Sie "Druckdarstellung
einblenden”.

Bewegen Sie den Zeiger zum Seitenanfang bzw. Seitenende, um die Kopf- und
Fu3zeilenbereiche zu sehen.

Sie konnen auch in der Symbolleiste auf "Darstellung" klicken und "Layout einblenden”
auswahlen.

Wenn Sie Text zu einer Kopf- oder Fulzeile hinzufiigen mochten, setzen Sie die
Einflgemarke in die Kopf- bzw. Fulzeile und fligen Sie den Text ein.

Anleitungen fir das Hinzufligen von Seitenzahlen und anderen variablen Werten
finden Sie im Abschnitt,Einfligen von Seitenzahlen und anderen variablen Werten” auf
Seite 228.

Anordnen von Objekten auf einer Seite in der Druckdarstellung

Sie kdnnen die GroBe von Objekten dndern, die Objekte innerhalb einer Seite oder
seitenlibergreifend bewegen und lange Tabellen auf mehrere Seiten aufteilen. Zeigen
Sie das betreffende Blatt dazu in der Druckdarstellung an.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wéhlen Sie "Druckdarstellung
einblenden”.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, Objekte auf den Seiten eines ausgewéhlten
Blatts anzuordnen:

Verwenden Sie die Steuerelemente fiir die Inhaltsskalierung im Informationsfenster
"Blatt", um die GroRe aller Objekte auf dem Blatt anzupassen und auf diese Weise die
Anzahl der Seiten des Blatts zu verandern.
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Sie kdnnen auch den Schieberegler fir die Inhaltsskalierung unten links im
Arbeitsbereich verwenden, um die Grof3e aller Objekte eines Blatts anzupassen.

= Wenn Sie die GroRe einzelner Objekte dndern méchten, wahlen Sie diese aus und
bewegen Sie deren Aktivpunkte. Sie kénnen auch die Werte im Feld "Groe" des
Informationsfensters "Maf3e" andern.

Informationen zum Andern der GréRe einer Tabelle finden Sie im Abschnitt,Anpassen
der GroRe einer Tabelle” auf Seite 58. Informationen zum Andern der GréBe eines
Diagramms finden Sie im Abschnitt,,Anpassen der GroRe oder Drehen eines
Diagramms” auf Seite 175. Das Vergroern und Verkleinern anderer Objekte ist im
Abschnitt, Anpassen der Groe von Objekten” auf Seite 264 beschrieben.

= Verlduft eine Tabelle Gber mehrere Seiten, werden in der Druckdarstellung die
zugehorigen Titelzeilen und Titelspalten auf allen Seiten angezeigt.

Sollen die Titelzeilen oder -spalten bei mehrseitigen Tabellen nicht wiederholt
angezeigt werden, deaktivieren Sie im Meni "Tabelle" die Optionen "Titelzeilen auf
jeder Seite wiederholen" oder "Titelspalten auf jeder Seite wiederholen".

= Bewegen Sie Objekte entweder manuell (per Drag&Drop) von einer Seite zur ndchsten
oder durch Ausschneiden und Einsetzen.

Festlegen der Seitenausrichtung
Sie kdnnen die Seiten eines Arbeitsblatts im Hochformat oder im Querformat
ausrichten.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Seitenausrichtung eines Blatts festzulegen:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wahlen Sie "Druckdarstellung
einblenden”.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen", klicken Sie auf das Symbol
"Blatt" und klicken Sie anschlieBend im Abschnitt "Seitenlayout" auf die gewlinschte
Ausrichtung.

Sie kdnnen auch auf eine der Tasten fir die Seitenausrichtung unten links im
Arbeitsbereich klicken.

Festlegen der Seitenanordnung

In der Druckdarstellung kénnen die Seiten von links nach rechts oder von oben nach
unten angeordnet werden. Die Anordnung bestimmt, wie das Dokument gedruckt
oder als PDF-Datei exportiert wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Seitenanordnung festzulegen:

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen", klicken Sie auf das Symbol "Blatt"
und anschlieBend im Abschnitt "Seitenlayout" auf die gewiinschte Anordnung (von
oben nach unten bzw. von links nach rechts).
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Nummerieren von Seiten
Sie kdnnen Seitenzahlen in der Kopf- oder FuBBzeile einer Seite anzeigen.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Seiten eines Blatts zu nummerieren:
Wahlen Sie das Blatt aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wahlen Sie "Druckdarstellung
einblenden”.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung” und wdhlen Sie "Layout einblenden”,
damit die Kopf- und Ful3zeilen angezeigt werden.

Sie kdnnen die Kopf- und Ful3zeilen auch einblenden, indem Sie den Zeiger zum
Seitenanfang bzw. zum Seitenende bewegen.

Klicken Sie auf die erste Kopf- bzw. Fu3zeile, um eine Seitenzahl einzufiigen. Befolgen
Sie anschlieBend die Anleitungen im Abschnitt,Einfligen von Seitenzahlen und
anderen variablen Werten” auf Seite 228.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Blatt". Geben Sie nun die Optionen fiir die Nummerierung an.

Wenn die Seitennummerierung beim zuvor ausgewahlten Blatt beginnen soll, wahlen
Sie "Bei vorherigem Blatt fortfahren".

Wenn die Nummerierung mit einer bestimmten Zahl beginnen soll, verwenden Sie das
Feld "Beginnen mit".

Festlegen der Seitenrdander

In der Druckdarstellung hat jede Seite eines Blatts Rander (leere Bereiche zwischen
Layoutbegrenzungen und Papierkante). Diese Rander werden auf dem Bildschirm
durch hellgraue Linien dargestellt, die sichtbar sind, wenn Sie in der Layoutdarstellung
arbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Seitenrander fiir ein Blatt festzulegen:
Wahlen Sie das Blatt im Bereich "Blatter" aus.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wéhlen Sie "Druckdarstellung

einblenden" aus. Klicken Sie anschlieBend erneut auf "Darstellung” und wahlen Sie
"Layout einblenden" aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Blatt".

Zum Einstellen des Abstands zwischen den Layoutrandern und dem linken, rechten,
oberen und unteren Rand einer Seite geben Sie entsprechende Werte in die Felder
"Links", "Rechts", "Oben" und "Unten" ein.

Zum Einstellen des Abstands zwischen einer Kopf- oder Ful3zeile und dem oberen bzw.
unteren Rand der Seite geben Sie entsprechende Werte in die Felder "Kopfzeile" bzw.
FuBzeile" ein.

Kapitel 2  Erstellen, Sichern und Verwalten einer Numbers-Tabellenkalkulation



Wenn Sie die Tabellenkalkulation mit dem gréBtmoglichen Druckbereich auf einem
beliebigen Ihrer verwendeten Drucker ausgeben mochten, wahlen Sie "Rander des
Druckers verwenden". In diesem Fall werden alle Einstellungen fur die Rander, die im
Informationsfenster "Blatt" vorgenommen wurden, beim Drucken ignoriert.
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Verwenden von Tabellen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Tabellen mit Spalten
und Zeilen hinzufiigen und formatieren.

In einigen weiteren Kapiteln finden Sie ebenfalls Anleitungen zu bestimmten Aspekten

von Tabellen:

Informationen zum Finden Sie hier

Verwalten von Tabellenzellen und Zelleninhalten

Kapitel 4,,Arbeiten mit Tabellenzellen,” auf
Seite 92

Verwenden von Tabellenstilen zur Formatierung
von Tabellen

Kapitel 5,,Arbeiten mit Tabellenstilen,” auf
Seite 137

Verwenden von Formeln in Tabellenzellen

Kapitel 6,,Verwenden von Formeln in
Tabellen,” auf Seite 142

Darstellen von Zellenwerten einer Tabelle in
Diagrammen

Kapitel 7,,Erstellen von Diagrammen aus
Daten,” auf Seite 162

Arbeiten mit Tabellen

Ihnen steht eine Vielzahl von Techniken zur Verfligung, um Tabellen zu erstellen und
deren Eigenschaften, GroBBe und Position zu beeinflussen.

Informationen zum

Finden Sie hier

Einfigen von Tabellen

LHinzufligen einer Tabelle” auf Seite 55

Verwenden von Tabellenwerkzeugen

Verwenden der Tabellenwerkzeuge” auf Seite 55

VergréBern oder Verkleinern von Tabellen

+Anpassen der Gro3e einer Tabelle” auf Seite 58

Andern der Tabellenposition

,Bewegen von Tabellen” auf Seite 59

Zuweisen von Namen zu Tabellen

,Vergeben von Namen fiir Tabellen” auf Seite 60

Anwenden von Farbeffekten und anderen
visuellen Effekten auf Tabellen

,Optimieren der Darstellung von Tabellen” auf
Seite 60




Informationen zum Finden Sie hier

Definieren von wiederverwendbaren Tabellen ,Definieren von wiederverwendbaren Tabellen
(Prototypen)” auf Seite 61

Verwenden von Tabellen in anderen iWork- ,Kopieren von Tabellen zwischen iWork-
Programmen Programmen” auf Seite 62

Hinzufligen einer Tabelle
Die meisten Vorlagen enthalten mindestens eine vordefinierte Tabelle. Sie kénnen
weitere Tabellen zu Ihrer Numbers-Tabellenkalkulation hinzuftigen.

Sie haben folgende Méglichkeiten, eine Tabelle hinzuzufiigen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Tabellen" und wéhlen Sie dann eine vordefinierte
Tabelle aus dem Einblendmeni aus.

Sie kdnnen lhre eigenen vordefinierten Tabellen zum Einblendmen hinzufugen.
Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Definieren von wiederverwendbaren
Tabellen (Prototypen)” auf Seite 61.

Wahlen Sie "Einfligen" > "Tabelle" > Tabellentyp.

Wenn Sie eine neue Tabelle auf der Grundlage einer Zelle oder mehrerer benachbarter
Zellen einer vorhandenen Tabelle erstellen wollen, wéhlen Sie die entsprechende(n)
Zelle(n) aus. Bewegen Sie die ausgewahlten Zellen anschlieend bei gedriickter
Maustaste an eine freie Stelle im Arbeitsblatt. Halten Sie beim Bewegen die Wabhltaste
gedriickt, um die Werte in den ausgewahlten Zellen der Originaltabelle beizubehalten.

N&heres zu den Techniken zum Auswahlen von Zellen finden Sie im Abschnitt
+Auswadhlen von Tabellen und deren Komponenten” auf Seite 63.

Wenn Sie eine neue Tabelle auf der Grundlage einer ganzen Zeile oder Spalte einer
vorhandenen Tabelle erstellen méchten, wahlen Sie die Kopfzelle der entsprechenden
Zeile oder Spalte aus. Klicken Sie erneut auf die Kopfzelle und bewegen Sie die Zeile
oder Spalte bei gedriickter Maustaste an eine freie Stelle im Arbeitsblatt und lassen
Sie dann die Maustaste wieder los. Halten Sie beim Bewegen die Wahltaste gedriickt,
wenn Sie die Werte in der Spalte oder Zeile der Originaltabelle beibehalten wollen.

Verwenden der Tabellenwerkzeuge
Sie kdnnen eine Tabelle und ihre Spalten, Zeilen, Zellen und Zellenwerte mithilfe
verschiedener Numbers-Werkzeuge formatieren.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, die Eigenschaften einer Tabelle zu andern:
Klicken Sie im Bereich "Blatter" auf den Namen einer Tabelle, um diese auszuwahlen.
Verwenden Sie anschliefend die Formatierungsleiste, um die Tabelle schnell zu
formatieren. Weitere Moglichkeiten zum Auswahlen einer Tabelle sind im Abschnitt
LAuswahlen einer Tabelle” auf Seite 63 ausftihrlich beschrieben.
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Text in Tabellenzellen
formatieren

Tabellennamen ein- oder ausblenden
Titelzeilen, Titelspalten
und Abschlusszeilen

Zellenwerte formatieren Zellenrahmen formatieren

anpassen

| Text in Tabellenzellen anordnen

Hintergrundfarbe fir
Zelle festlegen

= Verwenden Sie das Informationsfenster "Tabelle", um auf spezifische Steuerelemente

Tabellennamen — Name | Tabelle L

einfligen

Ausgewadhlte Zellen —

zusammenfiihren
oder teilen

Verhalten des
Zeilenschalters und
der Tabulatortaste

fur Tabellen zuzugreifen. Hierzu gehoren beispielsweise Felder zum prazisen
Steuern der Spaltenbreite und der Zeilenhohe. Klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Informationen" und anschlieBend auf das Symbol "Tabelle", um das
Informationsfenster "Tabelle" zu 6ffnen.

M
LEHBEGTF & @

Mabele 1 | 1-5 Titelzeilen, Titelspalten
oder Abschlusszeilen
hinzuftigen

Titel- &

bhechl
Ab:

(e |
E~ B D@

Zusammenfiihren | = ) rt\
und teilen 2

Zeilenhdhe 0,62 cm @ (Anpassen )

E ite 2,54 em (2] (A )

Zellenrahmen

— GroBe von Zeilen und
Spalten anpassen

(Olno) (also) (=@E)
—_ — Stil, Breite und Farbe der
025t 5[] | Zellenrahmen festlegen
Zellenhintergrund —_—
| Fullfarbe ]
- | Farbe oder Bild fur

Zelle hinzuftgen
EE Zeilenfarbe abwechseln

Tabellenoptionen

andern —E Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle

Verwenden Sie zum Formatieren von Zellenwerten das Informationsfenster

"Zellen". Sie kénnen beispielsweise ein Wahrungssymbol in Zellen anzeigen, die
Wahrungsbetrége enthalten. Mit dem Zellenformat wird festgelegt, wie die Werte in
Zellen angezeigt werden. Fur Berechnungen werden jedoch immer die tatsachlichen
Werte in den Zellen verwendet. Fir eine Zelle, die den tatsachlichen Wert 4,29 enthalt,
wird unter Umstanden der Wert 4,3 angezeigt. Bei Berechnungen wird jedoch immer
der Wert 4,29 verwendet.

Dartber hinaus gibt es die Moglichkeit, Regeln fir eine bedingte Formatierung zu
definieren. So kénnen Sie beispielsweise angeben, dass eine Zelle rot angezeigt wird,
wenn der enthaltene Wert eine bestimmte Zahl Gberschreitet.
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Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und anschlieBend auf das Symbol
"Zellen", um das Informationsfenster "Zellen" zu 6ffnen.

8.0.0 Zellen
OE El=lal T 2 < @ Mit den Symbolen oben

im Informationsfenster

Zellenformat

(Wahrung B kénnen Slfe-d|e folgenden
ool zehn spezifischen

Symbo ! 5

p Informationsfenster 6ffen:
Dezimalen |2 ] Dokument, Blatt, Tabelle,
ETrennzeicnen fiir Tausender Zellen Diagramm Text
[ Buchhalt il . K
=JEER R Grafik, MaRe, Hyperlink
Bedingtes Format und QuickTime.
0 Regeln angewendet

™ Textumbruch in Zelle

= Verwenden Sie das Informationsfenster "Grafik", um spezielle visuelle Effekte zu
erzeugen, wie zum Beispiel einen Schattenwurf. Klicken Sie in der Symbolleiste auf
"Informationen” und anschlieBend auf das Symbol "Grafik", um dieses Fenster zu
offnen.

= \erwenden Sie Tabellenstile, um das Erscheinungsbild von Tabellen rasch und
konsistent anzupassen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden von
Tabellenstilen” auf Seite 137.

= Verwenden Sie die Kopfzellen und Felder, die beim Auswahlen einer Tabellenzelle
angezeigt werden, um die Struktur einer Tabelle schnell anzupassen, alle Zellen
in einer Zeile oder Spalte auszuwahlen, Zeilen und Spalten hinzuzufiigen und
vieles mehr. Das Auswahlen einer Tabellenzelle ist im Abschnitt,Auswahlen einer
Tabellenzelle” auf Seite 64 beschrieben.

Bewegen Sie die Tabelle Die Buchstaben in den Kopfzellen konnen in
mithilfe dieses Feldes. Spaltenreferenzen verwendet werden.
A . < o — Klicken Sie auf dieses Feld, um
N | Kedtl | Kedt2 | Keedi3 | ; ; i
linrecmeeg 20000 € 30000 Son0€ eine Spalte hinzuzufiigen.
3 EMfoktiver Jahreszins 600% 750% 2.00% Bewegen Sie das Feld, um
4 Dauer in Monaten 60 60 “8 o .
5 Monatiche Zaniungen s80¢ 601 € e mehrere Spalten hinzuzufiigen.
6 Gesamtzinsen 4799 € 6.088 € 5834 €
Die Zahlen |n den —Lbh\ungsbﬂmg(&ns:mu 34,799 € 36.068 € LD Bewegen Sie dieses Feld nach
Kopfgellen konnen —‘ unten bzw. rechts, um Zeilen bzw.
in Zeilenreferenzen Klicken Sie auf dieses Feld, um eine Zeile Spalten hinzuzufiigen. Bewegen
verwendet werden. hinzuzufiigen. Bewegen Sie das Feld, um Sie das Feld diagonal, um Spalten

mehrere Zeilen hinzuzufiigen. und Zeilen hinzuzufiigen.

Die Kopfzellen konnen auch beim Bearbeiten einer Formel verwendet werden (im
Abschnitt,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152 finden Sie weitere Informationen
hierzu).

= Offnen Sie ein Kontextmenti, indem Sie eine Tabelle bzw. eine oder mehrere Zelle(n)
auswahlen und dann beim erneuten Klicken die Taste "ctrl" gedriickt halten.

Kapitel 3 Verwenden von Tabellen 57



58

Sie kdnnen auch die Einblendmens der Spalten- bzw. Zeilenkopfzellen verwenden.

D

@ Titel und Abschluss >

9,00

4 Zeile oberhalb hinzufiigen Xt
74T Zeile unterhalb hinzufiigen AW
5.834
assaa  Spalte links hinzufugen X+
Spalte rechts hinzufiigen =
Zeile |6schen

Spalte I6schen

Zellen zusammenfiihren
In Zeilen teilen
In Spalten teilen

Alle Zeilen einblenden
Alle Spalten einblenden

Ausschneiden

Kopieren

Einsetzen

Einsetzen und Stil anpassen
Zellinhalt léschen

Alles loschen

Alle Zellen auswahlen

Tabellenstil erneut auf die Auswahl anwenden

= Verwenden Sie den Formeleditor und die Formelleiste, um Formeln hinzuzuftigen und

zu bearbeiten. Ausfiihrliche Informationen finden Sie in den Abschnitten ,Hinzufligen
und Bearbeiten von Formeln mit dem Formeleditor” auf Seite 147 und ,Hinzufligen
und Bearbeiten von Formeln mit der Formelleiste” auf Seite 148.

Verwenden Sie die Funktionstbersicht zum Hinzufligen und Bearbeiten von
Funktionen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen von
Funktionen zu Formeln” auf Seite 149.

Anpassen der Grol3e einer Tabelle

Sie konnen eine Tabelle vergroBern oder verkleinern, indem Sie einen ihrer
Aktivpunkte bewegen oder das Informationsfenster "MaR3e" verwenden. Die Gro3e
einer Tabelle kann auch durch Anpassen der GréR3e ihrer Spalten und Zeilen gedndert
werden.

Bevor Sie die Gré3e einer Tabelle &ndern kdnnen, muss die Tabelle ausgewahlt werden.
Klicken Sie hierftir im Bereich "Blatter" auf den Namen der Tabelle oder verwenden Sie
eines der im Abschnitt,Auswahlen einer Tabelle” auf Seite 63 beschriebenen Verfahren.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, die Grof3e einer ausgewahlten Tabelle
anzupassen:

Bewegen Sie einen der quadratischen Aktivpunkte, die angezeigt werden, sobald eine
Tabelle ausgewahlt wird.

a a
a a a

Wenn Sie die Proportionen einer Tabelle beibehalten wollen, halten Sie beim Bewegen
die Umschalttaste gedriickt.

Dricken Sie beim Bewegen die Wahltaste, um die Gro3e der Tabelle von deren
Mittelpunkt aus anzupassen.

Bewegen Sie statt eines Eckpunktes einen Seitenpunkt, um eine Tabelle in nur einer
Richtung zu vergroBern oder zu verkleinern.

Wahlen Sie eine Tabelle oder eine Tabellenzelle aus und klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Informationen”, dann auf das Symbol "MaRe" und d@ndern Sie die GréRe durch die
Angabe exakter Maf3e. Geben Sie im Informationsfenster "Mal3e" eine neue Breite und
Hohe an sowie den Abstand der Tabelle von den Réndern (mithilfe der Felder neben
"Position").

Informationen zum Anpassen der GréRe durch eine Anderung der Abmessungen

von Zeilen und Spalten finden Sie im Abschnitt,Anpassen der Gré3e von Zeilen und
Spalten in Tabellen” auf Seite 76.

Bewegen von Tabellen

Sie kdnnen die Position einer Tabelle dndern, indem Sie sie bei gedriickter Maustaste
bewegen oder indem Sie mithilfe des Informationsfensters "MaR3e" eine neue Position
definieren.

Sie haben folgende Moglichkeiten, eine Tabelle zu bewegen:

Ist die Tabelle nicht ausgewdhlt oder ist die gesamte Tabelle ausgewahlt, klicken Sie
auf den Rand der Tabelle und bewegen Sie die Tabelle an die gewiinschte Position.
Ist eine Tabellenzelle ausgewdhlt, konnen Sie die Tabelle mithilfe des Tabellenfelds in
der linken oberen Ecke der Tabelle bewegen.

Halten Sie beim Bewegen die Umschalttaste gedriickt, damit die Bewegung nur
horizontal oder vertikal bzw. im 45-Grad-Winkel ausgefiihrt wird.
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= Wenn Sie eine Tabelle praziser bewegen wollen, wahlen Sie eine beliebige Zelle aus

und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”. Klicken Sie dann auf das
Symbol "Maf3e" und verwenden Sie die Felder neben "Position", um eine neue Position
fur die Tabelle festzulegen.

Wenn Sie eine Tabelle kopieren und die Kopie anschlieBend bewegen wollen, halten
Sie die Wahltaste gedriickt und klicken Sie auf den Rand einer nicht ausgewdahlten
Tabelle oder einer vollstandig ausgewahlten Tabelle und bewegen Sie die Tabelle bei
gedriickter Maustaste.

Vergeben von Namen fiir Tabellen

Jede Numbers-Tabelle hat einen eigenen Namen, der im Bereich "Blatter" angezeigt
wird. Er kann wahlweise auch tber der Tabelle angezeigt werden. Sie konnen den
Standardnamen einer Tabelle (Tabelle 1, Tabelle 2 usw.) dndern, ausblenden und
formatieren.

Sie haben folgende Moglichkeiten, mit Tabellennamen zu arbeiten:
Wenn Sie den Namen einer Tabelle dndern mochten, wahlen Sie die Tabelle im Bereich
"Blatter" durch Doppelklicken aus und geben den neuen Namen ein.

Sie konnen auch auf die Tabelle klicken und den Namen im Feld "Name" des
Informationsfensters "Tabelle" andern.

Zwei Tabellen auf demselben Arbeitsblatt konnen nicht denselben Namen haben.

Soll der Tabellenname im Arbeitsbereich angezeigt werden, klicken Sie auf die
Tabelle und aktivieren Sie das Feld "Name" in der Formatierungsleiste oder im
Informationsfenster "Tabelle".

Wenn Sie den Tabellennamen im Arbeitsblatt ausblenden mochten, deaktivieren Sie
die Option "Name".

Soll ein Name, der im Arbeitsbereich angezeigt wird, formatiert werden, wahlen Sie

die Tabelle aus und klicken Sie auf den Tabellennamen im Arbeitsbereich, um den
Namen zu aktivieren. Verwenden Sie anschlieBend die Formatierungsleiste, das Fenster
"Schriften" oder den Bereich "Text" des Informationsfensters "Text", um den Namen wie
gewdlnscht zu formatieren.

Wenn Sie den Abstand zwischen dem Tabellennamen und der restlichen Tabelle
vergroBern wollen, wahlen Sie "Name" im Informationsfenster "Tabelle" aus. Klicken Sie
im Arbeitsbereich auf den Namen und andern Sie anschlieBend den Abstand im Feld
"Nach dem Absatz" im Informationsfenster "Text".

Optimieren der Darstellung von Tabellen

Sie konnen Farben, Bilder und verschiedene Formatierungstechniken anwenden, um
die Darstellung Ihrer Tabellen zu optimieren.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, die Darstellung einer Tabelle zu verbessern:
Sie konnen den Hintergrund der gesamten Tabelle oder einzelner Zellen mit
verschiedenen Farbeffekten oder mit einem Bild versehen. Anleitungen hierzu finden
Sie im Abschnitt,Fullen von Objekten mit Farben oder Bildern” auf Seite 271.

Die Breite und die Farbe des Rahmens der Tabelle und einzelner Zellen kann gedndert
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Formatieren von
Zellenrahmen” auf Seite 104.

Die Attribute von Texten in Tabellenzellen sowie in Titel- und Abschlusszeilen kénnen
ebenfalls gedandert werden. Ausfiihrliche Informationen finden Sie in den Abschnitten
,Formatieren von TextgroBe und Darstellung” auf Seite 200 und ,Auswahlen von
Textausrichtung, Zeilenabstand und Textfarbe” auf Seite 208.

Wenn Sie einen visuellen Effekt angewendet haben, den Sie mehrmals verwenden
mochten, kénnen Sie den Effekt kopieren und an anderer Stelle einsetzen. Wahlen
Sie die Tabelle oder die Zellen mit dem Effekt aus, und wahlen Sie "Format" > "Stil
kopieren". Wahlen Sie anschlieBend die Tabelle bzw. die Zellen aus, die formatiert
werden sollen, und wahlen Sie "Format" > "Stil einsetzen". Im Abschnitt,Verwenden
von Tabellenstilen” auf Seite 137 ist beschrieben, wie Sie mithilfe von Tabellenstilen
Formatierungen reproduzieren kdnnen, die Sie auf eine Tabelle angewendet haben.

Definieren von wiederverwendbaren Tabellen (Prototypen)

Sie konnen |hre eigenen Tabellen zum Men( der vordefinierten Tabellen hinzuftigen.
Dieses MenU wird angezeigt, wenn Sie in der Symbolleiste auf "Tabellen" klicken oder
"Einfigen" > "Tabelle" auswahlen. Wiederverwendbare Tabellen haben den Tabellenstil
und die Gestaltung, die Sie ausgewahlt haben, und kénnen zudem bestimmte Inhalte
umfassen (wie zum Beispiel Titeltext oder Formeln).

Gehen Sie wie folgt vor, um eine wiederverwendbare Tabelle zu definieren:
Wahlen Sie eine Tabelle aus.

Definieren Sie einen Tabellenstil fir die Tabelle.

Der Tabellenstil bestimmt die Formatierung der Rahmen, des Hintergrunds und des
Texts in den Tabellenzellen.

Die Anleitungen in den Abschnitten ,Kopieren und Einsetzen von Tabellenstilen” auf
Seite 140 und ,Anpassen der Attribute eines Tabellenstils” auf Seite 139 zeigen, wie Sie
den Stil von Tabellen definieren kbnnen.

Alternativ kénnen Sie auch Ihre angepasste Tabellengestaltung und den Inhalt auf die
wiederverwendbare Tabelle anwenden, dabei aber den Originalstil (Standardstil) der
Tabelle anstelle Ihres eigenen Tabellenstils anwenden. In Schritt 7 ist beschrieben, wie
Sie den Standardstil verwenden.

Definieren Sie die Gestaltung der Tabelle.
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Weitere Informationen zum Anpassen der GroBe einer Tabelle finden Sie in den
Abschnitten ,Anpassen der GréR3e einer Tabelle” auf Seite 58 und ,Anpassen der Gro3e
von Zeilen und Spalten in Tabellen” auf Seite 76.

Weitere Informationen zum Definieren von Spalten und Zeilen finden Sie im Abschnitt
LArbeiten mit Tabellenzeilen und Tabellenspalten” auf Seite 68.

Weitere Informationen zum Teilen oder Verbinden (Zusammenfihren) von
Tabellenzellen finden Sie in den Abschnitten , Teilen von Tabellenzellen” auf Seite 103
und,Verbinden von Tabellenzellen” auf Seite 102.

Flgen Sie Inhalt hinzu, den Sie wiederverwenden méchten, und formatieren

Sie ihn. Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Eingeben von Werten in
Tabellenzellen” auf Seite 92. Alle Formeln, die Sie hinzufiigen, sollten ausschlie8lich auf
Zellen in der Tabelle verweisen, die Sie gerade definieren.

Wahlen Sie "Format" > "Erweitert" > "Als Tabellenprototyp sichern".

Geben Sie einen Namen fur die Tabelle ein.

7 Waéhlen Sie "Den Standardstil des Dokuments verwenden", wenn Sie fur die

Tabelle den Standardstil anwenden mochten, der beim Einfligen der Tabelle in die
Tabellenkalkulation aktiv ist. Andernfalls wird der Tabellenstil verwendet, den Sie zuvor
in Schritt 2 definiert haben.

Klicken Sie auf "OK".

Eine Kopie Ihrer wiederverwendbaren Tabelle kdnnen Sie jetzt in die aktuelle
Tabellenkalkulation einfligen, indem Sie die Tabelle aus dem Meni der vordefinierten
Tabellen auswéhlen. Dieses Meni wird angezeigt, wenn Sie in der Symbolleiste auf
"Tabellen" klicken oder "Einfligen™ > "Tabelle" auswahlen.

Wenn Sie Tabellen in diesem Menl neu anordnen, umbenennen oder I6schen
mochten, wahlen Sie "Format" > "Erweitert" > "Tabellenprototypen verwalten". Wenn
Sie den Namen einer vordefinierten Tabelle andern mochten, wahlen Sie ihn durch
Doppelklicken aus. Wahlen Sie eine Tabelle aus und klicken Sie auf den Auf- oder
Abwartspfeil, um die Tabelle in der Tabellenliste nach oben oder unten zu bewegen.
Klicken Sie auf die Taste "Loschen" (), um eine Tabelle zu l6schen. Klicken Sie auf
"Fertig", wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben.

Anderungen an Tabellennamen und im Menii werden ausschlieBlich auf die aktuelle
Tabellenkalkulation angewendet. Wenn Sie Anderungen an wiederverwendbaren
Tabellen und im Meni fir andere Tabellenkalkulationen anwenden mochten, sichern
Sie die Tabellenkalkulation als Vorlage. Folgen Sie hierzu den Anleitungen im Abschnitt
,Sichern einer eigenen Vorlage” auf Seite 296.

Kopieren von Tabellen zwischen iWork-Programmen
Sie kdnnen eine Tabelle von einem iWork-Programm in ein anderes kopieren.
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Das Erscheinungsbild, die Daten und sonstigen Attribute der Tabelle werden

beibehalten. Einige Numbers-spezifische Merkmale werden jedoch von den anderen

Programmen nicht unterstitzt:

« Zeilen oder Spalten, die in Numbers ausgeblendet wurden, werden entfernt.

« Kommentare, die in Numbers zu Tabellenzellen hinzugefligt wurden, werden nicht
kopiert.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabelle von einem iWork-Programm in ein anderes
zu kopieren:

Wabhlen Sie die zu kopierende Tabelle wie im Abschnitt,,Auswahlen einer Tabelle” auf
Seite 63 beschrieben aus.

Wabhlen Sie "Bearbeiten" > "Kopieren".

Platzieren Sie im anderen Programm eine Einfligemarke fiir die zu kopierende Tabelle
und wahlen Sie dann "Bearbeiten" > "Einsetzen".

Auswahlen von Tabellen und deren Komponenten
Sie wahlen Tabellen, Zeilen, Spalten, Tabellenzellen und Rahmen flr Tabellenzellen aus,
bevor Sie damit arbeiten.

Auswdhlen von Tabellen 4Auswahlen einer Tabelle” auf Seite 63

Auswdhlen einer Tabellenzelle +Auswahlen einer Tabellenzelle” auf Seite 64

Auswdhlen einer Gruppe von Tabellenzellen ,Auswahlen einer Gruppe von Tabellenzellen” auf
Seite 65

Auswahlen einer Zeile oder Spalte +Auswahlen einer Zeile oder Spalte in einer

Tabelle” auf Seite 66

Auswahlen von Zellenrahmen L+Auswdhlen von Zellenrahmen” auf Seite 66

Auswahlen einer Tabelle
Wenn Sie eine Tabelle auswahlen, werden an den Réndern der Tabelle Aktivpunkte
angezeigt.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, eine Tabelle auszuwahlen:
Klicken Sie im Bereich "Blatter" auf den Namen der Tabelle.

Ist keine Tabellenzelle ausgewahlt, bewegen Sie den Zeiger zum Rand der Tabelle.
Sobald der Zeiger die Form eines schwarzen Kreuzes annimmt, kdnnen Sie mit der
Maus klicken, um die Tabelle auszuwahlen.

k.
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= |st eine Tabellenzelle oder ein Rahmensegment ausgewahlt, kdnnen Sie die Tabelle

durch Klicken auf das Feld in der linken oberen Ecke (Tabellenfeld) auswahlen. Sie
kénnen auch die Befehlstaste und gleichzeitig den Zeilenschalter drticken.

Auswahlen einer Tabellenzelle
Wenn Sie eine Zelle auswahlen, wird der Rahmen der ausgewahlten Zelle
hervorgehoben.

Nach dem Auswahlen einer Zelle werden auch die Kopfzellen oben und an den Seiten
der Tabelle angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine einzelne Tabellenzelle auszuwéahlen:
Bewegen Sie den Zeiger Uber die Zelle. Der Zeiger nimmt jetzt die Form eines wei3en
Kreuzes an.

b

Klicken Sie auf die Zelle.

Ist eine Zelle ausgewahlt, konnen Sie die Tabulatortaste, den Zeilenschalter

und die Pfeiltasten verwenden, um eine der benachbarten Zellen auszuwahlen.

Wird das Feld "Mit Zeilenschalter zur ndchsten Zelle" unter "Tabellenoptionen”

im Informationsfenster "Tabelle" deaktiviert, kann sich die Funktionsweise des
Zeilenschalters und der Tabulatortaste andern. Deaktivieren Sie das Feld, wenn der
Zeilenschalter die Einfligemarke innerhalb der Zelle zur néchsten Zeile bewegen soll.
Dies ist nltzlich, wenn mehrere Textabsatze in eine Zelle eingegeben werden.
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Gewiinschte Aktion

Bei aktivierter Option fiir den

Zeilenschalter

Bei deaktivierter Option fiir
den Zeilenschalter

Die néchste Zelle rechts
neben der aktuellen Zelle soll
ausgewahlt werden.

Drticken Sie die Tabulatortaste.

Wenn Sie die Tabulatortaste
driicken, wenn die letzte Zelle
einer Spalte ausgewahlt ist, wird
eine neue Spalte hinzugefugt.

Wenn Sie Daten in der letzten
Spalte hinzuftigen oder dandern,
driicken Sie die Tabulatortaste
zweimal, um eine neue Spalte
hinzuzufiigen.

Drucken Sie die Tabulatortaste.

Wenn Sie die Tabulatortaste in
der letzten Spalte driicken, wird
die erste Zelle in der nachsten
Zeile ausgewahlt.

Wenn Sie die Tabulatortaste
in der letzten Zelle der Tabelle
drticken, wird eine neue Zeile
hinzugefigt.

Die vorherige Zelle soll
ausgewahlt werden.

Driicken Sie gleichzeitig die
Umschalt- und Tabulatortaste.

Driicken Sie gleichzeitig die
Umschalt- und Tabulatortaste.

Wenn Sie die Umschalt- und
die Tabulatortaste in der ersten
Zelle dricken, wird die letzte
Zelle ausgewahlt.

Die nédchste Zelle unterhalb der
aktuellen Zelle soll ausgewahlt
werden.

Driicken Sie den Abwartspfeil
oder den Zeilenschalter.

Wenn Sie durch Driicken der

Tabulatortaste zwischen Zellen
navigieren, wird durch Driicken
des Zeilenschalters die nachste

Zelle unter der Zelle ausgewahlt,

bei der Sie das erste Mal die
Tabulatortaste gedriickt haben.

Wenn Sie den Zeilenschalter
driicken, wenn die letzte Zelle
einer Zeile ausgewahlt ist, wird
eine neue Zeile hinzugefigt.

Wenn Sie Daten in der letzten
Zelle hinzuftigen oder dndern,
driicken Sie den Zeilenschalter
zweimal, um eine neue Zeile
hinzuzuftigen.

Driicken Sie den Abwartspfeil.

Die nachste Zelle oberhalb der
aktuellen Zelle soll ausgewdhlt
werden.

Driicken Sie den Aufwaértspfeil
oder die Tastenkombination
"Umschalt-Zeilenschalter".

Driicken Sie den Aufwartspfeil
oder die Tastenkombination
"Umschalt-Zeilenschalter".

Auswahlen einer Gruppe von Tabellenzellen
Sie kdonnen benachbarte oder nicht benachbarte Zellen auswahlen.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, eine Gruppe von Zellen auszuwahlen:

Wenn Sie benachbarte Tabellenzellen auswahlen mdchten, wahlen Sie zunachst eine
einzelne Zelle aus. Wahlen Sie dann bei gedriickter Umschalttaste benachbarte Zellen
aus.

Sie kdnnen auch auf eine Zelle klicken, die Maustaste gedriickt halten und den Zeiger
dann tber mehrere Zellen bewegen.

Halten Sie beim Auswéhlen von Tabellenzellen die Befehlstaste gedriickt, um nicht
benachbarte Zellen auszuwahlen. Klicken Sie bei gedruckter Befehlstaste auf eine Zelle
in der Gruppe, um diese Zelle zu deaktivieren.

Auswahlen einer Zeile oder Spalte in einer Tabelle
Wiahlen Sie Zeilen und Spalten mithilfe ihrer Kopfzellen aus.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine ganze Zeile oder Spalte auszuwahlen:
Wahlen Sie eine beliebige Tabellenzelle aus, damit die Kopfzellen eingeblendet
werden.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Klicken Sie auf die Kopfzelle tiber einer Spalte, um die Spalte auszuwahlen.

« Klicken Sie auf die Kopfzelle links neben einer Zeile, um die Zeile auszuwahlen.

Auswahlen von Zellenrahmen

Wahlen Sie die Rahmensegmente der Zellen aus, wenn Sie diese formatieren oder
bewegen wollen (um die GroRe von Zeilen und Spalten zu dndern). Ein einzelnes
Rahmensegment entspricht einer Seite der Zelle. Ein langes Rahmensegment umfasst
alle einzelnen, benachbarten Rahmensegmente.

Einzelnes (horizontales)
Rahmensegment

A C ]

1
2 Kreditbetrag 30.000€ 50.000 € : )
3 Effektiver Jahreszins 7.50% 9.00% Einzelnes (Vertlkales)
4 Dauer in Monaten 60| 60 48 RahmenseQment
5 TATE .
" se0€ CO1E Langes (vertikales)
6 Gesamtzinsen 4799€| 6GOBEE 5834 € Rah
7 Zahlungsbetrag (Gesamt) [34.790 €| 36068€ 35.834¢€ ahmensegment

Langes (horizontales)
Rahmensegment

Nachdem Sie die Rahmensegmente ausgewahlt haben, kénnen Sie deren Farbe

und Linienstarke andern. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Zellenrahmen” auf Seite 104. Sie konnen die Rahmensegmente auch
bewegen, um die GréBe der Zeilen oder Spalten zu dndern. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt,Anpassen der Grof3e von Zeilen und Spalten in Tabellen” auf
Seite 76.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, Rahmensegmente auszuwahlen:
Wenn Sie Rahmensegmente schnell zum Formatieren auswdhlen méchten, wahlen Sie
eine Tabelle, Zeile, Spalte oder Zelle aus.

Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste fir die Rahmenauswahl und
wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmen aus.

Rahmenauswahl

= Aubenrand
= Innere Rahmen

Linker Rand
Innare Vertikalen

Rechter Rand

Oberer Rand

Innere Harizantalen

Untere Seite

Rahmenauswah! zulassen

Sie konnen auch die Tasten fir den Zellenrahmen im Informationsfenster "Tabelle"
verwenden, um ein Rahmensegment auszuwahlen.

Wenn Sie die Rahmensegmente entweder zum Formatieren oder zum Andern

der Zeilen- bzw. Spaltengrée auswdhlen mochten, kdnnen Sie den Modus fur

die Rahmenauswahl verwenden. Wahlen Sie "Rahmenauswahl zulassen" aus dem
Einblendmeni "Rahmen" in der Formatierungsleiste aus oder wahlen Sie "Tabelle" >
"Rahmenauswahl zulassen" und wdhlen Sie anschlieend die gewiinschte Tabelle aus.

Der Zeiger dndert seine Form, sobald er sich Giber einem horizontalen oder vertikalen
Segment befindet, und umschliel3t das Segment gewissermal3en.

Diese Form hat der Zeiger Gber
einer horizontalen Rahmenlinie.

-l-"-l-— Diese Form hat der Zeiger tGber
einer vertikalen Rahmenlinie.

Zum Auswdihlen eines langen Segments klicken Sie auf die horizontale oder vertikale
Rahmenlinie einer Zelle. Méchten Sie ein einzelnes Segment auswahlen, klicken Sie
erneut darauf.

Zum Hinzufiigen eines einzelnen bzw. eines langen Segments zu lhrer Auswahl klicken Sie
auf das betreffende Segment und halten dabei die Umschalttaste und die Befehlstaste
gedriickt.

Zum Deaktivieren eines einzelnen Segments klicken Sie auf das Segment und halten
dabei die Umschalttaste oder die Befehlstaste gedrtickt.

Zum Wechseln zwischen der Auswahl eines einzelnen Segments und eines langen
Segments klicken Sie auf den Rahmen.
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Zum Beenden des Modus fiir die Rahmenauswahl wahlen Sie "Rahmenauswahl nicht
zulassen" im Einblendmeni "Rahmen" in der Formatierungsleiste bzw. "Tabelle" >
"Rahmenauswahl nicht zulassen".

Arbeiten mit Tabellenzeilen und Tabellenspalten
Sie kdnnen Zeilen und Spalten rasch hinzufligen oder entfernen, Titelzeilen oder
Titelspalten sowie Abschlusszeilen erstellen und vieles mehr.

Wenn Sie Zeilen oder Spalten in einer Tabelle einfligen, entfernen, in der GroRe
verandern, aus- oder einblenden, werden andere Objekte auf dem Arbeitsblatt unter
Umstdanden verschoben, damit sich die Objekte nicht Uberlappen bzw. damit die
relativen Objektpositionen beibehalten werden. Wenn Sie verhindern mochten, dass
die Objekte automatisch verschoben werden, wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen"

und deaktivieren Sie im Bereich "Allgemein" die Option "Bei Anderung der
TabellengroBe Objekte automatisch bewegen".

Informationen zum Finden Sie hier

Einflgen neuer Zeilen in eine Tabelle

LHinzufligen von Zeilen zu einer Tabelle” auf
Seite 69

Einfligen neuer Spalten in eine Tabelle

L,Hinzufligen von Spalten zu einer Tabelle” auf
Seite 70

Bewegen oder Kopieren von Zeilen und Spalten
an eine andere Position in derselben oder einer
anderen Tabelle

,Neuanordnen von Zeilen und Spalten” auf
Seite 71

Léschen von Zeilen und Spalten

,Loschen von Zeilen und Spalten in Tabellen” auf
Seite 72

Verwenden von Titelzeilen und Titelspalten

LHinzufligen von Titelzeilen und Titelspalten” auf
Seite 72

Fixieren von Titelzeilen und Titelspalten, damit
diese auch beim Navigieren durch die Tabelle
sichtbar sind

,Fixieren von Titelzeilen und Titelspalten” auf
Seite 74

Verwenden von Abschlusszeilen

L4Hinzufligen von Abschlusszeilen” auf Seite 74

Anpassen der Grof3e von Zeilen und Spalten

,Anpassen der Gréf3e von Zeilen und Spalten in
Tabellen” auf Seite 76

Zuweisen einer anderen Hintergrundfarbe zu
jeder zweiten Tabellenzeile

,Wechselnde Zeilenfarben” auf Seite 77

Ausblenden ausgewahlter Zeilen und Spalten

+Ausblenden von Zeilen und Spalten” auf Seite 77

Sortieren von Zeilen in aufsteigender oder
absteigender Reihenfolge anhand von
Zellenwerten in einer oder mehreren Spalten

,Sortieren von Tabellenzeilen” auf Seite 79

Ausblenden von Zeilen, die bestimmte Werte
nicht enthalten

Filtern von Tabellenzeilen” auf Seite 80
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Informationen zum Finden Sie hier

Anordnen von Zeilen in Kategorien und ,Erstellen von Tabellenkategorien” auf Seite 81
Unterkategorien, um gemeinsame Merkmale

,Definieren von Tabellenkategorien und
hervorzuheben

Unterkategorien” auf Seite 83

,LOschen von Tabellenkategorien und
Unterkategorien” auf Seite 88

,Verwalten von Tabellenkategorien und
Unterkategorien” auf Seite 89

Hinzufligen von Zeilen zu einer Tabelle
Sie konnen Zeilen innerhalb einer Tabelle oder am Ende einer Tabelle hinzufligen.

Enthélt die Tabelle eine Abschlusszeile, werden alle am Tabellenende hinzugeftigten
Zeilen Uiber der Abschlusszeile eingefligt. Gelten fir eine Tabelle bestimmte
Filterkriterien, konnen Sie erst neue Zeilen hinzufligen, nachdem das Anwenden von
Filtern auf die Zeilen beendet wurde. Im Abschnitt,Filtern von Tabellenzeilen” auf
Seite 80 finden Sie entsprechenden Anleitungen.

Wenn alle Standardzellen in einer Spalte oberhalb der neuen Zeile dieselbe Formel
oder dasselbe Steuerelement enthalten, wird die Formel bzw. das Steuerelement auch
in die entsprechenden Zelle der neuen Zeile eingefiigt.

Sie haben folgende Méglichkeiten, Zeilen hinzuzufiigen:
Driicken Sie die Wahltaste und den Aufwartspfeil, um Gber der ausgewdhlten Zelle
eine Zeile hinzuzufiigen.

Dricken Sie die Wahltaste und den Abwartspfeil, um unter der ausgewdhlten Zelle
eine Zeile hinzuzufiigen.

Sie kdnnen auch eine einzelne Zeile Giber oder unter einer bestimmten Zeile
hinzufligen, indem Sie den Zeiger auf die Kopfzelle der betreffenden Zeile bewegen,
um den zugehdorigen MenUpfeil einzublenden. Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie
"Zeile oberhalb hinzufligen" bzw. "Zeile unterhalb hinzuftigen".

Sie kdnnen auch auf eine Zeile klicken und anschlieBend "Tabelle" > "Zeile oberhalb
hinzufligen" bzw. "Tabelle" > "Zeile unterhalb hinzufligen" auswahlen.

Sollen mehrere Zeilen hinzugefligt werden, kénnen Sie die Anzahl der zusatzlichen
Zeilen angeben (wahlen Sie beispielsweise drei Zeilen aus, wenn Sie drei Zeilen
hinzufigen mochten). Sollen die Zeilen nach einer bestimmten Zeile eingefuigt
werden, missen Sie sicherstellen, dass die unterste ausgewahlte Zeile die Zeile ist,
nach der die neuen Zeilen eingefligt werden sollen. Wenn Sie die neuen Zeilen vor
einer bestimmten Zeile einfligen mdchten, muss die oberste ausgewahlte Zeile die
Zeile sein, vor der die neuen Zeilen eingefligt werden sollen. Wahlen Sie anschlieBend
"Tabelle" > "Zeilen oberhalb hinzufigen" bzw. "Tabelle" > "Zeilen unterhalb
hinzufligen".
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= Driicken Sie den Zeilenschalter, wenn die letzte Zelle ausgewahlt ist, um eine Zeile

am Ende der Tabelle hinzuzufligen. Driicken Sie den Zeilenschalter zweimal, wenn Sie
gerade einen Wert gedndert oder in die Zelle eingegeben haben und den Zelleninhalt
weiter bearbeiten.

Ist die Option "Mit Zeilenschalter zur ndchsten Zelle" unter "Tabellenoptionen” im
Informationsfenster "Tabelle" nicht ausgewahlt, driicken Sie stattdessen in der letzten
Zelle der Zeile die Tabulatortaste.

Wenn Sie eine oder mehrere Zeile(n) am Ende der Tabelle hinzufligen wollen, kénnen
Sie das Feld zum Hinzufiigen von Zeilen in der linken unteren Ecke verwenden. Dieses
Feld wird eingeblendet, sobald eine Zelle ausgewahlt wird.

Soll am Ende der Tabelle eine Zeile hinzugefigt werden, klicken Sie einmal auf das Feld
zum Hinzuftigen von Zeilen (Zeilenfeld).

Sollen am Ende der Tabelle mehrere Zeilen hinzugefiigt werden, bewegen Sie das
Zeilenfeld oder das Feld zum Hinzufligen von Spalten und Zeilen (unten rechts) nach
unten.

Sollen Zeilen und Spalten gleichzeitig hinzugefiigt werden, bewegen Sie das Feld zum
Hinzufligen von Spalten und Zeilen in diagonaler Richtung.

Zellen lassen sich in zwei gleich grol3e Zeilen unterteilen. Ausfihrliche Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt,Teilen von Tabellenzellen” auf Seite 103.

Hinzufligen von Spalten zu einer Tabelle
Sie haben folgende Moglichkeiten, Spalten hinzuzufiigen:

Driicken Sie die Wahltaste und den Rechtspfeil, um rechts neben der ausgewahlten
Zelle eine Spalte hinzuzufugen.

Driicken Sie die Wahltaste und den Linkspfeil, um links neben der ausgewahlten Zelle
eine Spalte hinzuzufiigen.

Zum Hinzufligen einer einzelnen Spalte bewegen Sie den Zeiger Gber die Kopfzelle
einer Spalte, bis der zugehorige MenUpfeil angezeigt wird. Klicken Sie auf den
Mendpfeil und wahlen Sie "Spalte links hinzufligen" bzw. "Spalte rechts hinzufligen"
aus dem Einblendmen aus. Sie konnen auch eine Spalte auswahlen und anschlieBend
die entsprechenden Befehle im Men( "Tabelle" auswdhlen.

Sollen mehrere Spalten hinzugefuigt werden, kdnnen Sie die Anzahl der Spalten
angeben (wahlen Sie beispielsweise drei Spalten aus, wenn Sie drei Spalten
hinzufigen méchten). Sollen die Spalten nach einer bestimmten Spalte eingefligt
werden, mussen Sie sicherstellen, dass die ausgewahlte Spalte, die sich ganz rechts
befindet, die Spalte ist, nach der die neuen Spalten eingefligt werden sollen. Wenn
Sie die neuen Spalten vor einer bestimmten Spalte einfligen mochten, muss die
ausgewadhlte Spalte, die sich ganz links befindet, die Spalte sein, vor der die neuen
Spalten eingefiigt werden sollen. Verwenden Sie anschlieBend einen der oben
beschriebenen Befehle.
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= Mit der Tabulatortaste koénnen Sie eine Spalte am rechten Rand der Tabelle hinzuftigen,
wenn die Option "Mit Zeilenschalter zur ndchsten Zelle" unter "Tabellenoptionen” im
Informationsfenster "Tabelle" aktiviert wurde.

Driicken Sie die Tabulatortaste einmal, wenn die letzte Zelle ausgewahlt ist. Driicken
Sie die Tabulatortaste zweimal, wenn Sie gerade einen Wert gedndert oder in die Zelle
eingegeben haben und den Zelleninhalt weiter bearbeiten.

= Wenn Sie eine oder mehrere Spalte(n) am rechten Rand der Tabelle einfligen wollen,
kénnen Sie das Feld zum Hinzufiigen von Spalten in der rechten unteren Ecke
verwenden. Dieses Feld wird eingeblendet, sobald eine Zelle ausgewahlt wird.

Soll am rechten Tabellenende eine Spalte hinzugefiigt werden, klicken Sie einmal auf das
Feld zum Hinzufligen von Spalten (Spaltenfeld).

Sollen am rechten Tabellenende mehrere Spalten hinzugefiigt werden, bewegen Sie das
Spaltenfeld oder das Feld zum Hinzufligen von Spalten und Zeilen (unten rechts) nach
rechts.

Sollen Zeilen und Spalten gleichzeitig hinzugefiigt werden, bewegen Sie das Feld zum
Hinzuftigen von Spalten und Zeilen in diagonaler Richtung.

= Zellen lassen sich in zwei gleich grol3e Spalten unterteilen. Im Abschnitt,Teilen von
Tabellenzellen” auf Seite 103 finden Sie die entsprechenden Anleitungen.

Neuanordnen von Zeilen und Spalten

Mithilfe der Kopfzelle einer Zeile oder Spalte kdnnen Sie die Zeile oder Spalte an eine
andere Stelle innerhalb derselben Tabelle oder in eine andere Tabelle bewegen oder
kopieren.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Zeilen und Spalten neu anzuordnen:

= Wenn Sie eine Spalte oder Zeile innerhalb derselben Tabelle oder in eine andere
Tabelle verschieben wollen, klicken Sie auf die Kopfzelle der Spalte oder Zeile.
Bewegen Sie die Kopfzelle bei gedriickter Maustaste an die gewlinschte Position.
Lassen Sie die Maustaste los, sobald die Stelle, an der die Spalte oder Zeile eingesetzt
werden soll, durch eine dicke Linie markiert ist.

= Wenn Sie eine Kopie einer Zeile oder Spalte an einer anderen Stelle innerhalb
derselben Tabelle oder in einer anderen Tabelle einsetzen wollen, klicken Sie zunédchst
auf die Kopfzelle. Bewegen Sie die Spalte oder Zeile dann bei gedriickter Wahltaste an
die gewlinschte Stelle.

Sie kdnnen auch eine einzelne Zelle oder einen Bereich von benachbarten Zellen
an eine andere Stelle in derselben Tabelle oder in eine andere Tabelle kopieren oder
bewegen. Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Kopieren und Bewegen von
Zellen” auf Seite 105.
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Loschen von Zeilen und Spalten in Tabellen
Zum Loschen einer oder mehrerer Spalten oder Zeilen stehen verschiedene
Maoglichkeiten zur Verfiigung.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Zeilen oder Spalten zu 16schen:

Wabhlen Sie eine oder mehrere Zeile(n) oder Spalte(n) oder eine Zelle in einer Zeile
oder Spalte aus. Wahlen Sie dann "Tabelle" > "Zeile |6schen" oder "Tabelle" > "Spalte
|6schen"”.

Zum Loschen einer einzelnen Zeile oder Spalte bewegen Sie den Zeiger iber die
Kopfzelle der Zeile bzw. Spalte, bis der zugehorige Meniipfeil angezeigt wird. Klicken
Sie auf den Menpfeil und wahlen Sie "Zeile 16schen" bzw. "Spalte 16schen” aus dem
Einblendmenu aus.

Wenn Sie mehrere benachbarte Zeilen oder Spalten I16schen wollen, wahlen Sie die
Zeilen oder Spalten zundchst aus. Wéhlen Sie dann "Ausgewahlte Zeilen 16schen”
oder "Ausgewahlte Spalten 16schen" aus dem Einblendmeni der Kopfzelle einer der
ausgewadhlten Zeilen/Spalten aus.

Bewegen Sie das Feld zum Hinzufligen von Zeilen in der linken unteren Ecke oder das
Feld zum Hinzufligen von Spalten in der rechten unteren Ecke nach oben, um leere
Zeilen zu I6schen.

Wenn Sie Zeilen mit Inhalt 16schen wollen, halten Sie beim Bewegen die Wahltaste
gedrickt.

Bewegen Sie das Feld zum Hinzufligen von Spalten in der rechten oberen Ecke nach
links, um leere Spalten zu l6schen.

Wenn Sie Spalten mit Inhalt I6schen wollen, halten Sie beim Bewegen die Wahltaste
gedriickt.

Hinzufiigen von Titelzeilen und Titelspalten

Verwenden Sie Titelzeilen und Titelspalten, um Zeilen und Spalten zu benennen.
Titelzeilen und -spalten sind so formatiert, dass sie sich von anderen Zeilen und
Spalten (Standardzeilen und Standardspalten) abheben. Titelzeilen befinden sich
immer direkt Uiber der obersten Standardzeile. Titelspalten befinden sich immer ganz
links neben der duBersten Standardspalte.

Sie konnen bis zu funf Titelzeilen und Titelspalten verwenden. Die Verwendung
mehrerer Titel ist nltzlich, wenn Sie zwei oder mehr Titelspalten bzw. Titelzeilen

mit Namen versehen méchten. Soll sich ein Titel Gber mehrere Zeilen oder Spalten
erstrecken, kdnnen die Titelzellen wie im Abschnitt,Verbinden von Tabellenzellen” auf
Seite 102 beschrieben verbunden (zusammengefiihrt) werden.
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Gewinn - Durchschnitt Verlust - Durchschnitt
2008 2009 2008 2009

Wenn eine Tabelle sowohl Titelzeilen als auch Titelspalten enthalt, wird die Zelle
oben links (bzw. die Zellen) als Teil der Titelzeile betrachtet. Titelspalten werden unter
Titelzeilen angezeigt.

Titelzeilen und Titelspalten kdnnen so definiert werden, dass sie am Tabellenanfang
und auf jeder Seite angezeigt werden, sofern die Tabelle mehrere Seiten umfasst.
Klicken Sie in der Formatierungsleiste der Druckdarstellung auf das entsprechende
Symbol fur den Titel und markieren Sie das Feld "Titelzeile auf jeder Seite
wiederholen". Wenn sich eine Tabelle tiber mehrere Seiten erstreckt, wird die gesamte
Tabelle einheitlich gedndert, wenn Sie an einer Stelle den Text oder die Darstellung der
Titelzeile oder Titelspalte bearbeiten.
+ Im Abschnitt,Unterteilen eines Blatts in mehrere Seiten” auf Seite 48 finden Sie
weitere Informationen zur Druckdarstellung.

+ Im Abschnitt,Fixieren von Titelzeilen und Titelspalten” auf Seite 74 finden Sie
Informationen Uber die permanente Anzeige von Titeln, wenn nicht in der
Druckdarstellung gearbeitet wird.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Titelzeilen und Titelspalten hinzuzufiigen oder
zu l6schen:

Verfligt eine Tabelle noch nicht tber Titelzeilen oder Titelspalten, konnen Sie

die Tabelle auswahlen und in der Formatierungsleiste auf eines der Symbole fir
Titelspalten bzw. Titelzeilen klicken, um eine Titelzeile oder Titelspalte hinzuzufligen.

Klicken Sie erneut auf das Symbol, um die Titelzeile bzw. Titelspalte zu entfernen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Dreiecksymbol neben einer der Tasten fir die
Titelzeilen bzw. Titelspalten und wéhlen Sie die Anzahl der Titelzeilen bzw. Titelspalten
aus, die hinzugefiigt werden sollen. Wahlen Sie "0", um alle Titelspalten und Titelzeilen
zu entfernen.

Titelspalte hinzufugen

Titelzeile
hinzufiigen

0
1
z
3
4
5

Titelzeilen fixieren
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Soll eine Titelzeile oder eine Titelspalte geldscht werden, bewegen Sie den Zeiger Uber
die Kopfzelle der betreffenden Zeile bzw. Spalte, um den Menipfeil einzublenden.
Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie "Zeile 16schen" bzw. "Spalte 16schen” aus.

Wahlen Sie eine Tabelle oder ein Tabellenelement aus. Klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Tabelle". Klicken Sie anschlieBend auf
die entsprechende Taste neben "Titel- & Abschlusszeile". Wahlen Sie die Anzahl der
Titelspalten bzw. Titelzeilen aus dem Einblendmendi aus.

Wahlen Sie eine Tabelle oder ein Tabellenelement aus und wahlen Sie anschlieBend
"Tabelle" > "Titelzeilen" bzw. "Tabelle" > "Titelspalten”. Wahlen Sie die Anzahl der
Titelspalten bzw. Titelzeilen im Untermen( aus.

Wandeln Sie die oberste Standardzeile bzw. die Standardspalte ganz links in eine
Titelzeile bzw. Titelspalte um. Bewegen Sie den Zeiger auf die Kopfzelle einer
Standardzeile bzw. Standardspalte, um den zugehérigen Meniipfeil einzublenden.
Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie "In Titelzeile konvertieren" bzw. "In Titelspalte
konvertieren" aus dem Einblendmenti aus. Diese Befehle stehen nur zur Verfiigung,
wenn vier oder weniger Titelzeilen bzw. Titelspalten festgelegt sind.

Kopfzellen erhohen die Lesbarkeit von Formeln in Tabellenzellen und vereinfachen
das Hinzufligen von Formeln. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
JZellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152.

Fixieren von Titelzeilen und Titelspalten

In der Druckdarstellung werden die Titelzeilen und die Titelspalten auf jeder Seite
wiederholt. Sollen die Titel auch sichtbar sein, wenn Sie durch das Dokument blattern,
kénnen Sie die Titelzeilen und die Titelspalten fixieren.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, Titelzeilen und Titelspalten einer Tabelle zu
fixieren und die Fixierung wieder aufzuheben:

Wahlen Sie die Tabelle oder ein Tabellenelement aus, klicken Sie in der
Formatierungsleiste auf die Taste zum Hinzufligen einer Titelspalte bzw. Titelzeile und
aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Einblendmenti die Option "Titelspalten fixieren"
bzw. "Titelzeilen fixieren".

Sie finden die entsprechenden Tasten auch im Informationsfenster "Tabelle".

Wabhlen Sie die Tabelle oder ein Tabellenelement aus und wahlen Sie anschlieBend
"Tabelle" > "Titelzeilen" bzw. "Tabelle" > "Titelspalten”. Aktivieren Sie anschlieBend die
Option "Titelspalten fixieren" bzw. "Titelzeilen fixieren".

Hinzufligen von Abschlusszeilen

Verwenden Sie Abschlusszeilen, wenn Sie die untersten Zeilen einer Tabelle besonders
hervorheben wollen. Abschlusszeilen sind so formatiert, dass sie sich von den anderen
Zeilen (Standardzeilen) abheben. Die Abschlusszeile setzt sich aus den untersten
Zellen jeder Spalte zusammen.
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Sie kdnnen bis zu funf Abschlusszeilen verwenden. Soll sich eine Abschlusszeile
Uber mehrere Spalten erstrecken, kdnnen die Zellen der Abschlusszeile wie im
Abschnitt,Verbinden von Tabellenzellen” auf Seite 102 beschrieben verbunden
(zusammengefihrt) werden.

Person Johann  Peter Kirsten Jan Meike Julia
Stundeniohn 35,00 € 25,00€ 22,00 € 15,00 € 17,50 € 18,00 €
Beginn 9:30 vorm.| 9:30 vorm.| 9:30 vorm.| 9:30 vorm.| 9:30 vorm.
Sonntag Ende 6:30 nachm. 6:30 nachm.| 6:30 nachm.| 6:30 nachm. 6:30 nachm.
Stunden 8h Om 8h Om 8h Om 8h Om| 8h Om|
Beginn 8:00 vorm.| 8:00 vorm. 8:00 vorm.| 8:00 vorm. 8:00 vorm. 8:00 vorm.
Montag Ende 5:30 nachm. 5:30 nachm. 5:30 nachm.| 5:30 nachm.| 5:30 nachm. 5:30 nachm.
Stunden 8h 30m 8h 30m 8h 30m 8h 30m 8h 30m 8h 30m|
Beginn 9:00 vorm. 8:30 vorm.
Dienstag  Ende 6:30 nachm 7:00 nachm.
Stunden 8h 30m 8h 30m|
Baginn 6:00 vorm. 8:00 vorm. 6:00 vorm.
Mittwoch Ende 3:00 nachm. 6:30 nachm. 4:00 nachm.
Stunden 8h Om| 8h 30m 8h Om|
Baginn 8:30 vorm. 7:30 vorm.
Donnerstag  Ende 4:30 nachm. 5:00 nachm.
Stunden 6h Om 8h 30m
Baginn 8:00 vorm.|  7:00 vorm. 7:30 vorm.
Freitag Ende 4:30 nachm. 3:30 nachm. 5:30 nachm.,
Stunden 7h 30m 7h 30m 9h Om|
Baginn 8:00 vorm. 6:30 vorm. 7:00 vorm.
Samstag Ende 6:30 nachm. 5:30 nachm. 5:30 nachm.
Stunden 9h 30m 10h Om 9h 30m
‘Stunden gesamt 33h 30m 38h 30m 36h Om 16h 30m 43h 30m 35h Om
Reguldre Verglitung 1.172,50 € 962,50 € 792,00 € 247,50 € 700,00 € 630,00 €
Uberstundenvergltung 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 91,88 € 0,00 €|
‘Gesamtverglitung 1.172,50 € 962,50 € 792,00 € 247,50 € 791,88 € 630,00 €

Sie haben folgende Méglichkeiten, Abschlusszeilen hinzuzufiigen oder zu I6schen:

Verfugt eine Tabelle noch nicht Gber Abschlusszeilen, konnen Sie die Tabelle
auswdhlen und in der Formatierungsleiste auf das Symbol fir die Abschlusszeile
klicken, um eine Abschlusszeile hinzuzufiigen.

Klicken Sie erneut auf das Symbol, um die Abschlusszeile zu entfernen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Dreiecksymbol neben der Taste fur die
Abschlusszeile und wahlen Sie die Anzahl der Abschlusszeilen aus, die hinzugefiigt
werden sollen. Wahlen Sie "0", um alle Abschlusszeilen zu entfernen.

Abschlusszeilen

hinzufiigen

v

[

Zum Loschen einer Abschlusszeile bewegen Sie den Zeiger Gber die Kopfzelle einer
Abschlusszeile, bis der zugehorige Mentipfeil angezeigt wird. Klicken Sie auf den
Mendpfeil und wahlen Sie "Zeile 16schen" aus.

Wabhlen Sie eine Tabelle oder ein Tabellenelement aus. Klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Tabelle". Klicken Sie anschlieBend

auf die entsprechende Taste fiir die Abschlusszeile. Wahlen Sie die Anzahl der
Abschlusszeilen aus dem Einblendment aus.
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Wahlen Sie eine Tabelle oder ein Tabellenelement aus und wahlen Sie anschliefend
"Tabelle" > "Abschlusszeilen". Wahlen Sie anschliefend die Anzahl der Abschlusszeilen
im Unterment aus.

Anpassen der Grof3e von Zeilen und Spalten in Tabellen
Passen Sie die GroB3e aller Zeilen und Spalten an, sodass alle die gleiche GroBe
aufweisen, oder andern Sie nur bestimmte Zeilen und Spalten in einer Tabelle.

Sie haben folgende Moglichkeiten, die GroBe von Zeilen und Spalten anzupassen:

Sollen alle Zeilen dieselbe Grof3e haben, wahlen Sie die Tabelle bzw. eine oder mehrere
Spalten aus. Wahlen Sie dann "Tabelle" > "Einheitliche Zeilenhohe".

Sollen alle Spalten dieselbe Grél3e haben, wahlen Sie die Tabelle bzw. eine oder
mehrere Zeilen aus. Wahlen Sie dann "Tabelle" > "Einheitliche Spaltenbreite".

Wenn Sie die Grof3e einer einzelnen Zeile anpassen wollen, bewegen Sie den unteren
Rand der Kopfzelle der Zeile nach oben oder unten.

Sie konnen auch die Zeile auswahlen und das Feld "Zeilenhohe" im
Informationsfenster "Tabelle" verwenden.

Die GroR3e einer einzelnen Spalte kdnnen Sie anpassen, indem Sie den rechten Rand
der Kopfzelle der Spalte nach rechts oder links bewegen.

Sie konnen auch eine Zelle auswéhlen und das Feld "Spaltenbreite” im
Informationsfenster "Tabelle" verwenden.

Wenn Sie fir mehrere Zeilen dieselbe GréR3e festlegen wollen, wahlen Sie eine
oder mehrere Zelle(n) aus den Zeilen aus. Wahlen Sie dann "Tabelle" > "Einheitliche
Zeilenhohe". Die Zeilen missen nicht zusammenhdngend sein.

Sie konnen auch den unteren Rand der Kopfzelle einer der Zeilen nach oben
oder unten bewegen oder das Feld "Zeilenhche" im Informationsfenster "Tabelle"
verwenden.

Wenn Sie flir mehrere Spalten dieselbe GréR3e festlegen wollen, wahlen Sie eine
oder mehrere Zelle(n) aus den Spalten aus. Wahlen Sie dann "Tabelle" > "Einheitliche
Spaltenbreite". Die Spalten mussen nicht zusammenhangend sein.

Sie konnen auch den rechten Rand der Kopfzelle einer der Spalten nach links oder
rechts bewegen oder das Feld "Spaltenbreite” im Informationsfenster "Tabelle"
verwenden.

Wenn Sie eine Zeile oder Spalte verkleinern wollen, weil die Werte die Zellen nicht
vollstandig ausfillen, wéhlen Sie eine Zelle aus. Klicken Sie dann auf die Taste
"Anpassen” im Informationsfenster "Tabelle". Eine weitere Moglichkeit ist, die Trennlinie
zwischen den Kopfzellen von Spalten oder Zeilen durch Doppelklicken auszuwahlen.

Wenn der Inhalt der Zeile durch die GréBenanpassung abgeschnitten wird, informieren
Sie sich im Abschnitt,Anzeigen von Inhalten, die nicht in eine Tabellenzelle passen” auf
Seite 97 Uber Korrekturmoglichkeiten.
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Soll die Gro3e von Spalten und Zeilen durch Bewegen der Rahmensegmente gedndert
werden, wdhlen Sie "Rahmenauswahl zulassen" aus dem Einblendment "Rahmen" in
der Formatierungsleiste aus oder wahlen Sie "Tabelle" > "Rahmenauswahl zulassen"
und wahlen Sie anschlieBend die gewiinschte Tabelle aus.

Wadhlen Sie die Tabelle aus, klicken Sie auf ein horizontales oder vertikales
Rahmensegment und bewegen Sie es in die gew{inschte Richtung.

Wechselnde Zeilenfarben
Verwenden Sie flr jede zweite Zeile eine andere Hintergrundfarbe, um eine Tabelle mit
Querstreifen zu erstellen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Hintergrundfarben abwechselnd zu verwenden:
Wahlen Sie die Tabelle oder ein Tabellenelement aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Tabelle".
Wabhlen Sie die Option "Zeilenfarbe abwechseln".

Klicken Sie auf das Farbfeld, um das Fenster "Farben" zu 6ffnen. Wahlen Sie dann eine
Farbe fir jede zweite Zeile aus. Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Fenster
"Farben"” auf Seite 26.

Verwenden Sie die Optionen im Einblendmeni "Zellenhintergrund” im
Informationsfenster "Tabelle", um die Fllattribute der anderen Zeilen zu andern.
Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Fillen von Objekten mit Farben oder
Bildern” auf Seite 271.

Ausblenden von Zeilen und Spalten

Blenden Sie bestimmte Zeilen oder Spalten aus, wenn Sie sie nicht anzeigen oder
verwenden, aber andererseits auch nicht [6schen wollen. Eine ausgeblendete

Zeile oder Spalte kann weder neu formatiert noch zusammengefihrt, geteilt oder
anderweitig bearbeitet werden. Formeln, in denen ausgeblendete Zellen verwendet
werden, sind davon nicht betroffen. Beim Sortieren werden ausgeblendete Werte
ebenfalls berticksichtigt.

Ist eine Zeile oder eine Spalte ausgeblendet, fehlen die entsprechenden
Zeilennummern bzw. Spaltenbuchstaben in den Kopfzellen.

A B

W~ o e

=
=
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Sie haben folgende Moglichkeiten, Zeilen und Spalten ein- und auszublenden:

Zum Ausblenden einer einzelnen Zeile oder Spalte wéahlen Sie "Zeile ausblenden” bzw.
"Spalte ausblenden" aus dem Einblendmenii der Kopfzelle der betreffenden Zeile oder
Spalte.

Zum Ausblenden mehrerer Zeilen oder Spalten wéahlen Sie die entsprechenden Zeilen
bzw. Spalten oder Zellen in den entsprechenden Zeilen oder Spalten aus. Verwenden
Sie anschlieBend den Befehl "Ausgewdhlite Zeilen ausblenden” bzw. "Ausgewdhlte
Spalten ausblenden" im Menu einer der Kopfzellen.

Zeile oberhalb hinzufugen Xt
Zeile unterhalb hinzufiigen i

Ausgewdihlte Zeilen |8schen
1 Ausgewihlte Zeilen ausblenden
Kategorie aus ausgewihlten Zeilen erstellen

Weitere Optionen einblenden ...

Wenn Sie alle ausgeblendeten Zeilen und Spalten einer Tabelle wieder einblenden
wollen, wahlen Sie die Tabelle oder ein Element in der Tabelle und dann "Tabelle" >
"Alle Zeilen einblenden” bzw. "Tabelle" > "Alle Spalten einblenden”.

Diese Befehle stehen auch in den Menis der Kopfzellen zur Verfiigung.

Sollen ausgeblendete Zeilen unmittelbar tber einer anderen Zeile bzw. ausgeblendete
Spalten unmittelbar links neben einer anderen Spalte wieder angezeigt werden,
klicken Sie auf die Kopfzelle der betreffenden Zeile oder Spalte und wahlen Sie "Zeilen
Zeilennummern einblenden" bzw. "Spalten Spaltenbuchstaben einblenden” aus dem
Einblendmen aus.

A2 l

Zeile oberhalb hinzufugen Xt
Zeile unterhalb hinzufugen Nl

Zeile ldschen

bl ool s [l w o |1 | 550

Zeile ausblenden
Zeilen 4 & 5 einblenden

Kategorie einfiigen

Weitere Optionen einblenden ..

Zum Einblenden von Zeilen oder Spalten, die innerhalb eines ausgewahlten Zellen-
bzw. Spaltenbereichs ausgeblendet sind, wahlen Sie den Bereich aus und verwenden
anschlieBend den Befehl "Ausgewdhlte Zeilen einblenden” bzw. "Ausgeblendete
Spalten einblenden" aus dem Einblendmendi einer der Kopfzellen der ausgewdhlten
Zeilen bzw. Spalten aus.
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Ausgeblendete Zeilen oder Spalten in Numbers-Tabellen werden entfernt, wenn die
Tabellen in andere iWork-Programme kopiert werden.

Zeilen und Spalten, die verbundene Zellen enthalten, kdnnen nicht ausgeblendet
werden.

Sortieren von Tabellenzeilen

Sie kdnnen Werte in einigen oder allen Zellen in einer Spalte aufsteigend oder
absteigend sortieren. Zeilen mit sortierten Zellen werden neu sortiert. Titelzellen
werden nicht sortiert.

Beim Sortieren werden auch Werte in ausgeblendeten Zeilen und Spalten
beriicksichtigt.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Tabellen zu sortieren:

Wenn Sie eine vollsténdige Tabelle sortieren wollen, indem die Zellen in einer Spalte
neu angeordnet werden, wahlen Sie "Aufsteigend sortieren" oder "Absteigend
sortieren" aus dem Einblendment der Kopfzelle der Spalte aus.

Sie kdnnen auch zunachst auf eine Tabelle und anschlieBend in der Symbolleiste

auf "Umorganisieren” klicken oder aus dem Einblendmen einer Kopfzelle "Weitere
Optionen einblenden" auswahlen, um das Fenster "Umorganisieren" zu &ffnen. Klicken
Sie auf das Dreieck neben "Sortieren”, um die Steuerelemente und Sortieroptionen
anzuzeigen. Wahlen Sie aus dem Einblendmen "Sortieren" die Option "Gesamte
Tabelle sortieren" und anschlieend aus den anderen Einblendmends eine Spalte und
die Sortierfolge aus.

8.0.0 Training
¥ Sortieren

[ Datum =] 2] - (&
v Gesamte Tabelle sortieren 1

| Ausgewihite Zeilen sortieren

Soll nur ein Teil einer Tabelle sortiert werden, wahlen Sie die zu sortierenden Zeilen
aus. Offnen Sie anschlieBend das Fenster "Umorganisieren" und verwenden Sie den
Befehl "Ausgewahlte Zeilen sortieren" aus dem Einblendment "Sortieren”. Wahlen Sie
anschlielend aus den anderen Einblendmens die Spalte, nach der sortiert werden
soll, sowie die Sortierreihenfolge aus.

Wenn Sie gednderte Werte neu sortieren wollen, 6ffnen Sie das Fenster
"Umorganisieren” und klicken Sie auf "Jetzt sortieren".

Soll die Tabelle zunachst nach einer Spalte und anschlieBend nach einer anderen
Spalte sortiert werden, 6ffnen Sie das Fenster "Umorganisieren" und wahlen Sie die
gewdlnschten Optionen aus den drei Einblendmenis aus. Klicken Sie anschlieBend
auf die Taste "Hinzufligen" (+) und wéhlen Sie die Optionen fiir den zweiten
Sortiervorgang aus.

Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+).
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In der folgenden Tabelle wird beschrieben, wie verschiedene Datentypen in
aufsteigender oder absteigender Reihenfolge sortiert werden.

Datentyp Aufsteigende Reihenfolge Absteigende Reihenfolge

Text Aa-Zz Zz-Aa

Datumsangaben Jahr (friihestes zuerst), dann Jahr (aktuellstes zuerst), dann
Monat (Januar zuerst), dann Tag  Monat (Dezember zuerst), dann
(1-31) Tag (31-1)

Zahlen -2,-1,0, 1 und so weiter 1,0,-1,-2 und so weiter

Zellen nur mit Text, gemischt -2,-1,0, 1 und so weiter, Zz - Aa, anschlieBend 1,0,-1,-2

mit Zellen, die nur Zahlen anschlieBend Aa - Zz und so weiter

enthalten

Zellen, deren Inhalt eine Werte, die mit Zahlen beginnen, Werte, die mit Text beginnen,

Mischung aus Text und Zahlen  zuerst (1Z, 1z, A1, al) zuerst (A1, al, 1A, 12)

ist

Leere Zellen am Ende am Ende

Boolescher Wert (WAHR, unter Text und Uber einer leeren  Gber Text

FALSCH) Zelle

Filtern von Tabellenzeilen
Sie kdnnen Tabellenzeilen ausblenden, die bestimmte (von Ihnen angegebene) Werte
nicht enthalten.

Beim Sortieren von Tabellenzellen werden auch Werte in ausgeblendeten Zeilen
beriicksichtigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um Kriterien fiir Zeilen festzulegen, die Sie anzeigen wollen:
Klicken Sie auf die Tabelle.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Umorganisieren” oder wahlen Sie aus dem
Einblendmen einer Kopfzelle "Weitere Optionen einblenden™ aus, um das Fenster
"Umorganisieren” zu 6ffnen.

Klicken Sie auf das Dreieck, um die Steuerelemente und Filteroptionen anzuzeigen.

v [ zeilen anzeigen, fur die Folgendes gilt:
Wihlen Sie eine Sp... ¥ +) (=

Wéhlen Sie die Spalte aus, deren Werte zur Definition von Filterkriterien verwendet
werden sollen.

Verwenden Sie die Ubrigen Steuerelemente, um den Spaltenwert fiir Zeilen
festzulegen, die Sie einblenden wollen.

Wenn Sie zusatzliche Filterkriterien verwenden wollen, klicken Sie auf die Taste
"Hinzufligen" (+), um die einzelnen Kriterien zu definieren.
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Wenn Sie "ist bei den obersten n Werten" oder "ist bei den niedrigsten n Werten"
auswahlen, werden alle Werte angezeigt, die dem obersten oder untersten Wert n
entsprechen. Das Ergebnis kénnen mehr als n Werte sein.

Hinweis: Sie kbnnen erst neue Zeilen zur Tabelle hinzufligen, wenn keine Filterkriterien
auf die Zeilen mehr angewendet werden. Wenn Sie das Filtern von Zeilen in der Tabelle
beenden wollen, deaktivieren Sie die Option "Zeilen anzeigen, fiir die Folgendes gilt"
im Fenster "Umorganisieren”.

Erstellen von Tabellenkategorien

Sie kdnnen eine Tabelle in Kategorien unterteilen. Zum Erstellen von Kategorien
konnen Sie entweder bestimmte Zeilen auswahlen oder Numbers so konfigurieren,
dass anhand des Werts in einer oder mehreren Tabellenspalten (so genannten
Kategoriewertspalten) automatisch Kategorien und Unterkategorien angelegt werden.
Wenn Sie Kategoriewertspalten verwenden, bewirkt das Andern von Werten in diesen
Spalten unter Umsténden, dass bestimmte Zeilen in anderen Kategorien angezeigt
werden.

Uber jeder Kategorie oder Unterkategorie wird eine Kategoriezeile angezeigt. Wenn
Sie auf das Dreieck links neben der Kategoriezeile klicken, wird die Kategorie ein- bzw.
ausgeblendet (erweitert bzw. reduziert).

Handler Region Produkte

¥ Wibel - Bio —— Kategoriezeile fur Mobel - Biro
M. Mdller Sid Mébel - Bdro
J. Schmidt Ost Mébel - Bdro
A. Lehmann Ost Mébel - Biiro o N )
¥ Mibel - Patio —— Kategoriezeile fiir Mbel - Patio
J. Schmidt Ost Mébel - Patio
M. Mller Siid Mébel - Patio
L. Prinz Sidost Mébel - Patio
G. Schmigt West Mébel - Patio
¥ Mabel - Bibliothek Kategoriezeile fir Mobel -
D. Prinz Sidost Mébel - Bibliothek R
A Hummel West Mabel - Bibliothek Bibliothek
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Kategoriezeilen verfligen tber bestimmte Eigenschaften, die das Verwalten von

Kategorien vereinfachen.

+ Mithilfe des Einblendmens der Kopfzellen einer Kategoriezeile kdnnen Sie neue
Kategorien hinzufiigen, Kategorien l16schen und weitere Aktionen ausfiihren. Wenn
Sie "Alle erweitern" oder "Alle reduzieren" auswahlen, werden alle Kategorien
auf der Ebene der Zeile, in der Sie den Befehl ausgewdhlt haben, erweitert bzw.

reduziert.
#! A | B [ =
1 Salesperson Region Products
Cell reference 205 Ottica Furrituraa]
pPop-up menu for this 3 Add Category Above +op  Offies Fumiture

) Jifice Fumiture

Add Category Below
hainld dfice Fumniture

category row

, tatio Fumiture
tatio Fumiture

Insert New Sub-Category tatio Furnitura
tatio Fumitura

Collapse all |

Delete Categories ibrary Fumiture

library Furniture -

Show More Options...

+ In den Zellen einer Kategoriezeile kdnnen automatisch berechnete Werte angezeigt
werden (wie Zwischensummen oder die Anzahl der Zeilen).

Handler Region Produkte

¥ Mbel - Biire s— Anzahl berechneter Zeilen
M. Mdller Sud Mébel - Bire
J. Schmidt Ost Mébel - Blre
R. Lehmann Ost Mibel - Bire
¥ Mobel - Patio 4
J. Schmidt Ost Mébel - Patio
M. Mdller Sud Mébel - Patio
D. Prinz Sidost Mébel - Patio
G. Schmidt ‘West Mébel - Patio
¥ Mébel - Bibliothek 2
D. Prinz Siidost Mibel - Bibliothek
A Hummel West Mébel - Bibliothek

Informationen zum

Finden Sie hier

Erstellen von Kategorien und Unterkategorien

,Definieren von Tabellenkategorien und
Unterkategorien” auf Seite 83

Léschen von Kategorien

,Loschen von Tabellenkategorien und
Unterkategorien” auf Seite 88

Hinzuftigen von Zeilen zu Kategorien oder
Loschen von Zeilen aus Kategorien, Anzeigen
automatisch berechneter Werte in den Zellen
einer Kategoriezeile, Bewegen einer Kategorie,
Andern von Kategorieebenen, Reduzieren oder
Erweitern von Kategoriezeilen und Ausfiihren
weiterer Verwaltungsaufgaben

,Verwalten von Tabellenkategorien und
Unterkategorien” auf Seite 89
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Definieren von Tabellenkategorien und Unterkategorien

Sie kénnen festlegen, dass Numbers anhand bestimmter Werte in einer oder mehreren
Spalten einer Tabelle Kategorien und Unterkategorien anlegt. Dariiber hinaus lassen
sich Zeilen auch zu Kategorien zusammenfassen, indem manuell Kategoriezeilen
zwischen den Tabellenzeilen eingefligt werden. Sie kénnen Kategorien anhand von
benachbarten oder nicht benachbarten ausgewahlten Tabellenzeilen erstellen.

Manuelles Erstellen von Kategorien

Wenn Sie eine Kategorie anlegen, indem Sie manuell eine Kategoriezeile einfligen,
wird eine neue Spalte (die "Kategoriewertspalte") zur Tabelle hinzugeflgt, in der
eindeutige Platzhalterwerte fiir jede Kategorie angezeigt werden. Die Platzhalterwerte
werden in der Kategoriezeile als Bezeichnung fir die Kategorie verwendet.

Kategoriewertspalte

A 8 c D &
1 Handler Region Produkte
2 Objekt 1
3 M. Mller Siid Mébel - Biiro Objekt 1
4 M. Maller Siid Mébel - Patio Objekt 1 )
s Objekt 2
6 J. Schmidt Ost Mébel - Biro Objekt 2
7 R.lehmann  Ost Mébel - Biro Objekt 2
8 . Schmidt Ost Maébel - Patic Objekt 2
9 D.Prinz Siidost Mébel - Patio Objekt 2
10 D, Prinz Siidost Mébel - Bibliothek Objekt 2
11 6. Schmidt West Mébel - Patic Objekt 2

12 A Hummel West Mébel - Bibliothek Objekt 2

Sie kdnnen die Kategoriewertspalte ausblenden, indem Sie auf die Kopfzelle der Spalte
klicken und aus dem Einblendmenti die Option "Spalte ausblenden" auswahlen. Der
Platzhaltername in einer Kategoriezeile kann in einen aussagekraftigeren Namen
gedndert werden (bearbeiten Sie hierfir den Namen wie jeden anderen Text in einer
Tabellenzelle).

Salesperson Region Products
¥ Experienced  Count: 2
M. Petersan South Office Fumiture
M. Petersan South Patio Furnitura
¥ New Hires Count: 7
J. Smith Esst Offica Fumiture
R. Nelsan East Offica Fumiture
J. Smith East Patio Furniture
D. Prince Southeast  Patia Furniturs
G. Smith West Patio Furniture
D. Prince Southeast | Library Furniturs
A. Normal West Library Furniture
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Erstellen von Kategorien mithilfe der Werte in einer Spalte

Wenn Sie eine Tabelle mithilfe der Werte in einer Spalte in Kategorien unterteilen,
erstellt Numbers fir jeden eindeutigen Wert in der Spalte eine eigene Kategorie.

Die Spalte, deren Wert Sie zum Erstellen von Kategorien verwenden, wird
Kategoriewertspalte genannt. Alle Zeilen, die in der Kategoriewertspalte denselben
Wert enthalten, werden zu einer Kategorie zusammengefasst. Der gemeinsame Wert
wird in der Kategoriezeile als Kategoriename verwendet.

Handler Region Produkte
¥ Sid
M. Mdller Sid Mé&bel - Blre
M. Mdller Sid M&bel - Patio . .
v 0st Kategoriezeile
J. Schmidt  Ost Mabel - Blro
R. Lehmann  Ost Mabel - Blro
J. Schmidt  Ost Mabel - Patio
¥ Sidost
D. Prinz Siidost Mibel - Patio
D. Prinz Siidost Mibel - Bibliothek
T West
G. Schmidt  West M&bel - Patio

A Hummel  West Mébel - Bibliothek
Kategoriewertspalte

Wenn Sie einen Wert in der Kategoriewertspalte andern, wird die entsprechende Zeile
in eine andere Kategorie bewegt, falls der Wert an einer anderen Stelle innerhalb

der Kategoriewertspalte vorkommt. Andernfalls wird fir den neuen Wert eine neue
Kategorie angelegt.

Sie haben auch die Moglichkeit, die Kategoriewertspalte auszublenden. Es empfiehlt
sich jedoch, die Spalte eingeblendet zu lassen, falls Werte gedndert werden

sollen. Darlber hinaus sollte die Bezeichnung der Kategoriezeile nicht gedndert
werden. Wenn Sie den Namen der Kategoriezeile dndern, werden alle Werte in

der Kategoriewertspalte fiir die betreffende Kategorie ebenfalls durch den neuen
Kategorienamen ersetzt und vorhandene Werte in den Zellen werden Uberschrieben.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Kategorien und Unterkategorien zu erstellen:
Sollen die Zeilen einer Tabelle an einer bestimmten Stelle unterteilt werden, wahlen
Sie "Kategorie einfligen" aus dem Einblendmeni der untersten Zeile aus, die zu der
Kategorie gehdéren soll, die Sie erstellen wollen. Wenn Sie beispielsweise eine 9-zeilige
Tabelle in zwei Kategorien unterteilen mochten und die erste Kategorie die ersten

5 Zeilen umfassen soll, wahlen Sie aus dem Einblendmendi fuir Zeile 5 die Option
"Kategorie einfligen" aus.

Soll eine Reihe benachbarter oder nicht benachbarter Zeilen unter einer Kategorie
zusammengefasst werden, wahlen Sie die Zeilen aus und verwenden Sie anschlieend
den Befehl "Kategorie aus ausgewahlten Zeilen erstellen" aus dem Einblendment der
Kopfzelle einer beliebigen ausgewahlten Zeile.
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= Sollen Zeilen, die in einer bestimmten Spalte denselben Wert enthalten, zu einer
Kategorie zusammengefasst werden, wahlen Sie "Nach dieser Spalte kategorisieren”
aus dem Einblendmenii der Kopfzeile dieser Spalte aus. Andert sich ein Wert in der
Spalte, wird die zugehorige Tabellenzeile auf der Grundlage des neuen Zellenwerts
einer anderen Kategorie zugewiesen.

Sie kdnnen auch das Fenster "Umorganisieren” verwenden. Klicken Sie zuerst auf die
Tabelle und anschlieBend in der Symbolleiste auf "Umorganisieren", oder wéhlen

Sie aus dem Einblendment einer Kopfzelle "Weitere Optionen einblenden" aus, um
das Fenster "Umorganisieren” zu 6ffnen. Klicken Sie auf das Dreiecksymbol, um die
Steuerelemente und Kategorieoptionen anzuzeigen. Wahlen Sie aus dem ersten
Einblendment den Namen der Spalte aus, die als Kategoriewertspalte verwendet
werden soll.

B00 Tabelle 2-3

b Sortieren

B Filter

¥ @ Kategorien wahlen und einfiigen:

[ Produkte %] [ eindeutige Werte 5] )+

Wahlen Sie den Namen der Spalte
aus, die Sie als Kategoriewertspalte
verwenden wollen.

Tabellenkategorien basieren auf eindeutigen Werten in der ausgewahlten Spalte.

A B [
1 Region Produkte . .
2 | = Wibol - Bire Kategoriezeile
3 M. Mdller Sid Mcébel - Baro
4 J. Schmidt Ost Mdébel - Bdro
5 A. Lehmann Ost Mébel - Biro
& ¥ Mobel - Patio
7 M. Mller Sid Mibel - Patio
] J. Schmidt Ost Mdébel - Patio
9 D. Prinz. Sidost Mébel - Patio
10 G. Schmict West Mdébel - Patio
11 ¥ Mabel - Bibliothek
12 L. Prinz Shdost Mdébel - Bibliothek

13 A Hummel West Mébel - Bibliothek

Kategoriewertspalte
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Enthélt die Kategoriewertspalte Datumswerte, wahlen Sie aus dem zweiten
Einblendmenti die entsprechende Datumskomponente aus.

Handler Bestelldatum Region Produktes
¥ M. Miiller
¥ Oktober 2008
M. Mlier Okt 1, 2008 Sad Mébel - Birs
¥ Marz 2009
M. Mller Mrz 2, 2009 SGd Mébel - Patio
¥ J. Schmidt
¥ Januar 2008
J. Schmidt Jan 1, 2008 Ost Mébel - Bire
¥ Juni 2009
J. Schmidt Jun 30, 2009 Ost Mébel - Patio
¥ R. Lehmann
¥ Oktober 2008
R. Lehmann Okt 1, 2008 Ost Mébel - Birs
Kategoriespalte mit Daten
B.00 Tabelle 2-1-1
> Sortieren
» Filter

¥ ™ Kategorien wihlen und einfiigen:

[ Handler

%] [ eindeutige Werte 5]
( ) (Jaren 2]

Wahlen Sie eine Datumseinheit.

Die ausgewahlte Datumskomponente bestimmt, wie die Zeilen kategorisiert werden
und welche Bezeichnung in der Kategoriezeile verwendet wird.

Handler

In den Kategoriezeilen —— 2008
werden Jahre angezeigt,
da,Jahre” im Fenster
,Umorganisieren”
ausgewahlt wurde.

Bestelldatum
¥ M. Miiller
M. Maller Ot 1, 2008 Sid
¥ 2000
M. Maller Mrz 2, 2009 Sid
¥ J. Schmidt
¥ 2008
J. Schmidt Jan 1, 2008 Ost
2008
J. Schmidt Jun 20, 2009 Ost
¥ R. Lehmann
¥ 2008
R. Lehmann Ot 1, 2008 Ost

Region

Produkte

Mébel - Biiro

Mébal - Patio

Mébel - Biro

Mébel - Patic

Mébel - Biiro

= Wenn Sie eine Unterkategorie erstellen mochten, 6ffnen Sie das Fenster
"Umorganisieren" und klicken auf die Taste "Hinzufligen" (+) neben der Kategorie bzw.
Unterkategorie, unter der Sie eine neue Unterkategorie anlegen mochten. Wahlen Sie
anschlieBend die Spalte aus, deren Werte flr die Unterkategorie verwendet werden

sollen.

8.00 Tabelle 2-3

b Sortieren

¥ Filter

¥ B Kategorien wihlen und einfuigen

[ Produkte

78] (eindeutige Werre 13
%) [eindeutige Werte 5]

[ Handler
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Jede Unterkategorie verfligt Gber eine eigene Kategoriezeile in der Tabelle.

A B C
1 Handler Region Produkie
2 | ¥ Mcbel - Biro . . .
B o Mitor Zeile fur Unterkategorie
4 M. Mller Sid Mébel - Bire
5 ¥ J. Schmidt
[ J. Schmidt Ost Mébel - Blro
7 ¥ R. Lehmann
8 R. Lehmann Ost Mébel - Biiro

9 | ¥ Mobel - Patio
10 ¥ J. Schmidt

11 J. Schmidt Ost Mébel - Patio
12 ¥ M. Miiller

13 M. Maller Sid Mébel - Patio
14| ¥ D.Prinz

15 L. Prinz. Slidost Mébel - Patic
16 ¥ G. Schmidt

17 G. Schmidt West Mébel - Patio
18| ¥ Mobel - Bibliothek
19 ¥ D. Prinz

20 D. Prinz Siidost Mébel - Bibliothek
21 ¥ A Hummel
22 A. Hummael West Mébel - Bibliothek

Wenn Sie eine Kategorie oder Unterkategorie tiber oder unter einer bestehenden
Kategorie oder Unterkategorie hinzufigen méchten, klicken Sie auf den Mendpfeil in
der Kopfzelle der Kategoriezeile der betreffenden Kategorie oder Unterkategorie und
wahlen Sie "Kategorie oberhalb hinzufiigen" bzw. "Kategorie unten hinzufiigen" aus
dem Einblendmenu aus.

Wenn Sie einen Wert aus einer Kategoriewertspalte 16schen, wird die zugehorige Zeile
einer Kategorie zugewiesen, die in der betreffenden Spalte Leerwerte aufweist.

A B c
1 Handler Region Produkte
2 | ¥ Mabel - Biro

3 | ¥ M. Peterson

4 M. Petersan Siid Mébel - Bire
5 | ¥ J.Smith

6 J. Smith Ost Mébel - Bira
7 | ¥ R Nelson

8 A. Nelsan Ost Mébel - Birs
9 | ¥ (Leer)

10| ¥ M.Peterson

11 M. Peterson Siid

14 J. Smith Ost Mébel - Patio
15| ¥ D.Prince
16 D. Frince Siidost Mébel - Patio
17 | ¥ G.Smith
18 G. Smith West Mébel - Patio

21 D. Prince Siidost Mébel - Bibliothek
22| ¥ A Normal
23 A Normal West Mébel - Bibliothek

Wenn Sie alle Zeilen einer Kategorie 16schen, wird die Kategorie aus der Tabelle
entfernt.
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Loéschen von Tabellenkategorien und Unterkategorien
Sie kdnnen Kategorien und Unterkategorien vortibergehend entfernen oder
vollstandig l6schen.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, die Kategorisierung von Zeilen riickgéngig zu
machen:

Soll die Kategorisierung aller Zeilen einer Tabelle voriibergehend riickgangig
gemacht werden, klicken Sie auf die Tabelle und anschlieBend in der Symbolleiste auf
"Umorganisieren”, oder wahlen Sie aus dem Einblendment einer Kopfzelle "Weitere
Optionen einblenden" aus, um das Fenster "Umorganisieren” zu 6ffnen. Deaktivieren
Sie das Feld "Kategorien wahlen und einfligen". Aktivieren Sie das Feld wieder, wenn
die Kategorisierung wiederhergestellt werden soll.

Sie kdnnen auch "Tabelle" > "Alle Kategorien deaktivieren" auswahlen. Wahlen Sie
"Tabelle" > "Alle Kategorien aktivieren", um die Kategorien wiederherzustellen.

Soll die Kategorisierung einer Tabelle aufgehoben werden, klicken Sie im Fenster
"Umorganisieren" auf die Taste "Entfernen" (-) neben den einzelnen Kategorien und
Unterkategorien.

Auf der obersten Ebene konnen Sie auch auf die Kopfzelle einer Kategoriezeile klicken
und aus dem Einblendmen "Kategorien |6schen" auswahlen.

Soll eine bestimmte Spalte nicht mehr als Kategoriewertspalte verwendet werden,
klicken Sie im Fenster "Umorganisieren” auf die Taste "Entfernen” (-) neben der Spalte.

Der Befehl "Kategorien l16schen" steht auch im Einblendmenti der Kopfzelle der Spalte
zur Verfligung.
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. . . 1
Klicken Sie auf ein ————= -

Dreiecksymbol, um
eine Berechnungsart
auszuwahlen.

Verwalten von Tabellenkategorien und Unterkategorien

Sie haben folgende Mdglichkeiten, Kategorien zu verwalten:

Soll eine Zeile von einer Kategorie in eine andere bewegt werden, wdhlen Sie die Zeile
aus und bewegen Sie sie bei gedriickter Maustaste in die neue Kategorie.

Soll eine Kategorie innerhalb der Tabelle bewegt werden, klicken Sie auf die Kopfzelle
der Kategoriezeile und bewegen Sie die Kategorie bei gedriickter Maustaste an die
neue Position.

Wenn Sie eine Kategorie eine Ebene nach oben oder unten bewegen méchten, klicken
Sie in der Symbolleiste auf "Umorganisieren" oder wahlen aus dem Einblendmen
einer Kopfzelle "Weitere Optionen einblenden™ aus, um das Fenster "Umorganisieren”
zu 6ffnen. Klicken Sie auf den Aufwarts- bzw. Abwartspfeil neben der Spalte.

Wenn Sie auf die Kopfzelle einer Kategoriezeile klicken, konnen Sie aus dem
Einblendmen die Option "Hochstufen" (die Kategorie wird auf eine héhere Ebene
bewegt) oder "Zuriickstufen" (die Kategorie wird auf eine niedrigere Ebene bewegt)
auswahlen.

Soll eine Kategoriezeile formatiert werden, wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus
und verwenden Sie die Formatierungsleiste oder das Informationsfenster "Grafik", um
die Fullfarbe und den Textstil zu dndern. Die Anderungen werden auf alle Zellen der
aktuellen Kategoriezeile angewendet sowie auf alle anderen Kategoriezeilen derselben
Ebene.

Sollen die Werte angezeigt werden, die anhand der Zellenwerte in einer Spalte einer
Kategorie oder Unterkategorie automatisch berechnet werden, klicken Sie auf eine
Zelle der Kategoriezeile und anschlieBend auf das Dreiecksymbol.

A B (4
Héandler Produkte

omatisch
Mébel - Biro
Mébel - Biro
Mébel - Biro

Kategorie-Name
1 Leer
5 {
6
| Zw.-Summe
7 Mébel - Patio
[ Mébel - Patio

Mébe! - Patio
Mébe! - Patio

Mittelwert

| Minimum

2 Maximum
] + Anzahl
12

13|

Mébe! - Bibliothek
Mébel - Bibliothek

Funktionsname einblenden
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Wahlen Sie eine numerische Berechnung (Zwischensumme, Mittelwert usw.), um die
Ergebnisse der Berechnung der Zahlenwerte anzuzeigen (Datums-/Uhrzeitwerte und
Werte fiir die Dauer gelten nicht als Zahlenwerte). Wahlen Sie "Anzahl", um die Anzahl
der nicht leeren Zellen anzuzeigen.

Handler Region Produkte

¥ Mobel- Bixe s———Anzahl der nicht leeren Zellen
M. Miller Siud Mibel - Bire
J. Schmidt Ost Mébel - Bira
R. Lehmann Ost Mébel - Biro
¥ Mabel - Patio 4
M. Miller Sid Mébel - Patio
J. Schmidt Ost Mdébel - Patio
D. Prinz Sidost Mébel - Patio
G. Schmidt West Mébel - Patio
¥ Mibel - Bibliothek 2
D. Prinz Sidost Mébel - Bibliothek
A. Hummel West Mibel - Bibliothek

Soll die Art der durchgefiihrten Berechnung angezeigt werden, wahlen Sie
"Funktionsname einblenden" (im gleichen Einblendmenti), nachdem Sie die
Rechenoperation festgelegt haben.

Der Name der Funktion wird angezeigt.

Handler Region Produkte
¥ Mabel - Blro Anzahl: 3
M. Miller Sid Mébel - Bire
. Schmidt Ost Mébel - Blro
A. Lehmann Ost Mébel - Bire
¥ Mébel - Patio Anzahl: 4
M. Miller Sad Mébel - Patio
J. Schmidt Ost Mébel - Patio
0. Prinz Sdost Mébel - Patio
G. Schmidt West Mébel - Patio
¥ Mabel - Bibliothek Anzahl: 2
0. Prinz Shdost Mébel - Bibliothek
A. Hummel West Mébel - Bibliothek:

Soll der Inhalt einer Zelle in einer Kategoriezeile geldscht werden, wahlen Sie "Leer"
aus dem Einblendmenu der Zelle aus.

Soll in der Zelle der Kategoriename angezeigt werden, wahlen Sie anstelle von "Leer"
die Option "Kategoriename".

Soll eine neue Zeile zu einer Kategorie oder Unterkategorie hinzugefligt werden,
wahlen Sie "Zeile oberhalb hinzufligen" bzw. "Zeile unterhalb hinzufiigen" aus dem
Einblendmenti der Zelle aus. Den Zellen in den Kategoriewertspalten der neuen Zeile
werden die Werte fiir die Kategorie bzw. Unterkategorie zugewiesen, in die die Zeile
eingefligt wurde.
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= Sollen Zeilen ausgeblendet werden, wahlen Sie die Zeilen aus und verwenden Sie
den Befehl "Ausgewahlte Zeilen ausblenden" im Einblendmen der Kopfzelle der
betreffenden Zeile.

Standardzeilen im ausgewdhlten Bereich werden ausgeblendet, Kategoriezeilen
bleiben jedoch sichtbar.

= Sollen alle Kategorien oder Unterkategorien derselben Ebene erweitert oder reduziert
werden, wdhlen Sie "Alle erweitern" bzw. "Alle reduzieren" aus dem Einblendmeni der
Kopfzelle einer beliebigen Zeile der gewiinschten Ebene aus.

= Sollen alle Kategorien und Unterkategorien aller Ebenen erweitert oder reduziert
werden, halten Sie die Wahltaste gedriickt, wahrend Sie auf das Dreiecksymbol links
neben einer beliebigen Kategoriezeile klicken.

Sind eine oder mehrere Kategorien derselben Ebene reduziert, werden durch Klicken bei
gedriickter Wahltaste alle Kategorien erweitert.

Sind eine oder mehrere Kategorien derselben Ebene erweitert, werden durch Klicken bei
gedrickter Wahltaste alle Kategorien reduziert.
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Arbeiten mit Tabellenzellen

In diesem Kapitel wird das Arbeiten mit Tabellenzellen und
Zelleninhalten beschrieben.

Eingeben von Werten in Tabellenzellen
Fir die Eingabe von Inhalten in Tabellenzellen stehen zahlreiche Méglichkeiten zur
Verfiigung.

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufligen, Ersetzen, Kopieren, Einsetzen und ,Hinzufligen und Bearbeiten von

Bewegen von Werten in Tabellenzellen Zellenwerten” auf Seite 92

Formatieren und Ausrichten von Text in LArbeiten mit Text in Tabellenzellen” auf Seite 93

Tabellenzellen und Verwenden von Such-, Ersetz-
und Rechtschreibfunktionen

Arbeiten mit numerischen Werten in ,Arbeiten mit Zahlen in Tabellenzellen” auf
Tabellenzellen Seite 95

Automatischen Fullen von Tabellenzellen, um L+Automatisches Fullen von Tabellenzellen” auf
Werte in benachbarte Zellen zu ibernehmen Seite 95

Hinzufligen und Bearbeiten von Zellenwerten
Sie konnen Inhalte zu Zellen hinzufligen, andern und I6schen.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Werte hinzuzufiigen und zu bearbeiten:
Wenn die Zelle leer ist, wahlen Sie sie aus und geben Sie einen Wert ein. Das
Auswahlen von Tabellenzellen ist im Abschnitt,,Auswéahlen einer Tabellenzelle” auf
Seite 64 beschrieben.

Wenn Sie einen bestimmten Inhalt einer Zelle ersetzen mdchten, wahlen Sie die Zelle
aus. Wahlen Sie dann den zu ersetzenden Inhalt durch Doppelklicken aus. Halten

Sie die Umschalttaste gedriickt und wahlen Sie weiteren Inhalt aus, wenn Sie noch
mehr ersetzen wollen. Geben Sie den Text ein, durch den Sie den ausgewahlten Inhalt
ersetzen wollen.



Damit der gesamte Inhalt der Zelle ersetzt wird, wahlen Sie die Zelle aus und beginnen
Sie dann mit der Eingabe.

Ist die Option "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle" im Informationsfenster "Tabelle"
nicht ausgewahlt, konnen Sie auch die Zelle auswahlen und dann den Zeilenschalter
oder die Eingabetaste driicken. Dadurch wird der gesamte Inhalt der Zelle ausgewdhlt
und Sie kdnnen mit der Eingabe beginnen.

Damit Inhalt in den vorhandenen Zelleninhalt eingefligt wird, wahlen Sie die Zelle aus.
Setzen Sie die Einfigemarke durch Klicken und beginnen Sie mit der Eingabe.

Driicken Sie die Taste "esc", um alle Anderungen riickgidngig zu machen, die seit dem
Auswahlen der Zelle vorgenommen wurden.

Zum Loschen des Inhalts von Tabellenzellen, Zeilen oder Spalten wéhlen Sie die
Zellen, Zeilen oder Spalten aus. Driicken Sie dann die Riickschritttaste oder wahlen Sie
"Bearbeiten" > "Loschen".

Zum Loschen von Inhalten, der Fiillfarbe des Hintergrunds und beliebiger
Stileinstellungen wdhlen Sie "Bearbeiten" > "Alles I6schen". Der Standardstil wird auf
die Auswahl angewendet.

Anleitungen zum Kopieren, Einsetzen und Bewegen von Zellenwerten finden Sie im
Abschnitt ,Kopieren und Bewegen von Zellen” auf Seite 105.

Erlduterungen zum Hinzufligen von Formeln und Funktionen zu Zellen finden Sie im
Abschnitt Erstellen eigener Formeln” auf Seite 146.

Arbeiten mit Text in Tabellenzellen
Sie kdnnen das Format und die Ausrichtung von Text in Tabellenzellen steuern und die
Funktionen zum Suchen und Ersetzen sowie die Rechtschreibpriifung nutzen.

Wenn Sie mit der Eingabe von Text in eine Zelle beginnen, zeigt Numbers auf der

Basis von dhnlichen Texten an anderer Stelle in der Tabelle Textvorschldge an, die

als Zelleninhalt verwendet werden konnen. Wenn der vorgeschlagene Text fiir den
Verwendungszweck passt, konnen Sie ihn beibehalten. Sie kénnen jedoch Ihre Eingabe
auch fortsetzen und die Vorschldge tiberschreiben. Entfernen Sie die Markierung aus
dem Feld "Liste fir automatische Vervollstandigung in Spalten anzeigen" im Bereich
"Allgemein" der Numbers-Einstellungen, wenn keine automatischen Textvorschlage fiir
den Zelleninhalt angezeigt werden sollen.

Sie kdnnen wie folgt mit Text in Tabellenzellen arbeiten:
Drucken Sie die Wahltaste und den Zeilenschalter, um einen Zeilenumbruch
einzufligen.

Wenn das Feld "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle" unter "Tabellenoptionen" im
Informationsfenster "Tabelle" nicht aktiviert ist, driicken Sie den Zeilenschalter, um
einen Absatzumbruch einzufligen. Andernfalls driicken Sie die Wahltaste und den
Zeilenschalter.
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Sie kdnnen auch auf die Formatierungsleiste und anschlieBend auf die Taste fiir den
Zeilenumbruch klicken.

Druicken Sie die Wahltaste und die Tabulatortaste, um einen Tabulator in eine Tabelle
einzuftigen.

Sie kdnnen auch auf die Formatierungsleiste und anschlieBend auf die Taste fiir den
Tabulator klicken.

Wenn Sie die Ausrichtung des Textes anpassen mdchten, verwenden Sie die
entsprechenden Tasten in der Formatierungsleiste.
Text am oberen/unteren

Zellenrand bzw. an der
Zellenmitte ausrichten.

BHEHEHE) " EIEY

Text links-/rechtsbiindig, zentriert oder im Blocksatz
(bzw. Text links- und Zahlen rechtsbiindig) ausrichten.

Im Informationsfenster "Text" stehen zusatzliche Optionen zur Textformatierung zur
Verfiigung (klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und dann auf das
Symbol "Text").

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Auswahlen von Textausrichtung,
Zeilenabstand und Textfarbe” auf Seite 208.

Wenn Sie Schriftattribute anpassen méchten, verwenden Sie die Tasten zur
Textformatierung in der Formatierungsleiste.

Schriftstil auswahlen

| Heletica Newe 2| | Bold il il -l | L Textfarbe auswahlen

Schrift auswahlen SchriftgroBe auswahlen

Sie kdnnen auch das Fenster "Schriften” verwenden (klicken Sie hierfur auf das Symbol
"Schriften" in der Symbolleiste).

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,,Formatieren von Textgro3e und
Darstellung” auf Seite 200.

Befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt,Uberpriifen auf Rechtschreibfehler” auf
Seite 230, um eine Rechtschreibprifung durchzufthren.

Befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt,Suchen nach und Ersetzen von Text" auf
Seite 232, um Text in Zellen zu suchen und ggf. zu ersetzen.

Verwenden Sie das Textformat, um zu verhindern, dass Numbers lhre Eingabe als
numerischen Wert interpretiert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Verwenden des Formats "Text" fur Tabellenzellen” auf Seite 118.

Hinweis: Textzeichenfolgen werden in Funktionen ignoriert, die Berechnungen mit
Werten durchfiihren.
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Arbeiten mit Zahlen in Tabellenzellen

Bei einigen Tabellenoperationen wie etwa bei der Verwendung von Formeln und
Funktionen, die mathematische Berechnungen durchfiihren, wird vorausgesetzt, dass
die Zellen Zahlenwerte enthalten.

Sie konnen wie folgt mit Zahlen in Tabellenzellen arbeiten:

Verwenden Sie in einer numerischen Zelle nur Ziffern (0 bis 9) oder eines der
folgenden Zeichen: Pluszeichen (+), Minuszeichen (-), linke oder rechte Klammer (),
Schragstrich (/), Wahrungssymbol (z. B. €), Prozentzeichen (%), Punkt (.), GroBbuchstabe
E und Kleinbuchstabe e.

Sie kdnnen bestimmte Zeichen (wie %) in eine Zelle eingeben oder ein Zellenformat
verwenden. Ndhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Formatieren von
Tabellenzellen fiur die Darstellung auf dem Bildschirm” auf Seite 106.

Kennzeichnen Sie negative Zahlen mit einem vorangestellten Minuszeichen (-).

Wenn Sie eine Zahl in eine Tabellenzelle eingeben, die zu grof ist, um ganz angezeigt

zu werden, wandelt Numbers die Zahl um:

+ Passt eine Dezimalzahl nicht in eine Zelle, wird die Zahl gerundet. So wird aus
1,77777777777777777777 beispielsweise 1,77777777777778.

« Passt eine Ganzzahl nicht in eine Zelle, wird die Zahl in wissenschaftlicher Notation
angezeigt. So wird aus 77777777777777777777 beispielsweise 7,777778E+19.

In der wissenschaftlichen Notation werden Zahlen als Produkt der Zahl und einer
Zehnerpotenz dargestellt. Der Exponent wird nach dem E angezeigt.

Passt die konvertierte Zahl immer noch nicht in das Feld, wird sie abgeschnitten.
Vorschlage zur Behebung dieses Problems finden Sie im Abschnitt,Anzeigen von
Inhalten, die nicht in eine Tabellenzelle passen” auf Seite 97.

Anleitungen zum Verwenden von Formeln und Funktionen in Tabellenzellen finden Sie
im Abschnitt,Erstellen eigener Formeln” auf Seite 146.

Automatisches Fiillen von Tabellenzellen
Mithilfe der Funktion zum automatischen Fillen kénnen Sie unter Verwendung des
Inhalts mindestens einer Zelle automatisch Werte zu benachbarten Zellen hinzuftigen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, automatisch Werte zu Tabellenzellen
hinzuzufiigen:

Wenn Sie den Inhalt und die Fiillung einer Zelle in benachbarte Zellen einsetzen
wollen, wahlen Sie die Zelle aus und bewegen Sie dann den Aktivpunkt "Flllen" (einen
kleinen Kreis rechts unten in der Zelle) Gber die Zellen, in die Sie die Daten einsetzen
mochten.
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Daten, Zellenformat, Formel und Fillung, die der ausgewahlten Zelle zugeordnet sind,
werden eingesetzt. Kommentare werden jedoch nicht eingesetzt. Enthélt eine Zelle, in
die Inhalte mithilfe der Funktion zum automatischen Fillen eingesetzt werden, bereits
Daten, werden diese Daten Uberschrieben.

Wenn Sie den Inhalt und die Fillung einer Zelle in eine oder mehrere Zellen in
derselben Zeile oder Spalten einsetzen mochten, wahlen Sie zwei oder mehr
benachbarte Zellen aus und verwenden Sie einen der folgenden Befehle:

Einfligen > Fillen > Nach rechts fillen: Den ausgewdhlten Zellen wird der Wert in
der am weitesten links befindlichen ausgewahlten Zelle zugewiesen.

Einfligen > Fiillen > Nach links fiillen: Den ausgewahlten Zellen wird der Wert in der
am weitesten rechts befindlichen ausgewahlten Zelle zugewiesen.

Einfligen > Fiillen > Nach oben fiillen: Den ausgewahlten Zellen wird der Wert in der
am weitesten unten befindlichen ausgewahlten Zelle zugewiesen.

Einfiigen > Fillen > Nach unten fillen: Den ausgewadhlten Zellen wird der Wert in
der am weitesten oben befindlichen ausgewahlten Zelle zugewiesen.

Daten, Zellenformat, Formel und Fiillung, die der ausgewahlten Zelle zugeordnet sind,
werden eingesetzt. Kommentare werden jedoch nicht eingesetzt. Enthdlt eine Zelle, in
die Inhalte mithilfe der Funktion zum automatischen Fillen eingesetzt werden, bereits
Daten, werden diese Daten Uberschrieben.

Sie konnen Werte auch basierend auf Wertemustern zu Zellen hinzuftigen. Enthalt
eine Zelle z. B. einen Wochentag oder einen Monat, kdnnen Sie die Zelle auswahlen
und den Aktivpunkt dann nach rechts oder nach unten bewegen, um den folgenden
Wochentag oder Monat zur benachbarten Zelle hinzuzufiigen.

Wabhlen Sie vor dem Bewegen zwei oder mehr Zellen aus, um ausgehend von
numerischen Mustern neue Werte zu erstellen. Enthalten zwei ausgewahlte Zellen z.

B. die Werte 1 und 2, werden die Werte 3 und 4 hinzugefiigt, wenn Sie den Aktivpunkt
Uber die beiden benachbarten Zellen bewegen. Enthalten zwei ausgewahlte Zellen die
Werte 1 und 4, werden die Werte 7 und 10 hinzugefiigt, wenn Sie den Aktivpunkt tber
die beiden benachbarten Zellen bewegen (die Werte werden um 3 erhéht).

Durch das automatische Fillen wird kein permanenter Bezug zwischen den Zellen
in der Gruppe hergestellt. Sie kdnnen die Zellen nach dem automatischen Fillen
unabhangig voneinander andern.
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Anzeigen von Inhalten, die nicht in eine Tabellenzelle passen
Kann nicht der gesamte Inhalt einer Zelle angezeigt werden, da die Zelle zu klein ist,
reagiert das Programm wie folgt:

 Handelt es sich beim Inhalt um eine Zahl oder eine Datumsangabe, wird ein
Anzeiger eingeblendet, der auf abgeschnittene Elemente hinweist.

Anzeiger fur abge-

56'555'556' schnittene Elemente

+ Bei anderen Wertetypen wird kein Anzeiger eingeblendet, der auf abgeschnittene
Elemente hinweist. Sie sehen nur den Inhalt, der in den vorgegebenen
Zellenrahmen passt.

Sie haben folgende Méglichkeiten, Inhalt anzuzeigen, der nicht in eine Zelle passt:
Wenn Sie einen Wert in benachbarte Zellen weiterlaufen lassen mochten, deaktivieren
Sie die Option "Umbruch" in der Formatierungsleiste bzw. deaktivieren Sie das Feld
"Textumbruch in Zelle" im Informationsfenster "Zellen". Zahlen und Datumswerte
werden auch dann abgeschnitten, wenn der Textumbruch aktiviert ist.

Sind die benachbarten Zellen leer, zeigen sie den restlichen Inhalt an. Enthalten die
Zellen jedoch ebenfalls Daten, wird der Inhalt, der in der Zelle keinen Platz mehr
findet, nicht angezeigt. In diesem Fall ist ein Anzeiger zu sehen, der auf abgeschnittene
Elemente hinweist.

Soll der Zelleninhalt umbrochen werden, anstatt in benachbarte Zellen weiterzulaufen,
wahlen Sie "Umbruch" in der Formatierungsleiste oder "Textumbruch in Zelle" im
Informationsfenster "Zellen" aus.

Wenn Werte in Zellen nicht sichtbar sind, weil die Spalten zu schmal sind, konnen
Sie die Taste "Anpassen” neben "Spaltenbreite" im Informationsfenster "Tabelle"
verwenden, um diese Werte sichtbar zu machen. Wahlen Sie eine Zelle, eine oder
mehrere Spalten oder die Tabelle aus und klicken Sie dann auf "Anpassen".

Sie konnen die GroRe einer Spalte auch anpassen, indem Sie den rechten Rand ihrer
Kopfzelle nach rechts bewegen. Alternativ kdnnen Sie hierflir auch die Steuerelemente
fur die Spaltenbreite im Informationsfenster "Tabelle" verwenden.

Wenn Werte in Zellen nicht sichtbar sind, weil die Zeilenhdhe zu gering ist, kdnnen Sie
die Taste "Anpassen” neben "Zeilenhohe" im Informationsfenster "Tabelle" verwenden,
um diese Werte sichtbar zu machen. Wahlen Sie eine Zelle, eine oder mehrere

Zeilen oder die Tabelle aus und klicken Sie dann auf "Anpassen”. Wenn Zeileninhalte
hinzugefiigt oder gel6scht werden, wird die Zeilenh6he automatisch an die Hohe des
aktuellen Zeileninhalts angepasst.

Sie kénnen die GréRe einer Zeile anpassen, indem Sie den unteren Rand der Kopfzelle
nach unten bewegen. Alternativ kénnen Sie hierfur auch die Steuerelemente fiir die
Zeilenhohe im Informationsfenster "Tabelle" verwenden.
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= Mithilfe der Kopfzellen kdnnen Sie die Grée von Spalten und Zeilen anpassen, damit

der gesamte Inhalt angezeigt werden kann.

Wenn Sie die Zeilenhthe vergroBern mochten, damit der Inhalt aller Zellen vollstandig
angezeigt wird, wahlen Sie den unteren Rand der Kopfzelle der betreffenden Zeile
durch Doppelklicken aus. Die Spaltenbreite wird nicht automatisch angepasst, wenn
sich der Spalteninhalt dndert.

Wenn Sie eine Spalte verbreitern mochten, damit der Inhalt aller Zellen vollstandig
angezeigt wird, wahlen Sie den rechten Rand der Kopfzelle der betreffenden Spalte
durch Doppelklicken aus.

Verwenden einer bedingten Formatierung zur Uberwachung

von Zellenwerten

Mithilfe der bedingten Formatierung kann festgelegt werden, dass sich die Darstellung
einer Zelle andern soll, wenn die Zelle einen bestimmten Wert enthalt. Dieser Wert
wird als Priifwert bezeichnet.

Wenn Sie eine bedingte Formatierung anwenden mdchten, wéhlen Sie eine oder
mehrere Zellen aus und definieren anschlieBend eine oder mehrere Regeln. Mit den
Regeln wird festgelegt, welche visuellen Effekte auf die Zellen angewendet werden
sollen, wenn sie den Prufwert enthalten.

Sie kdnnen beispielsweise eine Regel definieren, die einen blauen Zellenhintergrund
erzeugt, wenn die Zelle den Wert 0 enthalt. Mit einer weiteren Regel konnen Sie
festlegen, dass der Zellenwert schwarz und fett angezeigt wird, wenn er groBer als
Null ist. Eine dritte Regel definiert schlie3lich, dass der Zellenhintergrund rot angezeigt
wird, wenn der Wert kleiner als Null ist.

Wenn Regeln auf mehrere Zellen angewendet werden, wird die bedingte
Formatierung fir alle Zellen ausgel6st, die den Prifwert enthalten.

Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen von Regeln ,Definieren von Regeln flr die bedingte
Formatierung” auf Seite 99

Aufheben der bedingten Formatierung, ,Andern und Verwalten der Regeln fiir die
Andern von Regeln, Suchen nach Zellen, die bedingte Formatierung” auf Seite 101
dieselbe bedingte Formatierung verwenden,

Kopieren/Einsetzen von Regeln fiir die bedingte

Formatierung in andere Tabellen
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Definieren von Regeln fir die bedingte Formatierung

Mit Regeln fiur die bedingte Formatierung kann festgestellt werden, ob eine Zelle
einen Prufwert enthalt, bei dem es sich entweder um einen spezifischen Wert handeln
kann oder um einen Wert, der einem anderen Wert in einer bestimmten Tabellenzelle
entspricht bzw. eine bestimmte Bedingung erfillt. Eine Regel definiert die
Formatierung, die auf die Zelle(n) angewendet wird, wenn sie den Prifwert enthalten.

Gehen Sie wie folgt vor, um Regeln zu definieren:
Waihlen Sie mindestens eine Zelle aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Klicken Sie anschlieBend auf "Regeln anzeigen".

Sie konnen auch "Format" > "Bedingte Formatierungsregeln einblenden" auswahlen.

Wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmeni "Regel auswahlen" aus.

Entspricht
Nicht gleich

+ GroBer als

Kleiner als

GroRker oder gleich
Kleiner eder gleich
Zwischen

Nicht zwischen
Text enthdlt

Text enthdlt nicht
Text beginnt mit
Text endet mit
Textist

Mit Datum

Mit den Optionen im oberen Bereich des Einblendmenis werden numerische Werte
gepruft. Die Optionen in der Mitte konnen flr Textwerte verwendet werden. Die
Option "Mit Datum" gilt fir Datumsangaben.

Soll ein bestimmter Prufwert festgelegt werden, kdnnen Sie diesen Wert direkt in das
Feld rechts neben dem Einblendmeni eingeben.

Sie konnen auch den Wert einer Tabellenzelle als Prifwert verwenden. Klicken Sie
hierfur auf den kleinen blauen Kreis im Prifwertfeld.

Klicken Sie hier, um eine Tabellenzelle auszuwahlen.

600 Bedingtes Format
Grofer als l-_r]‘ & | @
[pearbeiten]
Alle Regeln laschen Alles auswahlen
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Das Feld mit der Zellenreferenz wird angezeigt.

800 Bedingtes Format
Groker als I-_-]‘ i | 'l‘!‘.:'
Bearbeiten
Alle Regeln |tschen Alles auswihlen

Geben Sie eine Zellenreferenz an, indem Sie in der Tabelle auf die gew{inschte Zelle
klicken. Sie konnen die Zellenreferenz auch manuell eingeben und anschlieBend den
Zeilenschalter driicken. Im Abschnitt,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152 finden
Sie Informationen zu den Konventionen bei der Eingabe von Zellenreferenzen.

800 Bedingtes Format
Groker als #) |(Unterhalt fur Auto ) =&
Bearbeiten
Alle Regeln léschen Alles auswihlen

Fur die Regel "Zwischen" missen zwei Prifwerte angegeben werden. Die
Formatierung wird angewendet, wenn eine der Zahlen oder eine beliebige Zahl aus
dem Zahlenbereich zwischen den beiden Prifwerten in der Zelle bzw. in den Zellen
angezeigt wird.

Bei der Regel "Mit Datum" missen vor der Angabe des Prifwerts die entsprechenden
Optionen aus den Einblendmens auf beiden Seiten des Priifwertfelds ausgewahlt
werden.

Klicken Sie auf die Taste "Bearbeiten”, um die Formatierung festzulegen, die auf die
Zellen angewendet werden soll, wenn diese den Priifwert enthalten.

8.0.0 Bedingtes Format
Groker als ) [(Onterhalt fur Auto ) oD@
Text [ | (Bl z]ul=]| Fullung: [N {EeEpe [ Feria |
Alle Regeln léschen Alles auswihlen

Farbfeld fur Text: Klicken Sie auf dieses Feld, um die Farbe auszuwahlen, die auf die
Zellenwerte angewendet werden soll.

Tasten fur Textstil: Klicken Sie auf "B" fur Fettdruck, auf "I" fur Kursivschrift, auf "U" fur
Unterstreichungen oder auf "T" fir durchgestrichene Zellenwerte.

Farbfeld fur Fullfarbe: Klicken Sie auf dieses Feld, um eine Fullfarbe fir die Zellen
auszuwahlen.

Im Feld "Beispiel" konnen Sie die ausgewdhlten Effekte sehen. Klicken Sie auf "Fertig",
wenn der gewlinschte Effekt angezeigt wird.

Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+), um eine weitere Regel hinzuzufligen, und
wiederholen Sie die Schritte 3 bis 5.
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Sind fiir eine Zelle mehrere Regeln definiert und erfullt der Zellenwert die

Bedingungen mehrerer Regeln, gilt Folgendes:

+ Als Textfarbe wird die Farbe verwendet, die der Regel mit der hdchsten Prioritét
(und festgelegter Textfarbe) zugewiesen ist.

« Als Textstil wird der Stil verwendet, der der Regel mit der héchsten Prioritdt (und
festgelegtem Textstil) zugewiesen ist.

+ Als Fullfarbe wird die Fillfarbe verwendet, die der Regel mit der hochsten Prioritét
(und festgelegter Flillfarbe) zugewiesen ist.

Wenn Sie nach der Anwendung der festgelegten Textfarbe auf einen Zellenwert

die Einfligemarke in dieser Zelle platzieren, neuen Text eingeben und Uber die
Formatierungsleiste oder das Informationsfenster "Text" die Textfarbe andern, wird der
neue Text in der neuen Farbe angezeigt, der bereits vorhandene Text behélt jedoch die
mit der Regel definierte Farbe.

Andern und Verwalten der Regeln fiir die bedingte Formatierung
Folgende Maoglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:

Sollen alle Tabellenzellen gesucht werden, fir die die gleichen Regeln fiir die bedingte
Formatierung gelten wie fiir eine bestimmte Zelle, wahlen Sie die Zelle aus, klicken

Sie im Informationsfenster "Zellen" auf "Regeln anzeigen" und anschlieBend auf "Alles
auswdhlen". Zellen mit Gbereinstimmenden Regeln werden in der Tabelle optisch
hervorgehoben und ausgewahlt.

000 Bedingtes Format
Grafer als ¥ so00 @ =&
[pearbeiten]
Alle Regeln |6schen Alles auswihlen

H A ]
1 Art der Einkiinfte
+3 Monatliches Nettosinkommen

£ Weitere monatliche Einkiinfte 2.500 €

&
rr—r——

Sollen alle Regeln fur die bedingte Formatierung einer Tabelle entfernt werden,
wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus, klicken Sie im Informationsfenster "Zellen"
auf "Regeln anzeigen" und anschlieBend auf "Alle Regeln l6schen".

Sollen die gleichen Regeln auf Zellen in anderen Tabellen angewendet werden,
klicken Sie auf die Zelle, deren Regeln bernommen werden sollen, und wahlen Sie
"Bearbeiten" > "Kopieren" aus. Wahlen Sie anschlieBend eine oder mehrere Zellen in
einer anderen Tabelle aus und wahlen Sie dann "Bearbeiten" > "Einsetzen".

Klicken Sie im Fenster "Bedingtes Format" auf die Taste "Hinzufligen" (+) bzw.
"Entfernen” (=), um eine Regel fiir die bedingte Formatierung hinzuzufiigen bzw. zu
|6schen.
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= Soll eine Regel gedndert werden, mussen die Optionen im Einblendmend, die

Prufwerte und die Formatierung neu definiert werden. Sie haben folgende
Maoglichkeiten mit Priifwerten zu arbeiten, die als Zellenreferenzen angegeben sind:

Zum Loschen eines Priifwerts, bei dem es sich um eine Zellenreferenz handelt, klicken Sie
auf das Prufwertfeld und driicken Sie die Riickschritttaste.

Zum Ersetzen einer Zellenreferenz durch eine andere klicken Sie auf das Prifwertfeld und
klicken Sie dann auf eine andere Zelle in derselben oder einer anderen Tabelle.

Zum Ersetzen eines Priifwerts im Textformat durch eine Zellenreferenz klicken Sie auf
das Prufwertfeld, dann auf den kleinen blauen Kreis und anschlieRend auf eine
Tabellenzelle.

Hinzufligen von Bildern oder Farbe zu Tabellenzellen
Sie kdnnen Grafiken oder Farbe zu einzelnen Tabellenzellen oder einer gesamten
Tabelle hinzuftigen.

Gehen Sie wie folgt vor, um in einer Tabellenzelle ein Bild oder eine Farbe
hinzuzufiigen:
Wahlen Sie die Zelle aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Tabelle".

Wahlen Sie "Bild" aus dem Einblendment "Zellenhintergrund" aus, um ein Bild
hinzuzufligen. Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Fillen eines Objekts mit
einem Bild” auf Seite 273.

Wahlen Sie "Fullfarbe" oder "Verlauf" aus dem Einblendmen "Zellenhintergrund” aus,
um eine Hintergrundfarbe hinzuzufiigen. In den Abschnitten ,Fillen eines Objekts mit
einer deckenden Farbe” auf Seite 271 und ,Fullen eines Objekts mit einem Farbverlauf”
finden Sie weitere Informationen.

Verbinden von Tabellenzellen

Benachbarte Tabellenzellen kdnnen zu einer Zelle zusammengefligt werden. Dabei
wird der Rahmen entfernt, sodass sich die bisherigen Zellen wie eine einzige Zelle
verhalten.

Gehen Sie wie folgt vor, um Tabellenzellen zu verbinden:

Wahlen Sie eine Gruppe von zwei oder mehr benachbarten Tabellenzellen aus. Die
ausgewadhlte Zellengruppe muss ein Rechteck bilden. Es darf sich dabei ausschlieBlich
um Zellen des gleichen Typs handeln (Standardzellen, Titelzellen oder Abschlusszellen).

Wahlen Sie "Tabelle" > "Zellen zusammenfihren".

Sie konnen auch im Informationsfenster "Tabelle" auf die Taste "Zusammenfihren"
klicken.
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Soll die Zusammenfihrung der Zellen aufgehoben werden, wahlen Sie eine Zelle
aus, die durch das Verbinden mehrerer Zellen entstanden ist, und entfernen Sie die
Markierung neben "Zellen zusammenfiihren" im Men( "Tabelle" oder klicken Sie im
Informationsfenster "Tabelle" auf die Taste "Teilen".

Beim Verbinden von Zelleninhalten gilt Folgendes:

+ Werden horizontal aneinander angrenzende Zellen verbunden, die ausschlief3lich
Text oder eine Mischung aus Text, Zahlen, formatierten Werten und Formeln
enthalten, so werden die Inhalte aller urspriinglichen Zellen zu einem Text
zusammengefigt, in dem Tabulatoren als Trennzeichen verwendet werden.

Werden vertikal aneinander angrenzende Zellen verbunden, die ausschlieBlich Text
oder eine Mischung aus Text, Zahlen, formatierten Werten und Formeln enthalten,
so werden die Inhalte aller urspriinglichen Zellen zu einem Text zusammengefiigt, in
dem Zeilenumbriiche als Trennzeichen verwendet werden.

+ Beim Verbinden von Spaltenzellen wird fur den Hintergrund das Bild oder die Farbe
Ubernommen, mit dem bzw. der die Zelle ganz oben formatiert war.

Beim Verbinden von Zeilenzellen wird fr den Hintergrund das Bild oder die Farbe
Ubernommen, mit dem bzw. der die Zelle ganz links formatiert war.

« Wenn eine Zelle, die Text, eine Zahl, eine Formel oder ein Zellenformat enthalt,
mit einer leeren Zelle verbunden wird, Gbernimmt die neue Zelle den Inhalt der
urspriinglichen (nicht leeren) Zelle.

« Wenn eine Zelle, die ein Zahlenformat enthalt, mit einer leeren Zelle verbunden
wird, Gbernimmt die neue Zelle das Zahlenformat.

Zeilen und Spalten, die verbundene Zellen enthalten, kénnen nicht ausgeblendet
werden.

Teilen von Tabellenzellen

Durch das Teilen von Zellen entstehen aus jeder ausgewahlten Zelle zwei gleiche
horizontale (Zeilen) oder vertikale Teile (Spalten). Beide neuen Zellen verfiigen Gber
identische Hintergrundfarben oder -bilder. Der Text der urspriinglichen Zelle bleibt in
der obersten Zelle bzw. in der Zelle ganz links.

Gehen Sie wie folgt vor, um Zellen horizontal oder vertikal zu teilen:
Wahlen Sie eine oder mehrere Tabellenzellen aus. Zum Teilen einer ganzen Zeile oder
Spalte wahlen Sie alle Zellen in der entsprechenden Zeile oder Spalte aus.

Wenn Sie Zellen in mehrere Zeilen unterteilen wollen, wahlen Sie "Tabelle" > "In Zeilen
teilen".Wenn Sie Zellen in Spalten teilen wollen, wahlen Sie "Tabelle" > "In Spalten
teilen".

Sie konnen auch im Informationsfenster "Tabelle" auf die Taste "Teilen" klicken.
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3 Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 fur die zu teilenden Zellen, um die Einheiten

weiter zu verkleinern.

Wenn Sie geteilte Zellen erneut verbinden mochten, fligen Sie sie wie im Abschnitt
,Verbinden von Tabellenzellen” auf Seite 102 beschrieben zusammen.

Formatieren von Zellenrahmen
Sie konnen die Linienstarke und die Farbe von Zellenrahmen in einer Tabelle dndern.
Sie kdnnen auch den Rahmen jeder beliebigen Zelle ausblenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Rahmen von Tabellenzellen zu formatieren:
Wahlen Sie die Rahmensegmente der Zellen aus, die Sie formatieren wollen.
Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Auswéhlen von Zellenrahmen” auf
Seite 66.

Verwenden Sie die Steuerelemente in der Formatierungsleiste oder im
Informationsfenster "Tabelle".

Linienstarke auswahlen

[—— =] [1pt 3] | - Linienfarbe

auswdhlen

Linienart auswahlen
Einblendmenti fur die Linienart: Ermoglicht die Auswahl einer Linienart. Wahlen Sie
"Ohne", um die Rahmen auszublenden.
Linienstarke: Steuert die Starke der Rahmenlinie.
Farbfeld: Ermdglicht die Auswahl einer Linienfarbe.

Wenn Sie auf das Farbfeld in der Formatierungsleiste klicken, wird eine Farbmatrix
angezeigt. Wahlen Sie in der Farbmatrix eine Farbe durch Klicken aus oder klicken
Sie auf "Farben anzeigen”, um das Fenster "Farben" zu 6ffnen, in dem weitere
Farboptionen verflgbar sind.

[« [i[s]r]ull[E]=
L]

\w! Farben anzeigen

Wenn Sie auf das Farbfeld im Informationsfenster "Tabelle" klicken, wird das Fenster
"Farben" gedffnet. Im Abschnitt,Fenster "Farben™ auf Seite 26 finden Sie Anleitungen
zur Verwendung dieses Werkzeugs.
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Kopieren und Bewegen von Zellen

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, Zellen zu kopieren und zu bewegen:

Wenn Sie Zellen innerhalb einer Tabelle, in eine andere Tabelle oder in den
Arbeitsbereich bewegen wollen, wahlen Sie eine Zelle oder mehrere benachbarte
Zellen aus. Bewegen Sie dann die Auswahl (der Zeiger wird zu einem weil3en Kreuz)
Uber die gewiinschten Zielzellen. Die Werte in den Zielzellen werden ersetzt und die
Werte in den Originalzellen werden entfernt.

Wenn Sie Zellen innerhalb einer Tabelle, in eine andere Tabelle oder in den
Arbeitsbereich kopieren wollen, bewegen Sie die ausgewahlten Zellen bei gedriickter
Wabhltaste. Die Werte in den Zielzellen werden ersetzt und die Werte in den
Originalzellen werden beibehalten.

Sie kdnnen Zellen auch kopieren, indem Sie sie auswahlen, "Bearbeiten" > "Kopieren"
wahlen, die Zielzellen auswahlen und dann "Bearbeiten" > "Einsetzen" wahlen.

Sie konnen den Inhalt einer Zelle auch in mehrere andere Zellen einsetzen, die nicht
unmittelbar an die kopierte Zelle oder aneinander angrenzen mussen. Wahlen Sie
nach dem Kopieren der Zelle die gewiinschten Zielzellen aus und verwenden Sie den
Befehl "Bearbeiten" > "Einsetzen". Der Inhalt der Zelle wird in alle Zielzellen eingesetzt
und ersetzt den vorhandenen Inhalt. Es spielt keine Rolle, ob sich die Zielzellen in
derselben oder einer anderen Tabelle befinden.

Wenn Sie kopierte Zellen einsetzen wollen, ohne die Zielzellen zu Gberschreiben,
wahlen Sie "Einsetzen" > "Kopierte Spalten" oder "Einsetzen" > "Kopierte Zeilen",
nachdem Sie die Zielzellen zuvor ausgewahlt haben.

Kopierte Spalten: Fur kopierte Zellen werden neue Spalten hinzugefiigt.

Kopierte Zeilen: Fur kopierte Zellen werden neue Zeilen hinzugeflgt.

Wenn Sie den Inhalte einer Zelle in eine andere Zelle einsetzen, werden auch die
Kommentare der Originalzelle eingesetzt.

Wenn Sie den Inhalt einer Zelle |16schen, werden auch die Kommentare der Zelle
geldscht.

Informationen zum Kopieren und Bewegen von Zeilen und Spalten mithilfe der
Kopfzellen finden Sie im Abschnitt,Neuanordnen von Zeilen und Spalten” auf Seite 71.

Weitere Informationen tber Methoden zum Duplizieren oder Bewegen einer Zelle, die
eine Formel enthlt, finden Sie im Abschnitt,Kopieren oder Bewegen von Formeln und
deren berechneten Werten” auf Seite 158.
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Hinzufligen von Kommentaren zu Tabellenzellen
Verwenden Sie Kommentare, um Informationen zu Tabellenzellen hinzuzuftigen.

Sie haben folgende Méglichkeiten, mit Kommentaren zu arbeiten:

Wenn Sie einen Kommentar zu einer Zelle hinzufligen mochten, wahlen Sie die Zelle
aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Kommentar" oder wahlen Sie "Einsetzen"
> "Kommentar". Geben Sie den Text in das Kommentarfeld ein.

Sie kdnnen einen Kommentar per Drag&Drop bewegen.

Wenn Sie alle Kommentare ausblenden wollen, wahlen Sie "Darstellung” >
"Kommentare ausblenden". Alle Tabellenzellen, die einen Kommentar enthalten, sind
gelb markiert.

Wenn Sie einen Kommentar ausblenden mochten, klicken Sie auf die Taste

zum Minimieren (=) oben links im Kommentarfeld oder klicken Sie auf die
Kommentarmarkierung. Ein ausgeblendeter Kommentar wird kurzzeitig angezeigt,
wenn Sie den Zeiger Uber die Markierung bewegen.

Wenn Sie alle Kommentare einblenden wollen, wéhlen Sie "Darstellung" >
"Kommentare einblenden".

Wenn Sie einen ausgeblendeten Kommentar wieder einblenden wollen, klicken Sie auf
seine Markierung.

Wenn Sie einen Kommentar I6schen wollen, klicken Sie auf das X-Symbol in der
rechten oberen Ecke des Kommentarfelds.

Wenn Sie Kommentare drucken wollen, blenden Sie alle gewilinschten Kommentare
ein. Wahlen Sie dann "Ablage" > "Drucken".

Formatieren von Tabellenzellen fiir die Darstellung auf dem
Bildschirm

Sie kénnen ein Format auf eine Zelle anwenden, sodass deren Wert auf eine spezielle
Art und Weise angezeigt wird. Sie kdnnen beispielsweise Zellen, die Wahrungsbetrage
enthalten, so formatieren, dass in diesen Zellen ein Wahrungssymbol (wie z. B. $, £ oder
€) vor der Zahl angezeigt wird.

Wenn Sie ein Zellenformat auswahlen, legen Sie damit nur das Anzeigeformat des
betreffenden Werts fest. Wird der Wert in Formeln verwendet, wird der tatsachlich
eingegebene Wert verwendet, nicht der formatierte Wert. Die einzige Ausnahme ist
eine Zahl mit zu vielen Stellen nach dem Dezimaltrennzeichen. In diesem Fall wird die
Zahl entsprechend gerundet.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, mit Zellenformaten zu arbeiten:

Sie konnen Zellenformate anwenden, indem Sie eine oder mehrere Zellen auswahlen
und das gewinschte Format anschlieBend in der Formatierungsleiste oder im
Einblendmenti "Zellenformat" des Informationsfensters "Zellen" auswahlen.
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Damit Sie einen Wert in einer leeren Zelle hinzufligen konnen, fir die ein bestimmtes
Format festgelegt wurde, wahlen Sie die Zelle aus und geben Sie einen Wert ein. Das
Format wird angewendet, sobald Sie die Bearbeitung der Zelle beenden.

Wenn Sie einen Wert aus einer Zelle |6schen, fur die ein bestimmtes Format
festgelegt wurde, wird das Zellenformat nicht geldscht. Wenden Sie das Zellenformat
"Automatisch" an, wenn das Format geloscht werden soll. Verwenden Sie den Befehl
"Bearbeiten" > "Alles |6schen", um den Wert und das Format zu l6schen.

Nachdem Sie ein Zellenformat definiert haben, kénnen Sie es mehreren Zellen
zuweisen, indem Sie die Funktion zum automatischen Fillen verwenden. Anleitungen
hierzu finden Sie im Abschnitt ,Automatisches Fiillen von Tabellenzellen” auf Seite 95.

Wenn der unformatierte Inhalt einer Zelle angezeigt werden soll, auf die eine
Formatierung angewendet wurde, wahlen Sie die Zelle aus. Der tatsachliche Wert wird
in der Formelleiste angezeigt.

Zellenformat Gewiinschte Weitere Informationen
Formatierungsoperation

Automatisch Automatisches Formatieren des ,Verwenden des Formats
Inhalts auf der Basis der in der "Automatisch” fur
Zelle enthaltenen Zeichen Tabellenzellen” auf Seite 108
Zahl Formatieren von Zahlen ,Verwenden des Formats "Zahl"
mit Dezimalstellen, flr Tabellenzellen” auf Seite 111

Tausendertrennzeichen sowie
von negativen Werten

Wahrung Formatieren von ,Verwenden des
Wahrungsbetragen Formats "Wahrung" fur
Tabellenzellen” auf Seite 112

Prozent Formatieren von numerischen ,Verwenden des Formats
Werten mit Prozentzeichen "Prozent" fur Tabellenzellen” auf
Seite 113
Datum & Zeit Formatieren von Datums- und ~ ,Verwenden des Formats
Uhrzeitangaben "Datum & Zeit" fur
Tabellenzellen” auf Seite 114
Dauer Formatieren von Zeitspannen ,Verwenden des Formats
wie Wochen, Tagen, Stunden, "Dauer" fur Tabellenzellen” auf
Minuten, Sekunden und Seite 115

Millisekunden
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Zellenformat

Briiche

Gewiinschte

Formatierungsoperation

Formatieren von Teilen eines
Werts, die kleiner als 1 sind

Weitere Informationen

,Verwenden des Formats
"Briiche" fiir Tabellenzellen” auf
Seite 115

Zahlensystem

Formatieren von Zahlen unter
Verwendung eines bestimmten
Zahlensystems (z. B. Dezimal-
oder Bindrsystem)

,Verwenden des Formats
"Zahlensystem" flr
Tabellenzellen” auf Seite 116

Wissenschaftlich

Formatieren von Zahlen der
wissenschaftlichen Notation
als Produkt der Zahl und einer
Zehnerpotenz

,Verwenden des Formats
"Wissenschaftlich" fur
Tabellenzellen” auf Seite 117

Text

Anzeigen des Zelleninhalts
genau so, wie er eingegeben
wurde

,Verwenden des Formats "Text"
fir Tabellenzellen” auf Seite 118

Steuerelemente in Zellen
(Markierungsfelder,
Schieberegler, Werteregler oder
Einblendmen)

Steuern spezifischer Werte, die
eine Zelle enthalten kann

,Verwenden von
Markierungsfeldern,
Schiebereglern, Wertereglern
und Einblendmens in
Tabellenzellen” auf Seite 119

Eigene

Definieren eines eigenen
Zellenformats

,Verwenden eigener Formate
zum Anzeigen von Werten in
Tabellenzellen” auf Seite 121

Verwenden des Formats "Automatisch" fiir Tabellenzellen
Wenn Sie eine neue Zelle hinzufligen, wird deren Inhalt unter Verwendung des
Formats "Automatisch" angezeigt.
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Inhalt einer Zelle mit dem Format
"Automatisch"

Beliebige Zahl

Formatierung fiir die Anzeige

Dezimalstellen und Punkte werden so angezeigt,
wie sie eingegeben wurden.

Die Zahl 1.000.000,008 wird wie folgt angezeigt:
1.000.000,008.

Wahrungsbetrag

Handelt es sich um eine Ganzzahl, werden keine
Dezimalstellen angezeigt (€50); andernfalls
werden zwei Dezimalstellen angezeigt. Sind mehr
als zwei Dezimalstellen vorhanden, wird die Zahl
auf 2 Stellen gerundet.

Der Betrag €1.000,0075 wird wie folgt angezeigt:
€1.000,01

Datum

Der Wert wird anhand des in den
Systemeinstellungen festgelegten
Datumsformats formatiert (suchen Sie in den
Systemeinstellungen nach "Datumsformat")
und in Formeln als Datumswert interpretiert.
Sie kénnen die in Numbers verfugbaren
Datumsformate anzeigen, indem Sie das
Informationsfenster "Zellen" 6ffnen und "Datum
& Zeit" aus dem Einblendmeni "Zellenformat"
auswihlen. Offnen Sie anschlieBend das
Einblendmeni "Datum”.

Ein zweistelliger Jahreswert, der groBer als 50
ist, wird mit dem Préfix "19" versehen. Bei einem
anderen Wert wird das Préfix "20" verwendet.

Die Angabe 1.1. wird als 1. Jan. 2008 angezeigt, die
Angabe 05. Jan. wird als 05.01.2008 angezeigt.

Boolescher Wert

Die Werte "wahr" und "falsch" werden in "WAHR"
und "FALSCH" konvertiert. Diese Zellen kénnen in
Formeln fir Boolesche Operationen verwendet
werden.

Prozentwert

Eine Zahl gefolgt von einem Prozentzeichen
(%) wird wie eingegeben angezeigt. In Formeln
wird der Wert wie ein Prozentwert behandelt.
Die Eingabe eines Leerzeichens vor dem
Prozentzeichen ist nicht erforderlich.

Sie kénnen 5% oder 5 % eingeben.

Wert in wissenschaftlicher Notation

Das Anzeigeformat rundet den Wert auf 2
Dezimalstellen.

Die Zahl 1,777E+3 wird wie folgt angezeigt:
1,78E+03.
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Inhalt einer Zelle mit dem Format Formatierung fiir die Anzeige

"Automatisch"

Wert fur die Dauer Eine Zahl gefolgt von einem Suffix fir die Dauer
(W bzw. Wochen, T bzw. Tage, h bzw. Stunden,
m bzw. Minuten, s bzw. Sekunden oder ms
bzw. Millisekunden) wird in Formeln wie ein
Wert fiir die Dauer behandelt. Das Suffix wird in
abgekirzter Form angezeigt.

Die Angabe 2 Wochen wird wie folgt angezeigt:
2w.

Bruchzahl Der Wert wird als Bruchzahl interpretiert, wenn er
einem der verfligbaren Formate fiir Bruchzahlen
entspricht. Es wird die Genauigkeit "Auf drei
Stellen" fur die Anzeige verwendet.

Die Angabe 1/1 wird in englischsprachigen
Landern als Jan 1, 2008 angezeigt

Wurde ein anderes Format auf eine Zelle angewendet, kdnnen Sie dieses Format
in das Format "Automatisch" dndern, indem Sie die Zelle auswahlen und aus dem
Einblendmen "Zellenformat" der Formatierungsleiste die Option "Automatisch”
auswahlen.

Automatisch

Datum & Uhrzeit b
Dauer ...

Briche

Zahlensystem ..
Wissenschaftiich

Text

Schieveregler ...
Werteregler ...
Einblendment ...

Eigene ..

Sie konnen auch das Informationsfenster "Zellen" verwenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um die automatische Formatierung tber das
Informationsfenster "Zellen" anzuwenden:
1 Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".

3 Waihlen Sie "Automatisch" aus dem Einblendment "Zellenformat" aus.
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Verwenden des Formats "Zahl" fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das Format "Zahl", um die Anzeige der Dezimalstellen und des
Tausendertrennzeichens einer Zahl sowie negativer Werte zu formatieren.

Wenn Sie ein Zahlenformat mit zwei Dezimalstellen, einem Trennzeichen flr die
Tausenderstelle und mit einem Minuszeichen vor negativen Zahlen definieren
mochten, wahlen Sie eine oder mehreren Zelle(n) aus. Klicken Sie dann auf die Taste
"Zahlenformat" in der Formatierungsleiste. Verwenden Sie die Tasten zum Erhdhen
bzw. Reduzieren der Dezimalstellen, wenn Sie die Anzahl der Dezimalstellen andern
mochten.

Taste ,Zahlenformat”

Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", wenn Sie das Zahlenformat weiter
anpassen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Zahlenformat im Informationsfenster "Zellen" zu
definieren:

Waihlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Wahlen Sie "Zahl" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.

Verwenden Sie das Feld "Dezimalen", um die Anzahl der anzuzeigenden Dezimalstellen
festzulegen.

Umfasst ein Wert mehr Dezimalstellen als Sie hier angeben, wird der angezeigte
Dezimalwert gerundet, nicht abgeschnitten. Wird eine Zelle z. B. fir die Anzeige

von zwei Dezimalstellen formatiert, wird der Wert 3,456 als 3,46 und nicht als 3,45
angezeigt.

Wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmeni neben dem Feld "Dezimalen" aus, um
die Anzeige negativer Werte festzulegen.

Aktivieren oder deaktivieren Sie das Feld "Trennzeichen fur Tausender", um
festzulegen, ob ein Tausendertrennzeichen verwendet werden soll.
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Verwenden des Formats "Wahrung" fur Tabellenzellen
Formatieren Sie mithilfe des Wahrungsformats die Anzeige von Wahrungsbetragen.

Wenn Sie ein Wahrungsformat mit zwei Dezimalstellen, einem Trennzeichen fiir die
Tausenderstelle und einem Minuszeichen vor negativen Zahlen definieren méchten,
wahlen Sie eine oder mehrere Zelle(n) aus. Klicken Sie dann in der Formatierungsleiste
auf die Taste mit dem Wahrungssymbol. Verwenden Sie die Tasten zum Erhéhen

bzw. Reduzieren der Dezimalstellen, wenn Sie die Anzahl der Dezimalstellen andern
mochten.

Taste Taste zum Reduzieren
,Wahrungsformat” der Dezimalstellen

Taste zum Erhohen
der Dezimalstellen

Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", wenn Sie das Wahrungsformat weiter
anpassen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Wahrungsformat im Informationsfenster "Zellen" zu
definieren:
Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Wahlen Sie "Wahrung" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.

Wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmen "Symbol" aus, um ein
Wahrungssymbol anzugeben.

Sie konnen die Anzahl der Optionen im Einblendmendi "Symbol" erhéhen, indem Sie
"Numbers" > "Einstellungen" und dann die Option "Vollstandige Wahrungsliste in den
Informationen zu Zellen einblenden" im Bereich "Allgemein" auswahlen.

Verwenden Sie das Feld "Dezimalen”, um die Anzahl der anzuzeigenden Dezimalstellen
festzulegen. Umfasst ein Wert mehr Dezimalstellen als Sie hier angeben, wird der
angezeigte Dezimalwert gerundet, nicht abgeschnitten. Wird eine Zelle z. B. fiir die
Anzeige von zwei Dezimalstellen formatiert, wird der Wert 3,456 als 3,46 und nicht als
3,45 angezeigt.

Wabhlen Sie eine Option aus dem Einblendmeni neben dem Feld "Dezimalen" aus, um
die Anzeige negativer Werte festzulegen.

Aktivieren oder deaktivieren Sie das Feld "Trennzeichen fur Tausender", um
festzulegen, ob ein Tausendertrennzeichen verwendet werden soll.

Wabhlen Sie "Buchhaltungsstil”, um das Wahrungssymbol am Rand der Zelle
anzuzeigen.
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Verwenden des Formats "Prozent" fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das Prozentformat, um numerische Werte gefolgt von einem
Prozentzeichen (%) anzuzeigen.

Wird der Wert in einer Formel verwendet, wird die entsprechende Dezimalzahlversion
verwendet. Ein als 3,00% angezeigter Wert lautet in einer Formel 0,03.

Wenn Sie 3% in eine Zelle eingeben, der das Format "Automatisch" zugewiesen
wurde, und Sie dann das Prozentformat auf die Zelle anwenden, lautet der angezeigte
Wert 3%. Wenn Sie dagegen 3 in eine Zelle eingeben, der das Format "Automatisch"
zugewiesen wurde, und Sie dann das Prozentformat auf die Zelle anwenden, lautet der
angezeigte Wert 300%.

Wenn Sie ein Prozentformat mit zwei Dezimalstellen, einem Trennzeichen fir die
Tausenderstelle und einem Minuszeichen vor negativen Zahlen definieren méchten,
wahlen Sie eine oder mehrere Zelle(n) aus. Klicken Sie dann in der Formatierungsleiste
auf die Taste mit dem Prozentzeichen.Verwenden Sie die Tasten zum Erhéhen bzw.
Reduzieren der Dezimalstellen, wenn Sie die Anzahl der Dezimalstellen andern
mochten.

Taste Taste zum Reduzieren
,Prozentformat” der Dezimalstellen

Taste zum Erhohen der
Dezimalstellen

Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", wenn Sie das Prozentformat weiter
anpassen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Prozentformat im Informationsfenster "Zellen" zu
definieren:
1 Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
3 Wahlen Sie "Prozent" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.
4

Verwenden Sie das Feld "Dezimalen", um die Anzahl der anzuzeigenden Dezimalstellen
festzulegen.

Umfasst ein Wert mehr Dezimalstellen als Sie hier angeben, wird der angezeigte
Dezimalwert gerundet, nicht abgeschnitten. Wird eine Zelle z. B. fir die Anzeige
von zwei Dezimalstellen formatiert, wird der Wert 3,456 als 3,46 und nicht als 3,45
angezeigt.

5 Wabhlen Sie einen Eintrag aus dem Einblendmenii neben dem Feld "Dezimalen" aus,
um die Anzeige negativer Werte festzulegen.
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6 Aktivieren oder deaktivieren Sie das Feld "Trennzeichen fur Tausender", um

1

2
3
4

festzulegen, ob ein Tausendertrennzeichen verwendet werden soll.

Enthalt eine zu formatierende Zelle bereits einen Wert, wird davon ausgegangen, dass
es sich um einen Dezimalwert handelt. Dieser Wert wird dann in einen Prozentwert
umgewandelt. So wird aus 3 beispielsweise 300%.

Verwenden des Formats "Datum & Zeit" fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das Datums- und Uhrzeitformat, um Datums- und/oder Uhrzeitwerte
anzuzeigen.

Wenn Sie ein Datums- und Uhrzeitformat definieren mochten, wahlen Sie eine
oder mehrere Zellen aus. Wahlen Sie anschlieBend in der Formatierungsleiste aus
dem Einblendmeni "Zellenformate" das Format "Datum & Uhrzeit" und dann die
gewuinschte Option aus dem Untermen aus.

|Taste und Einblendment,Zellenformate”

[GeleTaT Tl JIIE I | - -

¥ Automatisch

Mittwoch, 17. Dezember 2008
Daver ... 17. Dezember 2008
Briiche > 17.12.2008
Zahlensystem .. 17.12.08
Wissenschaftlich 17:52
Text 17:52:27
17. Dezember 2008 17:52
Schieberegler
Wertaregler ... Mehr ...

Einblendmenii ... r—li
Eit ™ . .
il B Wihlen Sie,,Mehr”, um das

Datums-/Uhrzeitformat der
Vorlage anzuwenden und
das Informationsfenster
LZellen” zu 6ffnen.

Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", wenn Sie das Datums- und
Uhrzeitformat weiter anpassen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Datums- und Uhrzeitformat im Informationsfenster
"Zellen" zu definieren:

Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Wahlen Sie "Datum & Zeit" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.

Legen Sie die Formatierung von Datumswerten fest, indem Sie ein Format aus dem
Einblendment "Datum" auswahlen.

Legen Sie die Formatierung von Uhrzeitwerten fest, indem Sie ein Format aus dem
Einblendmeni "Zeit" auswahlen.
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Verwenden des Formats "Dauer" fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das Format "Dauer” flir Werte, die Zeitintervalle wie Wochen, Tage,
Stunden, Minuten, Sekunden und Millisekunden angeben.

Zum Definieren des Formats "Dauer" wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus. Wahlen
Sie anschlieBend in der Formatierungsleiste aus dem Einblendment "Zellenformate"
das Format "Dauer" aus. Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", um das
Format festzulegen.

[0[€[n[v]n][s00f 0] | [5R-]

Automatisch

Datum & Uhrzeit >
Dauer ...

Briche

Zahlensystem
Wissenschattlich

Text

Schieberegler

Werteregler ...
Einblendmenil ...

Eigene ..

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Zellen" ein Format
fur die Dauer fiir die ausgewahlten Zellen zu definieren:
Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

Wenn das Informationsfenster "Zellen" noch nicht getffnet ist, klicken Sie in der
Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".

3 Waihlen Sie "Dauer" aus dem Einblendment "Zellenformat" aus.

Wahlen Sie mithilfe des Steuerelements "Einheiten" die Einheiten aus, die zur Anzeige
der Dauer verwendet werden sollen.

StandardmaBig werden Stunden, Minuten und Sekunden angezeigt (h, m und s).

Bewegen Sie das linke oder rechte Ende des Schiebereglers ganz in die Mitte (bis er
seine minimale Grof3e erreicht hat), um eine einzelne Einheit auszuwahlen. Klicken
Sie anschlieBend auf die Mitte des Schiebereglers und bewegen Sie ihn tber die zu
verwendende Einheit.

Sollen mehrere Einheiten verwendet werden, andern Sie die Gro3e des Schiebereglers
und bewegen Sie ihn Uber die Einheiten, die verwendet werden sollen.

Wabhlen Sie das gewlinschte Anzeigeformat aus dem Einblendmen "Format" aus.

Verwenden des Formats "Briiche" fur Tabellenzellen

Verwenden Sie das Bruchformat, um die Anzeige von Teilen eines Werts zu steuern, die
kleiner als 1 sind. 27,5 wird zum Beispiel als 27 1/2 angezeigt, wenn das Format "Halbe"
ausgewahlt ist. Bei Auswahl von "Achtel" wird der Wert als 27 4/8 angezeigt.
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Zum Definieren des Bruchformats wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus. Wahlen
Sie anschlieBend in der Formatierungsleiste aus dem Einblendmeni "Zellenformate"
das Format "Briiche" aus. Wahlen Sie dann das gewtinschte Format im Untermen( aus.

|Taste und Einblendmen, Zellenformate”

El%[v 4 v - a1 ot

Automatisch

Datum & Uhrzeit .4
Dauer ...

Auf gine Stelle (7/8)
Zahlensystem __ Auf zwei Stellen (23/24)
Wissenschaftlich Auf drei Stellen (445/553)
Text Halbe

Viertel
Schieperegler ... Achtel
Werteregler .. Sachzehntel
Einblendmenii Zehnta|

Hundertstel

Eigm_“—r——

Sie konnen auch das Informationsfenster "Zellen" verwenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Zellen" ein
Bruchformat fiir die ausgewahlten Zellen zu definieren:
Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Wahlen Sie "Briiche" aus dem Einblendment "Zellenformat" aus.

Wéhlen Sie das gewiinschte Anzeigeformat aus dem Einblendmeni "Genauigkeit" aus.

Verwenden des Formats "Zahlensystem" fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das Format "Zahlensystem", um Zahlen unter Verwendung eines
bestimmten Zahlensystems darzustellen (Basis 2 bis Basis 36). Wenn Sie ein
Zahlensystem mit der Basis 2, 8 oder 16 verwenden, kdnnen Sie negative Werte

mit einem vorangestellten Minuszeichen oder in Zweierkomplement-Schreibweise
darstellen. In allen anderen Zahlensystemen werden negative Werte immer mithilfe
des Minuszeichens dargestellt.

Zahlensystem Anzeige der Zahl 100  Anzeige der Zahl -100 Anzeige der Zahl -100
bei Verwendung des  in Zweierkomplement-
Minuszeichens Schreibweise

Basis 2 1100100 -1100100 10011100

Basis 8 144 -144 634

Basis 10 100 -100 -100

Basis 16 64 -64 9C
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Zum Definieren des Formats "Zahlensystem" wdhlen Sie eine oder mehrere

Zellen aus. Wahlen Sie anschlieend in der Formatierungsleiste aus dem
Einblendmen "Zellenformate" das Format "Zahlensystem" aus. Verwenden Sie das
Informationsfenster "Zellen", um das Format festzulegen.

Automatisch

Datum & Uhrzeit >
Dauer ...

Briche

Zahlensystem ..
Wissenschaftlich

Text

Schieberegler ...
Werteregler
Einblendme ni

Eigene .

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Zellen" das Format
"Zahlensystem" fiir die ausgewahlten Zellen zu definieren:
Wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.

Wenn das Informationsfenster "Zellen" noch nicht getffnet ist, klicken Sie in der
Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".

Wahlen Sie "Zahlensystem" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.

Verwenden Sie das Feld "Basis", um die Basis des gewiinschten Zahlensystems
anzugeben.

Verwenden Sie das Feld "Stellen”, um die Anzahl der anzuzeigenden Stellen
festzulegen.

Wahlen Sie eine Option fiir die Darstellung negativer Werte aus, wenn Sie die Basis 2, 8
oder 16 ausgewahlt haben.

Minuszeichen: Negative Werte werden mit einem vorangestellten Minuszeichen
angezeigt.

Zweierkomplement: Negative Werte werden in Zweierkomplement-Schreibweise
dargestellt.

In allen anderen Zahlensystemen werden negative Werte immer mithilfe eines
vorangestellten Minuszeichens dargestellt.

Verwenden des Formats "Wissenschaftlich” fiir Tabellenzellen
Verwenden Sie das wissenschaftliche Format, um Zahlen als Produkt der Zahl und
einer 10er-Potenz darzustellen. Der Exponent wird nach einem "E" angezeigt. Der Wert
"5,00" wird im wissenschaftlichen Format beispielsweise als 5,00E+00 dargestellt. Der
Wert "12345" wird als "1,23E+04" angezeigt.
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Zum Definieren eines wissenschaftlichen Formats, bei dem zwei Dezimalstellen
angezeigt werden, wahlen Sie eine oder mehrere Zellen aus. Wahlen Sie anschlieBend
in der Formatierungsleiste aus dem Einblendmenti "Zellenformate" das Format
"Wissenschaftlich aus.

Automatisch

Datum & Uhrzeit >
Dauer ...

Briche

Zahlensystem ..
Wissenschaftlich

Text

Schieberegler ...
Werteregler

Einblendme ni

Eigene .

Verwenden Sie das Informationsfenster "Zellen", wenn Sie die Anzahl der
Dezimalstellen weiter anpassen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Zellen" ein
wissenschaftliches Format fiir eine oder mehrere Zellen zu definieren:

=y

Wadhlen Sie eine oder mehrere Zellen aus.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".

Waihlen Sie "Wissenschaftlich" aus dem Einblendmeni "Zellenformat" aus.

A W N

Verwenden Sie das Feld "Dezimalen”, um die Anzahl der anzuzeigenden Dezimalstellen
festzulegen.

Verwenden des Formats "Text" fiir Tabellenzellen

Verwenden Sie das Textformat, wenn der gesamte Inhalt einer Zelle als Text behandelt
werden soll, auch wenn es sich um eine Zahl handelt. Wird das Textformat auf eine
Zelle angewendet, wird der Text genauso angezeigt, wie er eingegeben wurde.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, ein Textformat fiir eine oder mehrere
ausgewadbhlte Zellen zu definieren:

= Wahlen Sie in der Formatierungsleiste aus dem Einblendmenu "Zellenformate" das
Format "Text" aus.

[0]€[n[v]n][s00f 0] [5R-]

Automatisch

Datum & Uhrzeit >
Dauer ...

Briche

Zahlensystem
Wissenschattlich

Text

Schieberegler
Werteregler ...

Einblendmend ...

Eigene ..

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Zellen".
Wahlen Sie anschliefend "Text" aus dem Einblendment "Zellenformat" aus.
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Verwenden von Markierungsfeldern, Schiebereglern, Wertereglern
und Einblendmeniis in Tabellenzellen

Sie konnen ein Markierungsfeld, einen Schieberegler, einen Werteregler oder ein
Einblendmen in einer Zelle hinzufiigen:

Markierungsfeld: Ein Markierungsfeld eignet sich fir Zellen, deren Wert einen von
zwei Zustdnden zeigt, wie zum Beispiel EIN oder AUS bzw. JA oder NEIN.

Schieberegler: Ein Schieberegler ist niitzlich, um rasch groe Anderungen an Zahlen
vorzunehmen, damit die Auswirkungen der Anderungen auf andere Zellen in der
Tabelle bzw. im Diagramm geprift werden konnen.

Werteregler: Mit einem Werteregler kdnnen Sie Werte in bestimmten Schritten
vergroBern oder verkleinern.

Einblendmenii: Mit einem Einblendmeni kdnnen Sie vordefinierte Werte fiir eine
Zelle bereitstellen.

Wenn eine Zelle fur die Verwendung eines Markierungsfelds oder eines
Einblendmens formatiert wird, konnen Sie den Inhalt einer Zelle ausschlieBlich
mithilfe dieses Steuerelements hinzufligen oder andern. Bei Zellen mit Schieberegler
oder Werteregler kdnnen die Werte sowohl manuell eingegeben als auch mithilfe der
Regler festgelegt werden.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Steuerelemente in Zellen hinzuzufiigen:
Wenn Sie ein Markierungsfeld hinzufligen wollen, wahlen Sie eine einzelne Zelle oder
mehrere Zellen aus.

Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste "Markierungsfeld". Fir alle
ausgewdhlten Zellen werden nicht aktivierte Markierungsfelder hinzugefugt.

Taste Markierungsfeld”

Sie kdnnen auch in der Symbolleiste auf "Informationen” und dann auf das Symbol
"Zellen" klicken. Wahlen Sie "Markierungsfeld" aus dem Einblendmeni "Zellenformat”
und anschlieBend den Anfangszustand ("Markiert" oder "Nicht markiert") aus.
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= Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf die Taste "Zellenformate" und wahlen Sie

"Schieberegler" aus dem Einblendmenii aus, um einen Schieberegler hinzuzufiigen.
Daraufhin wird ein Schieberegler mit Standardeinstellungen erstellt, die Sie im
Informationsfenster "Zellen" sehen kénnen.

[sole[su]vn]oo]o] ][5 ]

Automatisch

Datum & Uhrzeit >
Dauer ...

Briche

Zahlensystem ..
Wissenschaftlich

Text

Schieberegler ..
Werteregler
Einblendme ni

Eigene .

Sie kdnnen auch das Informationsfenster "Zellen" 6ffnen und "Schieberegler" aus dem
Einblendment "Zellenformat" auswahlen.

Im Informationsfenster "Zellen" konnen Sie die Standardeinstellungen bei Bedarf
andern:

Minimum und Maximum: Zeigt die niedrigsten und héchsten Werte der Zelle an.
Intervall: Zeigt an, in welchen Schritten der Zellenwert erhéht bzw. verringert wird,
wenn Sie den Schieberegler (oder die Pfeiltasten) um ein Intervall bewegen.

Position: Ermaoglicht Thnen, den Schieberegler rechts neben der Zelle oder unter der
Zelle anzuordnen.

Anzeigen als: Wendet ein Zahlen-, Wahrungs-, Prozent-, Bruch- oder
wissenschaftliches Format bzw. ein Zahlensystemformat auf die Zellenwerte an.

Dezimalen: Gibt an, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

Wenn Sie ein Einblendmen hinzuftigen wollen, klicken Sie in der Formatierungsleiste
auf die Taste "Zellenformate" und wahlen Sie anschlieend "Einblendmeni”, um ein
Einblendmeni mit den Standardeinstellungen zu erstellen.

Sie konnen auch das Informationsfenster "Zellen" 6ffnen und "Einblendment" aus dem
Einblendment "Zellenformat" auswahlen.

Im Informationsfenster "Zellen" kdnnen Sie die Platzhaltereintrage fir das
Einblendmenii bearbeiten, indem Sie diese auswahlen und durch Menueintrage lhrer
Wahl ersetzen.

Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+), um einen Eintrag zur Liste hinzuzufligen,
und geben Sie den gewiinschten Text ein. Wenn Sie eine Zahl angeben, wird sie als
Zahl behandelt und nicht als Text.

Wenn ein Eintrag geldscht werden soll, wéhlen Sie den Eintrag aus und klicken Sie auf
die Taste "Léschen” (-).

Wenn Sie einen Werteregler hinzufligen wollen, klicken Sie in der Formatierungsleiste
auf die Taste "Zellenformate". Wahlen Sie dann "Werteregler" aus dem Einblendmeni
aus, um einen Werteregler mit Standardeinstellungen zu erstellen.
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Sie kdnnen auch das Informationsfenster "Zellen" 6ffnen und "Werteregler" aus dem
Einblendmenu "Zellenformat" auswahlen.

Im Informationsfenster "Zellen" konnen Sie die Standardeinstellungen bei Bedarf
andern:

Minimum und Maximum: Zeigt die niedrigsten und héchsten Werte der Zelle an.
Intervall: Zeigt an, in welchen Schritten der Zellenwert erhéht bzw. verringert wird,
wenn Sie einmal auf den Werteregler (oder eine Pfeiltaste) klicken.

Anzeigen als: Wendet ein Zahlen-, Wéahrungs-, Prozent-, Bruch- oder
wissenschaftliches Format bzw. ein Zahlensystemformat auf die Zellenwerte an.

Dezimalen: Gibt an, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

Verwenden eigener Formate zum Anzeigen von Werten in
Tabellenzellen

Sie kdnnen eigene Zellenformate zum Anzeigen von Zahlen, Text sowie Datums-
und Uhrzeitwerten erstellen. Zellenformate, die Sie selbst erstellen, so genannte
eigene Formate, werden in der Formatliste des Einblendmens "Zellenformat" in der
Formatierungsleiste angezeigt.

Die eigenen Formate werden auch im Einblendment "Zellenformat" des
Informationsfensters "Zellen" angezeigt.

Informationen zum Finden Sie hier

Definieren eines eigenen Zahlenformats, das eine ,Erstellen eines eigenen Zahlenformats” auf
Zahl in einer Tabellenzelle mit Wahrungssymbol,  Seite 122
Dezimalstellen und anderen Anzeigeattributen

¢ ° ,Definieren des Ganzzahlenelements eines
ormatiert

eigenen Zahlenformats” auf Seite 124

,Definieren des Dezimalenelements eines
eigenen Zahlenformats” auf Seite 125

,Definieren des Skalierungselements eines
eigenen Zahlenformats” auf Seite 127

Definieren eines eigenen Zahlenformats, das sich ,Zuweisen von Bedingungen zu einem eigenen
in Abhangigkeit vom Wert einer Zahl in einer Zahlenformat” auf Seite 130
Tabellenzelle andert

Definieren eines eigenen Datums- und LErstellen eines eigenen Formats fiir Datums- und
Uhrzeitformats, das den Tag, den Monat, das Jahr, Uhrzeitwerte” auf Seite 132

die Minute und andere Aspekte eines Datums-/

Uhrzeitwerts in einer Tabellenzelle beriicksichtigt
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Informationen zum Finden Sie hier

Definieren von Text, der neben einem Wert LJErstellen eines eigenen Textformats” auf
angezeigt werden soll, der in eine Tabellenzelle Seite 133
eingegeben wird

Verwalten der eigenen Formate LAndern eines eigenen Zellenformats” auf
Seite 134

+Anordnen, Umbenennen und Léschen eigener
Zellenformate” auf Seite 135

Erstellen eines eigenen Zahlenformats
Gehen Sie wie folgt vor, um ein eigenes Anzeigeformat fiir Zahlen in Tabellenzellen
zu definieren:

1 Wahlen Sie mindestens eine Zelle aus.

2 Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wahlen Sie in der Formatierungsleiste "Eigene" aus dem Einblendmen
"Zellenformate" aus.

« Wabhlen Sie im Informationsfenster "Zellen" die Option "Eigene" aus dem
Einblendment "Zellenformat" aus.

« Wahlen Sie "Format" > "Eigenes Zellenformat erstellen”.

Geben Sie Text ein und bewegen Sie Elemente, um ein Format zu
erstellen:

Name: [Eigenes Format 1 ]

Art: Zahlen & Text B‘

123
Py —=—— Formatfeld
Elemente fur Zahlen & Text
Canzzahlen L Wihrung €

Dezimalen A Leerzeichen - Bewegen Sie die
Skalierung K Eingegebener Text @ Elemente in das

Formatfeld.

® (Rbbrechen) (06

3 Wahlen Sie "Zahlen & Text" aus dem Einblendment "Art" aus.
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4 Definieren Sie Ihr eigenes Zahlenformat, indem Sie die (blauen) Elemente aus dem
Abschnitt "Elemente fiir Zahlen & Text" in das Formatfeld Gber diesem Abschnitt
bewegen.

Geben Sie Text ein und bewegen Sie Elemente, um ein Format zu
erstellen:

Name: Eigenes Format 1

Art: [ Zahlen & Text B:

€123,12

- € S0 i *
| Klicken Sie auf ein

Elemente fir Zahlen & Text Dreiecksymbol, um eine
Option fir die Formatierung

Ganzzahlen B Wihrung € N
auszuwahlen.
Dezimalen HH Leerzeichen -
Skalierung K Eingegebener Text @
® Formate verwalten ( Abbrechen ) ( OK )

Ganzzahlen: Fugen Sie dieses Element hinzu, wenn Sie die Ziffern links vom
Dezimaltrennzeichen formatieren méchten. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt,,Definieren des Ganzzahlenelements eines eigenen Zahlenformats” auf
Seite 124.

Wahrung: Figen Sie dieses Element hinzu, wenn ein Wahrungssymbol angezeigt
werden soll. Klicken Sie auf das Dreiecksymbol im Wahrungselement (im Formatfeld)
und wahlen Sie das gewiinschte Wahrungssymbol aus. Sie kdnnen die angebotenen
Auswahlmaoglichkeiten erweitern, indem Sie in den Numbers-Einstellungen die Option
"Vollstandige Wahrungsliste in den Informationen zu Zellen einblenden" aktivieren.

Dezimalen: Flgen Sie dieses Element hinzu, um die Anzeige der Dezimalstellen
zu formatieren. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Definieren des
Dezimalenelements eines eigenen Zahlenformats” auf Seite 125.

Leerzeichen: Verwenden Sie dieses Element, um die Gro3e der Leerzeichen zwischen
den Elementen zu steuern. Klicken Sie auf das Dreiecksymbol im Leerzeichenelement
(im Formatfeld) und wahlen Sie die gew(inschte Option aus. Mit "Normal" wird ein
Standardleerzeichen eingefligt, mit "Weit" wird Leerzeichen in der Breite eines "m"
eingefligt und mit "Eng" wird ein schmales Leerzeichen mit einem Sechstel der

Breite eines "m" eingefiigt. Sie kdnnen mehrere Leerzeichenelemente im Formatfeld
hinzufligen, jedoch nur ein Leerzeichen vom Typ "Flexibel". Bei Leerzeichen vom Typ
"Flexibel" werden die Elemente vor dem Leerzeichen linksbiindig ausgerichtet und die
Elemente nach dem Leerzeichen rechtsbiindig.
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Skalierung: Verwenden Sie dieses Element, um Zahlen in verkirzter Notation
darzustellen. Sie kdnnen beispielsweise Werte tber 100 als Vielfache von 100 anzeigen
(anstelle von 1000 wiirde dann 10 angezeigt). Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt,,Definieren des Skalierungselements eines eigenen Zahlenformats” auf
Seite 127.

Soll vordefinierter Text vor oder nach einem Element angezeigt werden, platzieren
Sie die Einfugemarke im Formatfeld und geben Sie den Text ein. Sie kénnen auf
ein beliebiges Element klicken und den Links- bzw. Rechtspfeil verwenden, um die
Einfugemarke zu bewegen.

Wenn Sie ein Element im Feld |6schen mochten, klicken Sie auf das Feld und driicken
die Ruckschritttaste.

Sie kdnnen Elemente per Drag&Drop innerhalb des Felds bewegen.
Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fir das Zahlenformat ein.

Die Namen eigener Formate werden im Einblendmen "Zellenformate™ in der
Formatierungsleiste und im Einblendmeni "Zellenformat" des Informationsfensters
"Zellen" aufgelistet.

Klicken Sie auf "OK", um das Zahlenformat zu sichern und auf die ausgewahlten Zellen
anzuwenden.

Nachfolgend finden Sie ein Beispiel fiir ein Zahlenformat:

Kontostand:-€ #.### ##
+ Der Bindestrich steht fiir ein Leerzeichenelement und bewirkt die Anzeige eines
normalen Leerzeichens zwischen dem Wahrungssymbol und der Zahl.

« Das Eurozeichen ist ein Wahrungselement.

o {#.### ist ein Ganzzahlenelement, das bewirkt, dass Zahlen, die gréRer als 999 sind,
mit einem Tausendertrennzeichen angezeigt werden.

o ## ist ein Dezimalenelement.

Zahl, die in eine Zelle mit diesem Format Anzeigeformat der Zahl
eingegeben wird

10000000 Kontostand: € 10.000.000
0.95 Kontostand: € 0,95

,666 Kontostand: € 0,67

Definieren des Ganzzahlenelements eines eigenen Zahlenformats
Mit dem Ganzzahlenelement konnen Sie die Darstellung von Ganzzahlen in einer
Tabellenzelle anpassen.
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Nachdem Sie ein Ganzzahlenelement zu einem eigenen Zahlenformat hinzugeflgt
haben, kénnen Sie das Element auswahlen, auf das Dreieck klicken und die Optionen
im zugehorigen Einblendmeni verwenden, um die Anzeigeattribute des Elements
anzupassen.

1 Fa
#
Trennzeichen ausblenden

Elemente fuirz ~ Nullen fir nicht verwendete Stellen einblenden

Leerzeichen fir nicht verwendete Stellen anzeigen
Ganzzahlen

Stelle hinzufiigen 1
Stellen entfernen 4

Dezimalen

Skalierung Anzahl der Stellen 1
2
3
D) o g
5
6
7
8
9

Im Abschnitt ,Erstellen eines eigenen Zahlenformats” auf Seite 122 finden Sie weitere
Informationen zum Hinzufligen eines Ganzzahlenelements.

Sie konnen das Einblendmenii des Ganzzahlenelements wie folgt nutzen:
Wahlen Sie "Trennzeichen einblenden" bzw. "Trennzeichen ausblenden", um das
Tausendertrennzeichen ein- oder auszublenden.

Sollen vor der Ganzzahl Nullen oder Leerzeichen angezeigt werden, wenn die
Ganzzahl weniger als eine bestimmte Anzahl von Ziffern umfasst, wahlen Sie "Nullen
fur nicht verwendete Stellen einblenden" bzw. "Leerzeichen flr nicht verwendete
Stellen anzeigen". Sie kdnnen die Anzahl der Nullen oder Bindestriche, die im
Formatfeld angezeigt werden, verringern oder erhéhen. Wahlen Sie hierfiir "Stelle
hinzufuigen", "Stellen entfernen" oder "Anzahl der Stellen" aus dem Einblendmenii
aus oder verwenden Sie den Auf- oder den Abwartspfeil, um die Anzahl der Stellen
festzulegen.

Ausgewdhlte Option(en) Zahl Angezeigter Wert
"Trennzeichen einblenden" 10000000 10,000,000
"Trennzeichen ausblenden"” 10000000 10000000

"Nullen furr nicht verwendete 100 000100

Stellen einblenden" und "Anzahl
der Stellen" gleich "6"

Definieren des Dezimalenelements eines eigenen Zahlenformats

Mit dem Dezimalenelement kénnen Sie die Darstellung von Dezimalstellen
in einer Tabellenzelle anpassen. Dezimalstellen sind Ziffern, die rechts vom
Dezimaltrennzeichen stehen.
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Nachdem Sie ein Dezimalenelement zu einem eigenen Zahlenformat hinzugefugt
haben, konnen Sie das Element auswahlen, auf das Dreiecksymbol klicken und
anschlieBend die Optionen im zugehorigen Einblendmeni verwenden, um die
Anzeigeattribute des Elements anzupassen.

1 TS
@-1 Dezimalen

| Briiche
Elemente fi

Nachfolgende Nullen einblenden

Ganzzahle | eerzeichen fiir nachfolgenden Nullen anzeigen

Dezimalen  ste|le hinzufiigen t
skalierung _ Stellen entfernen 1

Anzahl der Stellen »

v
) Aobrechen ) €00

Do NO VR W

Im Abschnitt,,Erstellen eines eigenen Zahlenformats” auf Seite 122 finden Sie weitere
Informationen zum Hinzufligen eines Dezimalenelements.

Sie konnen das Einblendmenii des Dezimalenelements wie folgt nutzen:
Wabhlen Sie "Dezimalen", wenn Dezimalstellen als Dezimalzahlen angezeigt werden
sollen.

Sollen nicht vorhandene Dezimalstellen aufgefiillt werden, wenn ihre Anzahl geringer
ist als die festgelegte Anzahl, wahlen Sie "Nachfolgende Nullen einblenden" oder
"Leerzeichen fir nachfolgenden Nullen anzeigen". Sie konnen die Anzahl der Nullen
oder Bindestriche, die im Formatfeld angezeigt werden, verringern oder erhdhen.
Wahlen Sie hierfir "Stelle hinzufligen", "Stellen entfernen" oder "Anzahl der Stellen"
aus dem Einblendmen aus oder verwenden Sie den Auf- oder den Abwartspfeil, um
die Anzahl der Stellen festzulegen.

Werden mehr Dezimalstellen als im Einblendmendi festgelegt in eine Tabellenzelle
eingegeben, wird die Dezimalzahl auf die festgelegte Dezimalstellenzahl gerundet.
Wahlen Sie "Briiche", wenn Dezimalstellen als Briiche angezeigt werden sollen.
Wenn Sie einen Teil einer Zahl als Bruch darstellen modchten (z. B. Viertel oder Achtel),

klicken Sie erneut auf das Dreiecksymbol des Bruchelements und wéhlen Sie die
gewdinschte Option aus dem Einblendmendi aus.

Sollen die Dezimalstellen nicht angezeigt werden, wenn Dezimalzahlen in eine
Tabelle eingegeben werden, diirfen Sie das Dezimalenelement nicht im Formatfeld
hinzufiigen.

Werden Dezimalwerte in eine Zelle eingegeben, werden diese Werte bei der Anzeige
auf die néchste Ganzzahl gerundet.
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Ausgewahlte Option(en) Zahl Angezeigter Wert

"Dezimalen" und "Nachfolgende 100.975 100.975000
Nullen einblenden" und "Anzahl
der Stellen" gleich "6"

"Briiche" und "Auf zwei Stellen 100.975 100 39/40

(23/24)" Zwischen der Ganzzahl

und dem Bruchwert wird

ein Leerzeichen angezeigt,
wenn Sie im Formatfeld ein
Leerzeichenelement zwischen
dem Ganzzahlen- und dem
Dezimalenelement einfligen.

"Briche" und "Viertel" 100.16 100 1/4

Definieren des Skalierungselements eines eigenen Zahlenformats

Mithilfe des Skalierungselements kénnen Sie eine Zahl, die in eine Zelle eingegeben
wird, mit Prozentzeichen, in wissenschaftlicher Notation oder in unterschiedlichen
verkilrzten Schreibweisen darstellen.

Verwenden Sie das Skalierungselement wie folgt:
Flgen Sie das Skalierungselement zundchst wie im Abschnitt Erstellen eines eigenen
Zahlenformats” auf Seite 122 beschrieben im Formatfeld hinzu.

Wahlen Sie das Element im Formatfeld aus, klicken Sie auf das Dreiecksymbol und
wahlen Sie anschlieBend die gewiinschte Option aus.

XIS <3 Prozent
Prozent (%)

Elemente fiur Zahlen &
Hunderte

Hunderte (C)

Ganzzahlen #.

Dezimalen o

32768 Farben

Skalierung K | v 32768 Farben (K)

7

16,7 Millionen Farben
16,7 Millionen Farben (M)

Formate verwi

Milliarden
Milliarden (B)

4,3 Billionen Farben
4,3 Billionen Farben (T)

Wissenschaftlich

Wenn Sie ein Format, das ein Skalierungselement enthalt, auf eine Zelle anwenden,
in der sich bereits ein Wert befindet, wird der Originalwert beibehalten (er wird
lediglich anders angezeigt). Wenn Sie dasselbe Format auf eine leere Zelle anwenden
und anschliefend einen Wert hinzufligen, wird die angewendete Skalierung auf den
eigentlichen Wert angewendet. In der folgenden Tabelle finden Sie einige Beispiele.

Kapitel 4 Arbeiten mit Tabellenzellen 127



Skalierungsoption Eingabe von 12000 in  Tatsachlicher Wert Angezeigter Wert

eine Tabellenzelle

Prozent Option wird 1200000% 1200000
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 1200000% 12000
angewendet

Prozent (%) Option wird 1200000% 1200000%
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000% 12000%
angewendet

Hunderter Option wird 12000 120
nachtréaglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 120
angewendet

Hunderter (C) Option wird 12000 120C
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 120C
angewendet

Tausender Option wird 12000 12
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 12
angewendet

Tausender (K) Option wird 12000 12K
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 12K
angewendet

Millionen Option wird 12000 0
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 0
angewendet

Millionen (M) Option wird 12000 oM
nachtraglich
angewendet
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Skalierungsoption Eingabe von 12000 in  Tatsachlicher Wert Angezeigter Wert

eine Tabellenzelle

Option wurde bereits 12000 oM
angewendet

Milliarden Option wird 12000 0
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 0
angewendet

Milliarden (B) Option wird 12000 0B
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 0B
angewendet

Billionen Option wird 12000 0
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 0
angewendet

Billionen (T) Option wird 12000 oT
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 oT
angewendet

Wissenschaftlich Option wird 12000 1E+04
nachtraglich
angewendet

Option wurde bereits 12000 1E+04
angewendet
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Zuweisen von Bedingungen zu einem eigenen Zahlenformat

Sie kdnnen einem eigenen Zahlenformat Bedingungen zuweisen, um die
Anzeigeattribute einer Tabellenzelle in Abhéngigkeit vom eingegebenen Wert zu
variieren.

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Zahlenformat mit vier Bedingungen. Die
oberste Bedingung wird angewendet, wenn die eingegebene Zahl keine der anderen
Bedingungen erfllt.

Wenn Bedingungen nicht erfiillt sind: Hinweis:Beispieltext
Hinweis: | @ @
['Wenn grofer als 0 ] Gebihr: € 0.000,12K
Gebuhr: ~ € - 1 0.000 ' 00 (K OO
Wenn 0 ) Abbezahlt
Abbezahlt O®
['Wenn kleiner als 0 4] Kredit: €0.000,12K
|Kredit:| €  -- 0000 00 K 100
Wert, der in eine Zelle mit diesem Format Anzeigeformat des Werts
eingegeben wird
15000 Gebuhr: € 0.015,00K
0 Abbezahlt
-500 Kredit: € (0.000,50K)
Konto ausgeglichen Hinweis: Konto ausgeglichen

Gehen Sie wie folgt vor, um ein eigenes Zahlenformat mit Bedingungen zu
erstellen:

1 Wahlen Sie mindestens eine Zelle aus.
2 Fahren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wabhlen Sie in der Formatierungsleiste "Eigene" aus dem Einblendmeni
"Zellenformate" aus.

« Wahlen Sie im Informationsfenster "Zellen" die Option "Eigene" aus dem
Einblendmeni "Zellenformat" aus.

« Wabhlen Sie "Format" > "Eigenes Zellenformat erstellen".
3 Waihlen Sie "Zahlen & Text" aus dem Einblendmena "Art" aus.

4 Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+) rechts neben dem Formatfeld, um eine
Bedingung hinzuzuftigen.
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5 Wabhlen Sie aus dem Einblendmenii Giber dem neuen Formatfeld eine Bedingung aus.

Geben Sie Text ein und bewegen Sie Elemente, um ein Format zu
erstellen:

Name: Eigenes Format 1

Art: [ Zahlen & Text B:

Wenn Bedingungen nicht erfiillt sind: 123
EprT )
Wenn 0
v Wenn kleiner als 0 123
Wenn kleiner oder gleich 0
106
NS

Wenn gréRer als 0
Wenn gréfer oder gleich 0

Wenn kleiner als ... I =
Wenn kleiner oder gleich ... *"9
Wenn gréfer als ... | 2 =

Wenn groler oder gleich ... Betener Tesa @

‘Wenn folgender Wert ...

(Aobrechen ) (0K

6 Definieren Sie das Zahlenformat, das angewendet werden soll, wenn eine Zahl
die Bedingungen erfillt, indem Sie die gewiinschten Elemente in das Formatfeld
bewegen.

Im Abschnitt ,Erstellen eines eigenen Zahlenformats” auf Seite 122 finden Sie weitere
Informationen zur Verwendung des Formatfelds.

7 Wiederholen Sie ggf. die Schritte 4 bis 6, um alle Bedingungen zu definieren.

Hinweis: Klicken Sie auf die Taste "Entfernen” (=) rechts neben dem zugehorigen
Formatfeld, um eine Bedingung zu I6schen.

8 Im obersten Formatfeld definieren Sie das Anzeigeformat, das verwendet werden soll,
wenn die Zahl keiner der angegebenen Bedingungen entspricht.

Sie konnen das Element "Eingegebener Text" verwenden, um vordefinierten Text
anzuzeigen, wenn anstelle einer Zahl ein Textwert eingegeben wird. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt ,Erstellen eines eigenen Textformats” auf
Seite 133.

9 Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Zahlenformat ein und klicken Sie auf
"OK", um das Format zu sichern und auf die ausgewahlten Zellen anzuwenden.

Die Namen eigener Formate werden im Einblendment "Zellenformate" in der
Formatierungsleiste und im Einblendmen "Zellenformat" des Informationsfensters
"Zellen" aufgelistet.
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Erstellen eines eigenen Formats fiir Datums- und Uhrzeitwerte
Gehen Sie wie folgt vor, um ein eigenes Anzeigeformat fiir Datums- und
Uhrzeitwerte in Tabellenzellen zu erstellen:

1 Wahlen Sie mindestens eine Zelle aus.

2 Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

- Wabhlen Sie in der Formatierungsleiste "Eigene" aus dem Einblendment
"Zellenformate" aus.

+ Wahlen Sie im Informationsfenster "Zellen" die Option "Eigene" aus dem
Einblendment "Zellenformat" aus.

« Wabhlen Sie "Format" > "Eigenes Zellenformat erstellen".
3 Wabhlen Sie "Datum & Uhrzeit" aus dem Einblendmenu "Art" aus.

4 Definieren Sie Ihr eigenes Datums-/Uhrzeitformat, indem Sie die (blauen) Elemente aus
dem Abschnitt "Elemente fir Datum & Zeit" in das Formatfeld Gber diesem Abschnitt
bewegen.

Geben Sie Text ein und bewegen Sie Elemente, um ein Format zu
erstellen:

Name: [Eigenes Format 1
Art: [ Datum & Uhrzeit B:

05.01.09 19:08 nachm.
a5 . (_01).( 09 19 ):(_08 nachm.

Elemente fir Datum & Zeit

Tag der Woche Montag Tag des Jahres s
Monat Januar Kalenderwoche 2
Tag des Monats 5 Woche des Monats 2
Jahr 2009 Tag der Woche im Monat 1
Epoche n. Chr.
Stunde % Tageshilfte nachm.
Minute 08 Millisekunden 000
Sekunde 08
@ Formate verwalten ( Abbrechen ) E OK 3

5 Befindet sich ein Element im Formatfeld, konnen Sie auf das Dreiecksymbol
neben dem Element klicken und die gewiinschte Formatierungsoption aus dem
Einblendment auswahlen.
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6 Soll vordefinierter Text vor oder nach einem Element angezeigt werden, platzieren
Sie die Einfligemarke im Formatfeld und geben Sie den Text ein. Sie kdnnen auf
ein beliebiges Element klicken und den Links- bzw. Rechtspfeil verwenden, um die
Einfugemarke zu bewegen.

7 Sollen zwischen den einzelnen Elementen Leerzeichen angezeigt werden, bewegen
Sie die Einfugemarke an die gewiinschte Stelle und driicken die Leertaste einmal oder
mehrmals.

8 Wenn Sie ein Element im Feld 16schen mdchten, klicken Sie auf das Feld und driicken
die Ruckschritttaste.

Sie kdnnen Elemente per Drag&Drop innerhalb des Felds bewegen.
9 Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Datums-/Uhrzeitformat ein.

Die Namen eigener Formate werden im Einblendment( "Zellenformate" in der
Formatierungsleiste und im Einblendmeni "Zellenformat" des Informationsfensters
"Zellen" aufgelistet.

10 Klicken Sie auf "OK", um das Datums-/Uhrzeitformat zu sichern und auf die
ausgewahlten Zellen anzuwenden.

Wenn Sie einen Datums- oder Uhrzeitwert in eine formatierte Zelle eingeben, wird das
Format angewendet, wenn der eingegebene Wert Punkte enthalt.

[ 05 . Januar 2009 st Tag 5 desjahres.| ]

Wert, der in eine Zelle mit diesem Format Anzeigeformat des Werts
eingegeben wird

4/16/99 16. April 1999 ist Tag 106 des Jahres.
2-23 23. Februar 2008 ist Tag 54 des Jahres.
15. Dez. 2010 15. Dez. 2010

Erstellen eines eigenen Textformats

Sie konnen Text definieren, der in einer Tabellenzelle vor oder nach einem
eingegebenen Wert angezeigt werden soll, wenn kein anderes Format auf die Zelle
angewendet wurde.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text zu definieren, der in Tabellenzellen angezeigt
werden soll:
1 Wahlen Sie mindestens eine Zelle aus.

2 Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

- Wabhlen Sie in der Formatierungsleiste "Eigene" aus dem Einblendment
"Zellenformate" aus.
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« Wabhlen Sie im Informationsfenster "Zellen" die Option "Eigene" aus dem
Einblendmeni "Zellenformat" aus.

« Wabhlen Sie "Format" > "Eigenes Zellenformat erstellen".
Wahlen Sie "Zahlen & Text" aus dem Einblendmenu "Art" aus.

Bewegen Sie das (blaue) Element "Eingegebener Text" aus dem Abschnitt "Elemente
flr Zahlen & Text" in das Formatfeld tGber diesem Abschnitt. (L6schen Sie eventuell
vorhandene Elemente aus dem Feld, bevor Sie dieses Element in das Formatfeld
bewegen.)

Platzieren Sie die Einfligemarke vor oder hinter dem Element und geben Sie den Text
(inklusive Leerzeichen) ein. Sie konnen auf das Element klicken und den Links- bzw.
Rechtspfeil verwenden, um die Einfligemarke zu bewegen.

Kunden benachrichtigen: = @

Wenn Sie den Text "Adressaktualisierung erforderlich" in eine Tabellenzelle mit
diesem Format eingeben, wird der Wert wie folgt angezeigt: Kunden benachrichtigen:
Adressaktualisierung erforderlich.

Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fir das Textformat ein.
Die Namen eigener Formate werden im Einblendment "Zellenformate" in der

Formatierungsleiste und im Einblendmen "Zellenformat" des Informationsfensters
"Zellen" aufgelistet.

Klicken Sie auf "OK", um das Textformat zu sichern und auf die ausgewadhlten Zellen
anzuwenden.

Andern eines eigenen Zellenformats

Sie haben folgende Méglichkeiten, eigene Formate zu dndern und die Anderungen
auf Tabellenzellen anzuwenden:

Wenn Sie die Elemente eines eigenen Formats dndern mochten, das bereits auf Zellen
angewendet wurde, wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus und klicken Sie im
Informationsfenster "Zellen" auf "Formatierung einblenden”.

Zum Léschen eines Elements wahlen Sie das Element im Formatfeld aus und drticken
die Ruckschritttaste.

Zum Hinzufiigen eines Elements bewegen Sie das gewiinschte Element in das
Formatfeld.

Zum Bewegen eines Elements bewegen Sie das Element per Drag&Drop an die
gewdlnschte Position im Formatfeld.

Zum Umdefinieren eines Elements klicken Sie auf das Dreiecksymbol im Element und
wahlen die gewlinschte Option aus.
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Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, nachdem alle Anderungen vorgenommen

wurden:

+ Soll das gednderte Format gesichert und auf die ausgewdhlten Zellen angewendet

werden, klicken Sie auf "OK" und anschliefend auf "Ersetzen".

+ Soll das gednderte Format als neues Format gesichert und auf die ausgewdhlten

Zellen angewendet werden, andern Sie den Formatnamen und klicken Sie auf "OK".

+ Soll das geanderte Format auf nicht ausgewdhlte Tabellenzellen angewendet
werden, mussen Sie zuerst die Zellen auswahlen und den Namen des Formats
aus dem Einblendmen "Zellenformate" der Formatierungsleiste bzw. aus dem
Einblendmeni "Zellenformat" des Informationsfensters "Zellen" auswahlen.

Soll der Name eines eigenen Formats gedndert werden, verwenden Sie das Fenster
"Eigene Zellenformate verwalten". Klicken Sie im Fenster "Eigenes Format" auf
"Formate verwalten", um dieses Fenster anzuzeigen, oder wdhlen Sie "Format" >
"Eigene Zellenformate verwalten". Wahlen Sie den Namen durch Doppelklicken aus,
geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf "OK".

Wenn Sie den Namen eines eigenen Formats andern, bleibt der vorherige Name

mit den Zellen verknipft, auf die das Format angewendet wurde. Der vorherige
Name wird jedoch aus der Liste der eigenen Formate entfernt. Soll diesen Zellen

der neue Formatname zugewiesen werden, mussen Sie zuerst die Zellen auswdhlen
und anschlieBend den neuen Namen des Formats aus dem Einblendmen(
"Zellenformate" der Formatierungsleiste bzw. aus dem Einblendmeni "Zellenformat"
des Informationsfensters "Zellen" auswahlen.

Anordnen, Umbenennen und Léschen eigener Zellenformate

Verwenden Sie das Fenster " Eigene Zellenformate verwalten", um die von lhnen
erstellten Zellenformate zu verwalten. In diesem Fenster sind alle eigenen Formate
aufgelistet, die fur das Dokument zur Verfligung stehen.

Eigene Zellenformate verwalten:

Mein eigenes Datumsformat
Mein eigenes Zeitformat
Mein eigenes Zahlenformat

+* |  J = Doppelklicken Sie auf ein eigenes Format, um es umzubenennen

® ( Abbrechen ) oK )
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Gehen Sie wie folgt vor, um eigene Zellenformate zu verwalten:

1 Wird das Fenster "Eigene Zellenformate verwalten" nicht angezeigt, klicken Sie im

Fenster "Eigenes Format" auf "Formate verwalten" oder wahlen Sie "Format" > "Eigene
Zellenformate verwalten", um das Fenster zu 6ffnen.

Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Benennen Sie ein eigenes Format um, indem Sie das Format durch Doppelklicken
auswahlen und den neuen Namen eingeben.

Ordnen Sie die eigenen Formate in den Einblendmentis neu an, indem Sie ein Format
auswahlen und auf die Pfeile unter der Liste klicken, um es in der Liste nach oben oder
unten zu bewegen.

Ldschen Sie ein eigenes Format, indem Sie das Format auswahlen und anschlieBend auf
die Taste "Entfernen" (-) unter der Liste klicken.

3 Klicken Sie auf "OK", um lhre Anderungen zu sichern und das Fenster zu schlieen.

Kapitel 4 Arbeiten mit Tabellenzellen



Arbeiten mit Tabellenstilen

Dieses Kapitel erldutert, wie Sie das Erscheinungsbild von
Tabellen mit Hilfe von Tabellenstilen rasch und konsistent
gestalten kdnnen.

Die Vorlagen des Programms "Numbers" bieten zahlreiche vordefinierte Tabellenstile.
Sie kdnnen Vorlagenstile auch anpassen oder eigene Stile erstellen.

Verwenden von Tabellenstilen

Sie kdnnen verschiedene optische Gestaltungsmaoglichkeiten einsetzen, damit sich die
einzelnen Tabellen in Ihrer Numbers-Tabellenkalkulation voneinander unterscheiden.
So koénnen Sie beispielsweise einer Tabelle mit Eingabewerten und Planzahlen einen
blauen Hintergrund und passende Rahmen zuweisen, wahrend Sie die Tabelle mit
den Ergebnissen lhrer Berechnungen mit einem grauen Hintergrund und passendem
Rahmen versehen.

Die einfachste Moglichkeit, um das Erscheinungsbild einer Tabelle zu gestalten, ist

das Anwenden eines Tabellenstils. Tabellenstile sorgen zudem fir eine einheitliche

Formatierung der Tabellen. Bei einem Tabellenstil handelt es sich um eine vordefinierte

Formatierung, die Sie per Mausklick auf Text anwenden kénnen. Mit einem Tabellenstil

werden folgende Attribute vordefiniert:

+ Hintergrund der Tabelle (die Hintergrundfarbe bzw. das Hintergrundbild) und seine
Deckkraft

- Linienart, Farbe und Deckkraft des duReren Rahmens von Tabellenzellen sowie des
aufleren Rahmens von Titelzeilen, Titelspalten und Abschlusszeilen

+ Hintergrund (Farbe bzw. Bild und Deckkraft) sowie Textattribute von Tabellenzellen,
einschlieBlich der Titelzellen von Titel- und Abschlusszeilen
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Informationen zum Finden Sie hier

Formatieren einer Tabelle mithilfe von ~Anwenden von Tabellenstilen” auf Seite 138
Tabellenstilen

Anpassen des Stils einer Tabelle +Anpassen der Attribute eines Tabellenstils” auf
Seite 139
,Kopieren und Einsetzen von Tabellenstilen” auf
Seite 140

Andern des Standardstils fiir eine Tabelle ,Verwenden des Standardstils fur Tabellen” auf
Seite 140

Sichern der Formatierung, die auf eine Tabelle LErstellen neuer Tabellenstile” auf Seite 140

angewendet wurde, als neuen Tabellenstil

Andern des Namens eines Tabellenstils L,Umbenennen eines Tabellenstils” auf Seite 141

Entfernen eines Tabellenstils aus einem ,LOschen eines Tabellenstils” auf Seite 141

Arbeitsblatt

Anwenden von Tabellenstilen

Nachdem Sie einer Tabelle einen Tabellenstil zugewiesen haben, kdnnen Sie die durch
den Stil definierten Formatierungen beliebig anpassen. Eine solche Anpassung wird
auch als Stildnderung bezeichnet. Wenn Sie zu einem spdteren Zeitpunkt einer Tabelle
einen anderen Stil zuweisen, kdnnen Sie alle Stilanderungen entweder beibehalten
oder entfernen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, einen Tabellenstil anzuwenden:

Wenn Sie den vorhandenen Stil einer Tabelle ersetzen und dabei alle Stildnderungen
entfernen mochten, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem gewdinschten Stil und
wahlen Sie "Loschen und Stil anwenden”.

Sie kdnnen auch "Format" > "Tabellenstil erneut auf die Auswahl anwenden"
auswadhlen.

Wenn Sie den vorhandenen Tabellenstil ersetzen, alle vorgenommenen Stildanderungen
jedoch beibehalten mochten, wéhlen Sie die Tabelle aus und klicken Sie dann auf

den Namen eines Stils im Bereich "Stile" links im Fenster. Sie konnen die Tabelle

auch auswahlen und auf den Pfeil rechts neben dem Stil klicken, den Sie anwenden
mochten. Wahlen Sie anschlieend "Stil anwenden".

Zudem haben Sie die Moglichkeit, den Namen eines Stils aus dem Bereich "Stile" in
eine Tabelle zu bewegen. Bei dieser Vorgehensweise miissen Sie die Tabelle nicht
auswdhlen.

Wenn Sie den Stil aller Tabellen in einem Arbeitsblatt ersetzen, Stildanderungen jedoch
beibehalten mochten, bewegen Sie den Namen eines Stils aus dem Bereich "Stile" auf
das Symbol eines Arbeitsblatts im Bereich "Blatter".

Kapitel 5 Arbeiten mit Tabellenstilen



Anpassen der Attribute eines Tabellenstils
Sie kdnnen das Erscheinungsbild einer Tabelle verdndern, indem Sie die Attribute des
Tabellenstils anpassen.

Sie haben folgende Md&glichkeiten, die Attribute eines Tabellenstils anzupassen:
Zum Andern der Hintergrundfarbe von Tabellen, Titelzellen oder Tabellenzellen wahlen
Sie die Tabelle bzw. die Zellen aus und klicken Sie in der Formatierungsleiste auf das
Farbfeld neben "Fullung".

Sie kdnnen die ausgewdhlten Zellen noch genauer anpassen, indem Sie die
Steuerelemente fir den Zellenhintergrund im Informationsfenster "Tabelle"
verwenden. Anweisungen zu diesen Steuerelementen finden Sie im Abschnitt,Fillen
von Objekten mit Farben oder Bildern” auf Seite 271.

Wenn Sie die Deckkraft des Hintergrunds verandern méchten, verwenden Sie die
entsprechenden Steuerelemente im Informationsfenster "Grafik". Anleitungen hierzu
finden Sie im Abschnitt,Anpassen der Deckkraft” auf Seite 270.

Wenn Sie die Linienart und die Farbe der Rahmen von Tabellenzellen &ndern mochten,
befolgen Sie die Anweisungen im Abschnitt,Formatieren von Zellenrahmen” auf
Seite 104.

Wenn Sie den Text in einer oder mehreren Zellen formatieren mochten, mussen Sie die
Zelle(n) zuerst auswahlen.

Verwenden Sie die Formatierungsleiste oder das Informationsfenster "Text", um die
Farbe, die Ausrichtung und den Abstand von Text in einer Zelle anzupassen (klicken
Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Text").

Verwenden Sie das Fenster "Schriften”, um Schriftattribute anzupassen (klicken Sie
dazu in der Symbolleiste auf "Schriften").

Wenn Sie die vorgenommenen Anderungen fiir die gesamte Tabellenkalkulation
verwenden mochten, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Stil. Wahlen Sie dann
"Stil aus der Tabelle erneut definieren". Alle Tabellen in der Tabellenkalkulation, die
den Stil verwenden, werden aktualisiert. Alle vorgenommenen Stildnderungen werden
jedoch beibehalten.

Mit den vorgenommenen Anderungen kdnnen Sie auch einen neuen Stil erstellen.
Klicken Sie in diesem Fall auf den Pfeil rechts neben dem Stil und wahlen Sie "Neuen
Stil erstellen”.
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Kopieren und Einsetzen von Tabellenstilen
Sie konnen das Erscheinungsbild einer Tabelle verdndern, indem Sie Stile fiir Tabellen
und Tabellenzellen kopieren und einsetzen.

Sie haben folgende Md&glichkeiten, Tabellenstile zu kopieren und einzusetzen:
Wenn Sie den Stil einer Zelle kopieren mochten, wahlen Sie die betreffende Zelle aus.
Wahlen Sie dann "Format" > "Stil kopieren".

Wenn Sie den kopierten Zellenstil auf andere Zellen anwenden méchten, wahlen Sie
die betreffenden Zellen aus und wahlen Sie anschliefend "Format" > "Stil einsetzen".

Wenn Sie eine kopierte Tabelle mithilfe des Standardstils der Tabellenkalkulation
einsetzen mochten, wahlen Sie "Bearbeiten” > "Einsetzen und Stil anpassen”.

Verwenden des Standardstils fiir Tabellen
Jeder Tabellenkalkulation ist ein Tabellenstil zugewiesen, der auch Standardstil genannt
wird. Dies ist der Tabellenstil, der auf neue Tabellen angewendet wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Standardstil fur Tabellen zu @ndern:

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Stil, den Sie als Standardstil verwenden
mochten, und wahlen Sie anschlieBend "Als Standardstil fir neue Tabellen festlegen”
aus dem Einblendmendi aus.

Wenn Sie den Standardstil fur eine wiederverwendbare, von lhnen definierte Tabelle
verwenden mochten, befolgen Sie die Anweisungen im Abschnitt,Definieren von
wiederverwendbaren Tabellen (Prototypen)” auf Seite 61.

Erstellen neuer Tabellenstile
Sie konnen einen neuen Tabellenstil erstellen, indem Sie eine Tabelle neu formatieren
und die Formatierung als Tabellenstil sichern.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen neuen Tabellenstil zu erstellen:
Befolgen Sie die Anweisungen im Abschnitt,Anpassen der Attribute eines
Tabellenstils” auf Seite 139, um die gewiinschten visuellen Effekte zu erzeugen.

Wadhlen Sie die Tabelle aus, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben einem Stil im Bereich
"Stile" und wahlen Sie dann "Neuen Stil erstellen”.

Geben Sie einen eindeutigen Namen fir Ihren neuen Tabellenstil ein und klicken Sie
dann auf "OK".

Der neue Tabellenstil wird jetzt im Bereich "Stile" angezeigt und kann fir jede
beliebige Tabelle in Ihrer Tabellenkalkulation angewendet werden.
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Soll der neue Tabellenstil auch fiir andere Tabellenkalkulationen zur Verfligung stehen,
kénnen Sie aus der Tabellenkalkulation eine Vorlage erstellen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt,Sichern einer Tabellenkalkulation als Vorlage” auf

Seite 43.

Umbenennen eines Tabellenstils
Sie konnen den Namen eines Tabellenstils andern.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Tabellenstil umzubenennen:
Klicken Sie im Bereich "Stile" auf den Pfeil rechts neben dem Stil.
Wahlen Sie "Stil umbenennen" aus.

Bearbeiten Sie den Namen des Stils und vergewissern Sie sich, dass er innerhalb der
Tabellenkalkulation nur einmal vorkommt.

Driicken Sie den Zeilenschalter.

Loschen eines Tabellenstils
Wenn Sie den Tabellenstil einer Tabellenkalkulation 16schen mochten, missen Sie
einen anderen Stil als Ersatz auswahlen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Stil zu I6schen:
Klicken Sie im Bereich "Stile" auf den Pfeil rechts neben dem Stil.
Wahlen Sie "Stil 16schen" aus.

Wenn der zu l6schende Stil in der aktuell getffneten Tabellenkalkulation verwendet
wird, wahlen Sie einen Stil als Ersatz aus. Klicken Sie anschlieBend auf "OK".
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Verwenden von Formeln in
Tabellen

In diesem Kapitel wird erlautert, wie mithilfe von Formeln
Berechnungen in Tabellenzellen durchgefiihrt werden.

Die Elemente in Formeln

Mit einer Formel wird eine Berechnung ausgefiihrt und das Ergebnis wird in der Zelle
angezeigt, in die die Formel eingefligt wurde. Eine Zelle, die eine Formel enthalt, wird
als Formelzelle bezeichnet.

Sie kdnnen beispielsweise in der untersten Zelle einer Spalte eine Formel einfligen, mit
der die Werte aller dariiberliegenden Zellen addiert werden. Andert sich ein beliebiger
Wert in den Zellen oberhalb der Formelzelle, wird die in der Formelzelle angezeigte
Summe automatisch aktualisiert.

Eine Formel verwendet bei der Berechnung spezifische Werte, die von Ihnen
bereitgestellt werden. Bei den Werten kann es sich um Zahlen oder Text (Konstanten)
handeln, die in die Formel eingegeben werden. Es kann sich auch um Werte handeln,
die sich in Tabellenzellen befinden, die Sie in der Formel mithilfe von Zellenreferenzen
angeben. In Formeln werden Operatoren und Funktionen verwendet, um
Berechnungen mit den bereitgestellten Werten auszufthren:
 Operatoren sind Symbole, mit denen Operationen wie arithmetische Operationen
oder Vergleichsoperationen ausgeldst werden. Sie verwenden diese Symbole in
Formeln, um die gewtinschte Operation anzugeben. Mit dem Symbol "+" werden
beispielsweise Werte addiert, wéhrend mit dem Symbol "=" zwei Werte verglichen
werden, um festzustellen, ob diese identisch sind.

=A2 + 16 : Dies ist eine Formel mit einem Operator, der zwei Werte addiert.
=: Vor jeder Formel muss ein Gleichheitszeichen stehen.

A2 : Dies ist eine Zellenreferenz. A2 verweist auf die zweite Zelle in der ersten
Spalte.

+ : Das Pluszeichen ist ein arithmetischer Operator, der die beiden Werte, zwischen
denen er steht, addiert.



16 : Dies ist eine numerische Konstante.

« Funktionen sind vordefinierte, mit einem Namen versehene Operationen, wie z. B.
SUMME und MITTELWERT. Wenn Sie eine Funktion verwenden mochten, geben Sie
den Namen der Funktion ein und erganzen in Klammern hinter dem Namen die
erforderlichen Argumente. Argumente geben die Werte an, die bei den Operationen

von der Funktion verwendet werden.

=SUMME(A2:A10) : Dies ist eine Formel, in der die Funktion SUMME verwendet
wird, um die Werte in einem bestimmten Zellenbereich zu addieren (neun Zellen in

der ersten Spalte).

A2:A10 : Dies ist eine Zellenreferenz, die auf die Werte in den Zellen A2 bis A10

verweist.

Informationen zum Finden Sie hier

Sofortigen Berechnen von Summen,
Mittelwerten, Minimum und Maximum sowie
der Anzahl der Werte in ausgewdhlten Zellen
und wahlweise auch Sichern der Formel, die zum
Berechnen dieser Werte verwendet wurde

,Durchfiihren von sofortigen Berechnungen” auf
Seite 144

Hinzuftigen einer Formel, mit der die Summe,
der Mittelwert, der kleinste und der gréf3te Wert,
die Anzahl oder das Produkt der Werte in den
ausgewadhlten Zellen berechnet und angezeigt
wird

,Verwenden vordefinierter Formeln” auf Seite 145

Verwenden von Werkzeugen und Techniken zum
Erstellen und Andern von Formeln

,Hinzufligen und Bearbeiten von Formeln mit
dem Formeleditor” auf Seite 147

,Hinzufligen und Bearbeiten von Formeln mit der
Formelleiste” auf Seite 148

,Hinzufligen von Funktionen zu Formeln” auf
Seite 149

,Loschen von Formeln” auf Seite 152
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Informationen zum Finden Sie hier

Verwenden der zahlreichen iWork-Funktionen
und Anzeigen von Beispielen fiir die Anwendung
von Funktionen fir finanzmathematische,
technische, statistische und andere
Berechnungen

"Hilfe" > "iWork-Hilfe "Formeln und Funktionen™"

"Hilfe" > "iWork-Handbuch "Formeln und
Funktionen™

Hinzufligen unterschiedlicher Zellenreferenzen zu
einer Formel

,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152

,Verwenden der Tastatur und der Maus zum
Erstellen und Bearbeiten von Formeln” auf
Seite 154

LUnterscheiden zwischen absoluten und relativen
Zellenreferenzen” auf Seite 155

Verwenden von Operatoren in Formeln

,Rechenoperatoren (Arithmetische
Operatoren)” auf Seite 157

JVergleichsoperatoren” auf Seite 157

Kopieren oder Bewegen von Formeln oder von
mit Formeln berechneten Werten innerhalb von
Tabellenzellen

,Kopieren oder Bewegen von Formeln und deren
berechneten Werten” auf Seite 158

Suchen von Formeln und Formelelementen

,Anzeigen aller Formeln einer
Tabellenkalkulation” auf Seite 159

,Suchen und Ersetzen von Formelelementen” auf
Seite 160

Durchfiihren von sofortigen Berechnungen
Links unten im Numbers-Fenster kdnnen Sie die Ergebnisse von grundlegenden
Berechnungen mithilfe von Werten in einer oder mehreren ausgewahlten

Tabellenzellen ablesen.

Gehen Sie wie folgt vor, um sofortige Berechnungen durchzufiihren:
Wahlen Sie zwei oder mehrere Zellen in einer Tabelle aus. Die Zellen missen nicht

zusammenhadngend sein.

Die Ergebnisse der Berechnungen, die mit den Werten in diesen Zellen durchgefiihrt
wurden, werden sofort links unten im Fenster angezeigt.

I Graue Titel

Grauer Hintergrund

[ Beige

™ Kontenbuch

[ Blau

[ Blaue Titel

T Blaver Hintergrund

[=] Blaver Hintergrund - Produkte

3.850,00 €
192500 €
125000 €
2.600,00 €
2

22077,00€
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Summe: Hier wird die Summe der numerischen Werte in den ausgewahlten Zellen
angezeigt.

Mittelw.: Hier wird der Mittelwert der numerischen Werte in den ausgewahlten Zellen
angezeigt.

Min.: Hier wird der kleinste numerische Wert in den ausgewahlten Zellen angezeigt.
Max.: Hier wird der gro8te numerische Wert in den ausgewahlten Zellen angezeigt.

Anzahl: Hier wird die Anzahl der numerischen Werte und Datums-/Uhrzeitwerte in
den ausgewahlten Zellen angezeigt.

Leere Zellen und Zellen, die andere Wertetypen enthalten, die nicht oben aufgefihrt
sind, werden bei den Berechnungen nicht berticksichtigt.

Wenn Sie weitere, sofortige Berechnungen durchfiihren méchten, wéhlen Sie andere
Zellen aus.

Wenn Sie eine bestimmte Berechnung besonders nitzlich finden und deshalb in eine
Tabelle einbinden mochten, konnen Sie sie als Formel in einer leeren Tabellenzelle
hinzufligen. Bewegen Sie einfach die Tasten "Summe", "Mittelw." oder eine der
anderen Tasten aus dem linken unteren Bereich in eine leere Zelle. Die betreffende
Zelle muss sich nicht unbedingt in derselben Tabelle wie die Zellen befinden, die fur
die Berechnungen verwendet wurden.

Verwenden vordefinierter Formeln

Ein einfacher Weg, grundlegende Berechnungen mit den Werten in benachbarten
Tabellenzellen auszuftihren, ist das Auswahlen der Zellen und das Hinzufligen einer
vordefinierten Formel mithilfe des Einblendmentis, das angezeigt wird, wenn Sie in der
Symbolleiste auf "Funktion" klicken.

B
Summe
Mittelwert
Minimum i
—  Maximum E
Anzahl
Produkt
Funktionsibersicht einblenden

Farmel-Editor

Summe: Mit dieser Funktion wird die Summe der numerischen Werte in den
ausgewadhlten Zellen berechnet.

Mittelwert: Mit dieser Funktion wird der Mittelwert der numerischen Werte in den
ausgewadhlten Zellen berechnet.

Minimum: Mit dieser Funktion wird der kleinste Wert in den ausgewahlten Zellen
ermittelt.

Maximum: Mit dieser Funktion wird der gro3te Wert in den ausgewahlten Zellen
ermittelt.
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Anzahl: Mit dieser Funktion wird die Anzahl der numerischen Werte und Datums-/
Uhrzeitwerte in den ausgewdhlten Zellen ermittelt.

Produkt: Mit dieser Funktion werden alle numerischen Werte in den ausgewahlten
Zellen multipliziert.

Sie konnen auch "Einfligen" > "Funktion" auswahlen und das zugehdérige Untermeni
verwenden.

Leere Zellen und Zellen, die Wertetypen enthalten, die hier nicht aufgeftihrt sind,
werden ignoriert.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, eine vordefinierte Formel hinzuzufiigen:
Wenn Sie ausgewdhlte Werte in einer Spalte oder Zeile verwenden mdchten, wahlen
Sie die betreffenden Zellen aus. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Funktion”
und wahlen Sie eine Funktion aus dem Einblendmen aus.

Befinden sich die Zellen in derselben Spalte, fligt Numbers die Formel in der ersten
leeren Zelle unter den ausgewahlten Zellen ein. Befindet sich dort keine leere Zelle,
fugt Numbers eine Zeile fur die Formel hinzu.

Befinden sich die Zellen in derselben Zeile, fligt Numbers die Formel in der ersten
leeren Zelle rechts neben den ausgewdhlten Zellen ein. Befindet sich dort keine leere
Zelle, fugt Numbers eine Spalte fir die Formel hinzu.

Wenn Sie alle Werte der Standardzellen einer Spalte verwenden méchten, klicken
Sie auf die Titelzelle oder die Kopfzelle der Spalte. Klicken Sie in der Symbolleiste auf
"Funktion" und wéahlen Sie anschlieBend eine Funktion aus dem Einblendmenii aus.

Numbers flgt die Formel in einer Abschlusszeile ein. Ist keine Abschlusszeile
vorhanden, figt Numbers eine solche Zeile flr das Ergebnis ein.

Wenn Sie alle Werte einer Zeile verwenden maochten, klicken Sie auf die Titelzelle oder
die Kopfzelle der Zeile. Wahlen Sie anschlieend eine Funktion aus dem Einblendmeni
aus.

Numbers fligt die Formel in einer neuen Spalte ein.

Erstellen eigener Formeln

Es gibt verschiedene schnelle Verfahren zum Hinzufligen von Formeln, mit denen
einfache Berechnungen durchgefiihrt werden kénnen (weitere Informationen finden
Sie in den Abschnitten ,Durchfiihren von sofortigen Berechnungen” auf Seite 144
und,Verwenden vordefinierter Formeln” auf Seite 145). Wenn Sie die Berechnungen
jedoch besser steuern mochten, stehen lhnen zusatzlich einige Formelwerkzeuge zum
Hinzufligen von Formeln zur Verfligung.
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Informationen zum Finden Sie hier

Verwenden des Formeleditors zum Bearbeiten ,Hinzufligen und Bearbeiten von Formeln mit
einer Formel dem Formeleditor” auf Seite 147

Verwenden der in der Gro3e veranderbaren ,Hinzufligen und Bearbeiten von Formeln mit der
Formelleiste zum Bearbeiten einer Formel Formelleiste” auf Seite 148

Verwenden der Funktionstibersicht zum ,Hinzufligen von Funktionen zu Formeln” auf

schnellen Hinzufligen von Funktionen zu Formeln Seite 149
bei Verwendung des Formeleditors oder der
Formelleiste

Erkennen fehlerhafter Formeln ,Fehler- und Warnmeldungen in Formeln” auf
Seite 152

Hinzufliigen und Bearbeiten von Formeln mit dem Formeleditor

Der Formeleditor verfiigt Gber ein Textfeld, in dem die Formel angezeigt wird. Wenn
Sie Zellenreferenzen, Operatoren, Funktionen oder Konstanten zu einer Formel
hinzufigen, werden diese wie folgt im Formeleditor angezeigt.

Referenz auf einen Bereich, Subtraktionszeichen Referenzen auf Zellen
der drei Zellen umfasst (Rechenoperator) mithilfe von Zellennamen

Alle Formeln missen mit | I_I_l

einem Gleichheitszeichen —.»=SUMMEE C2:C4 1'\ Feb. Monatliche Ausgaben )-(Feb. Geplante Ausgaben j -

beginnen. |—|—|
Funktion SUMME

Sie haben folgende Mdglichkeiten, mit dem Formeleditor zu arbeiten:
= Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um den Formeleditor zu 6ffnen:

« Wahlen Sie eine Tabellenzelle aus und geben Sie dann das Gleichheitszeichen (=)
ein.
« Wabhlen Sie eine Tabellenzelle, die eine Formel enthalt, durch Doppelklicken aus.

+ Markieren Sie eine Tabellenzelle, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Funktion" und
wahlen Sie den Formeleditor aus dem Einblendmen( aus.

+ Markieren Sie eine Tabellenzelle und waéhlen Sie "Einfligen" > "Funktion" >
"Formeleditor".

« Wahlen Sie eine Zelle aus, die eine Formel enthalt, und drlicken Sie die
Tastenkombination "Wahltaste-Zeilenschalter".

Der Formeleditor wird Gber der ausgewdhlten Zelle angezeigt, kann aber an eine
andere Position bewegt werden.

= Wenn Sie den Formeleditor bewegen mochten, platzieren Sie den Zeiger Gber dem
linken Rand des Formeleditors, bis ein Handsymbol angezeigt wird. Bewegen Sie den
Formeleditor anschlieSend bei gedriickter Maustaste.

= Gehen Sie wie folgt vor, um eine Formel zu erstellen:
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+ Platzieren Sie die Einfligemarke an der gewiinschten Stelle und geben Sie einen
Operator oder eine Konstante in das Textfeld ein. Mithilfe der Pfeiltasten kdnnen
Sie die Einfligemarke innerhalb des Textfelds bewegen. Im Abschnitt,Verwenden
von Operatoren in Formeln” auf Seite 156 finden Sie weitere Informationen Gber
die zur Verfiigung stehenden Operatoren. Wird in einer Formel, die einen Operator
erfordert, kein Operator eingegeben, wird automatisch der Operator "+" eingefligt.
Markieren Sie den Operator "+" und geben Sie gegebenenfalls einen anderen
Operator ein.

+ Sollen Zellenreferenzen in das Textfeld eingefligt werden, platzieren Sie die
EinfiUgemarke an der gewlinschten Position und befolgen Sie die Anleitungen im
Abschnitt ,,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152.

+ Sollen Funktionen in das Textfeld eingefligt werden, platzieren Sie die Einfligemarke
an der gewiinschten Position und befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt
,Hinzufligen von Funktionen zu Formeln” auf Seite 149.

= Soll ein Element aus dem Textfeld geloscht werden, markieren Sie das Element und
druicken Sie die Rickschritttaste.

= Zum Sichern von Anderungen driicken Sie den Zeilenschalter oder die Eingabetaste
oder klicken Sie im Formeleditor auf die Bestatigungstaste. Sie kdnnen auch auf eine
Stelle auBBerhalb der Tabelle klicken.

Soll der Formeleditor geschlossen und sollen Anderungen nicht gesichert werden,
drticken Sie die Taste "esc" oder klicken Sie im Formeleditor auf die Abbruchtaste (X).

Hinzufiigen und Bearbeiten von Formeln mit der Formelleiste
Mithilfe der Formelleiste unterhalb der Formatierungsleiste konnen Sie Formeln

in einer ausgewdhlten Zelle erstellen und anpassen. Wenn Sie Zellenreferenzen,
Operatoren, Funktionen oder Konstanten zu einer Formel hinzufiigen, werden diese
wie folgt angezeigt.

Referenzen auf Zellen
Funktion SUMME | mithilfe von Zellennamen

Alle Formeln  [1I] =SUMME((C2:C4 ))-(Feb. Monatliche Ausgaben )-(Feb. Geplante Ausgaben)
missen mit einem ———
Gleichheitszeichen

beginnen.

Subtraktionszeichen (Rechenoperator)

Referenz auf einen Bereich,
der drei Zellen umfasst

Sie haben folgende Moglichkeiten, mit der Formelleiste zu arbeiten:
= Soll eine Formel hinzugefiigt oder bearbeitet werden, markieren Sie die Zelle und
erganzen oder &ndern Sie die Formelelemente in der Formelleiste.

= Gehen Sie wie folgt vor, um Elemente zu einer Formel hinzuzufiigen:
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+ Platzieren Sie die Einfligemarke in der Formelleiste und geben Sie einen Operator
oder eine Konstante ein. Mithilfe der Pfeiltasten kdnnen Sie die Einfligemarke
bewegen. Im Abschnitt,Verwenden von Operatoren in Formeln” auf Seite 156
finden Sie weitere Informationen Uber die zur Verfligung stehenden Operatoren.
Wird in einer Formel, die einen Operator erfordert, kein Operator eingegeben, wird
automatisch der Operator "+" eingefligt. Markieren Sie den Operator "+" und geben
Sie gegebenenfalls einen anderen Operator ein.

+ Sollen Zellenreferenzen zur Formel hinzugefligt werden, platzieren Sie die
EinflUgemarke an der gewlinschten Position und befolgen Sie die Anleitungen im
Abschnitt,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152.

+ Sollen Funktionen zur Formel hinzugefligt werden, platzieren Sie die Einfligemarke
an der gewinschten Position und befolgen Sie die Anleitungen im Abschnitt
,Hinzufligen von Funktionen zu Formeln” auf Seite 149.

Soll die Darstellung der Formelelemente in der Formelleiste vergroBert oder
verkleinert werden, wahlen Sie die gewilinschte Option aus dem Einblendmeni
"TextgrofBBe in Formel" Gber der Formelleiste aus.

Zum VergroBern oder Verkleinern der Hohe der Formelleiste bewegen Sie das
Steuerelement fiir die GroBenanderung unten rechts in der Formelleiste nach unten
bzw. oben oder passen Sie die Grof3e durch Doppelklicken auf dieses Steuerelement
automatisch an die Formel an.

Soll ein Element aus der Formel geléscht werden, markieren Sie das Element und
drlicken Sie die Ruckschritttaste.

Zum Sichern von Anderungen driicken Sie den Zeilenschalter oder die Eingabetaste
oder klicken Sie auf die Bestatigungstaste Uber der Formelleiste. Sie konnen auch auf
eine Stelle auBBerhalb der Formelleiste klicken.

Klicken Sie auf die Abbruchtaste tber der Formelleiste, wenn die vorgenommenen
Anderungen nicht gesichert werden sollen.

Hinzufiigen von Funktionen zu Formeln

Als Funktion bezeichnet man eine vordefinierte, benannte Operation (wie
beispielsweise SUMME oder MITTELWERT), mit der Berechnungen ausgefiihrt werden
kénnen. Eine Funktion kann eines von vielen Elementen oder auch das einzige
Element einer Formel sein.

Es stehen unterschiedliche Funktionskategorien zur Verfligung, die von
finanzmathematischen Funktionen zur Berechnung von Zinssdtzen, Anlagewerten

u. d. bis hin zu statistischen Funktionen zur Berechnung von Mittelwerten,
Wahrscheinlichkeiten oder Standardabweichungen reichen. Ausfiihrliche
Informationen Uber alle iWork-Funktionskategorien und die zugehorigen Funktionen
sowie zahlreiche Beispiele zu deren Verwendung finden Sie in der Online-Hilfe (wahlen
Sie "Hilfe" > "iWork-Hilfe "Formeln und Funktionen"" oder "Hilfe "> "iWork-Handbuch
"Formeln und Funktionen™").
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Wahlen Sie eine
Kategorie aus, um
die zugehorigen
Funktionen

anzuzeigen.

Sie kdnnen in das Textfeld des Formeleditors oder in die Formelleiste die gewlinschte
Funktion manuell eingeben oder die Funktionsiibersicht nutzen, um Funktionen auf
komfortable Weise zu einer Formel hinzuzuftigen.

Suchen Sie nach einer Funktion.

800 Funktionen
@
Alle b STHBWA ]
Benutzt L STABWN
STABWNA
Datum & Zeit | STANDARDISIERUNG
Dauer | STANDNORMINV
Finanziell | STANDNORMVERT
Logisch und Informationen »| STEIGUNG . L
Numerisch »| STUNDE —— Wahlen Sie eine
Referenz |- SUCHEN .
Statistisch 5 SUMME 0 Funktion aus, um
Technisch | SUMMENPRODUKT X X
Text » | SUMMEWENN weitere Informationen
Trigonometrisch »| SUMMEWENNS .
SUMMEXZMY2 T anzuzeigen.
SUMMEX2PY2 &
[ SUMME
Die Funktion SUMME liefert die Summe mehrerer Zahlen.
SUMME (Zahl_Datum_Dauer; Zahi{_Datum_Dauer...)
= Zahl_Datum_Dauer: Ein Wert. Das Argument Zah(_Datum_Dauer ist ein Zahlenwert, ein Datums-
/Uhrzeitwert oder eine Dauer.
= Zahl_Datum_Dauer... Zur optionalen Angabe einer beliebigen Anzahl weiterer Werte. Werden mehrere
Argumente Zah{_Datum_Dauer angegeben, missen alle denselben Typ aufweisen.
Hinweise zur Verwendung
m In folgendem Fall missen nicht alle Werte denselben Typ aufweisen: Wenn genau ein Datums-/Uhrzeitwert
vorhanden ist, werden alle Zahlenwerte als Tage interpretiert und alle Zahlen bzw. Werte fir die Dauer werden
zum Datums- /Uhrzeitwert addiert werden. i
(" Funktion einfigen )

P

Fligen Sie die gewlinschte
Funktion ein.

Linker Fensterbereich: Hier sind die Funktionskategorien aufgelistet. Wahlen Sie

eine Kategorie aus, um die Funktionen in dieser Kategorie anzuzeigen. Die meisten
Kategorien bestehen aus zusammengehérigen Funktionen. Die Kategorie Alle listet alle
Funktionen in alphabetischer Reihenfolge auf. Die Kategorie Benutzt enthdlt die zehn
zuletzt (mithilfe der Funktionstbersicht) eingefligten Funktionen.

Rechter Fensterbereich: Hier sind die einzelnen Funktionen aufgelistet. Wahlen Sie die
gewdinschte Funktion aus, um zusatzliche Informationen anzuzeigen und die Funktion
gegebenenfalls zur Formel hinzuzuftgen.

Unterer Fensterbereich: Hier werden zusatzliche Informationen Uiber die ausgewahlte
Funktion angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Funktionsiibersicht zum Hinzufligen einer Funktion
zu verwenden:

Platzieren Sie die Einfligemarke im Formeleditor oder im Textfeld in der Formelleiste
an der Stelle, an der die Funktion eingefligt werden soll.
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Hinweis: Wird in einer Formel, die vor oder nach einer Funktion einen Operator
erfordert, kein Operator eingegeben, wird automatisch der Operator "+" eingefligt.
Markieren Sie den Operator "+" und geben Sie gegebenenfalls einen anderen
Operator ein.

Offnen Sie die Funktionsiibersicht, indem Sie einen der folgenden Schritte ausfihren:
+ Klicken Sie auf die Formelleiste und anschlieBend auf die Taste "Funktionstibersicht".

+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Funktion" und wahlen Sie "Funktionsibersicht
einblenden" aus dem Einblendmenu aus.

+ Wahlen Sie "Einfigen" > "Funktion" > " Funktionstbersicht einblenden".
+ Wahlen Sie "Darstellung" > " Funktionstbersicht einblenden”.
Wahlen Sie eine Funktionskategorie aus.

Wabhlen Sie eine Funktion durch Doppelklicken aus oder markieren Sie die Funktion
und klicken Sie auf "Funktion einfligen".

Ersetzen Sie im Formeleditor bzw. in der Formelleiste die Platzhalter fiir die Argumente
der Funktion durch entsprechende Werte.

Liste der gultigen Werte anzeigen |

. =AUFGELZINS(( Aus¥be (I ):(Abrechnung );(Jahreszins );(Nennwert );( Haufigkeit §;(

Basis )

Das Datum, an dem das Wertpapier
ausgegeben wurde.

Wenn Sie den Zeiger tGber den Platzhalter Platzhalter fiir optionale

bewegen, wird ein Hilfetext fur das Argumente werden
Argument,Ausgabe” angezeigt. hellgrau angezeigt.

Soll eine kurze Beschreibung der gliltigen Werte fiir ein Argument eingeblendet werden,
bewegen Sie den Zeiger Uiber den Platzhalter des entsprechenden Arguments. In der
Funktionsubersicht finden Sie ebenfalls Informationen Uber die einzelnen Argumente.

Soll fiir einen Argumentplatzhalter, neben dem ein Dreiecksymbol angezeigt wird, ein

Wert angegeben werden, kénnen Sie auf Dreieck klicken und einen Wert aus dem
Einblendmen( auswéhlen. Sollen zusétzliche Informationen zu einem Wert im
Einblendmenii angezeigt werden, bewegen Sie den Zeiger Uber den betreffenden
Wert. Soll der Hilfetext fir die Funktion angezeigt werden, wéhlen Sie "Funktionshilfe".

Soll fiir einen beliebigen Argumentplatzhalter ein Wert angegeben werden, klicken Sie
auf den Platzhalter und geben eine Konstante ein oder fligen eine Zellenreferenz ein
(weitere Informationen und Anleitungen finden Sie im Abschnitt,Zellenreferenzen in
Formeln” auf Seite 152). Wird der Platzhalter fur ein Argument hellgrau angezeigt, ist
die Angabe eines Werts optional.
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Fehler- und Warnmeldungen in Formeln

Wenn eine Formel in einer Tabellenzelle unvollstandig ist, ungiltige Zellenreferenzen
enthalt oder auf andere Weise falsch ist oder wenn ein Importvorgang einen Fehler in
einer Zelle erzeugt, zeigt Numbers ein Symbol in der Zelle an. Ein blaues Dreieck oben
links in einer Zelle weist auf eine oder mehrere Warnmeldungen hin. Ein rotes Dreieck
in der Zellenmitte weist auf einen Fehler in der Formel hin.

Gehen Sie wie folgt vor, um Fehler- und Warnmeldungen anzuzeigen:
Klicken Sie auf das Symbol.

Eine Ubersicht aller Fehler- und Warnmeldungen wird jetzt in einem Meldungsfenster
angezeigt.

A 5
! SUMME erwartet mindestens ein Argument.

Damit Numbers eine Warnmeldung anzeigt, wenn in einer Formel auf eine Zelle
verwiesen wird, die leer ist, wahlen Sie "Numbers"> "Einstellungen”. Aktivieren Sie
die Option "Warnung anzeigen, wenn Formeln leere Zellen referenzieren" im Bereich
"Allgemein".

Loschen von Formeln
Wenn Sie eine Formel, die einer Zelle zugeordnet ist, nicht mehr verwenden wollen,
konnen Sie sie rasch entfernen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Formel aus einer Zelle zu entfernen:
Wahlen Sie die Zelle aus.

Driicken Sie die Riickschritttaste.

Sollen die Formeln in der Tabellenkalkulation vor dem Loschen gepriift werden,
wahlen Sie "Darstellung" > "Formelliste einblenden” aus.

Zellenreferenzen in Formeln

Mithilfe von Zellenreferenzen kdnnen Sie Zellen angeben, deren Werte in Formeln
verwendet werden sollen. Die Zellen kdnnen sich in derselben Tabelle wie die
Formelzelle oder in einer anderen Tabelle desselben oder eines anderen Arbeitsblatts
befinden.

Zellenreferenzen haben unterschiedliche Formate. Welches Format verwendet werden
muss, hangt beispielsweise davon ab, ob die Tabelle, in der sich die Zelle befindet, Gber
eine Titelzeile verfugt, oder ob Sie auf eine einzelne Zelle oder einen Zellenbereich
verweisen mochten. Nachfolgend finden Sie eine Zusammenfassung der Formate, die
fur Zellenreferenzen verwendet werden konnen.
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Verweis auf

Erforderliches Format

Beliebige Zelle in der Tabelle, die Buchstabe als Spaltenreferenz

die Formel enthalt

gefolgt von Zahl als
Zeilenreferenz fur die Zelle

Beispiel

(55 bezieht sich auf die 55. Zeile
in der dritten Spalte.

Zelle in einer Tabelle mit
Titelzeile und Titelspalte

Spaltenname gefolgt vom
Zeilennamen

2006 Umsatz bezieht sich

auf eine Zelle mit dem
Spaltennamen (Titel) "2006"
und dem Zeilennamen (Titel)
"Umsatz".

Zelle in einer Tabelle mit
mehreren Titelzeilen und
Titelspalten

Name des Titels, auf dessen
Spalten oder Zeilen verwiesen
werden soll

Gehoren zum Titel "2006"
beispielsweise zwei Spalten
("Umsatz" und "Ausgaben"), so
bezieht sich die Angabe 2006
auf alle Zellen in den Spalten
"Umsatz" und "Ausgaben".

Zellenbereich

Doppelpunkt (:) zwischen der
ersten und der letzten Zelle des
Bereichs (unter Verwendung der
Spalten- und Zeilenreferenz zur
Angabe der Zellen)

B2:B5 verweist auf vier Zellen in
der zweiten Spalte.

Alle Zellen einer Zeile

Zeilenname oder
Zeilennummer:Zeilennummer

1:1 verweist auf alle Zellen der
ersten Zeile.

Alle Zellen einer Spalte

Spaltenbuchstabe oder
Spaltenname

C verweist auf alle Zellen der
dritten Spalte.

Alle Zellen in einem
Zeilenbereich

Doppelpunkt (:) zwischen

der Zeilennummer bzw. dem
Namen der ersten und letzten
Zeile des Bereichs

2:6 verweist auf alle Zellen von
funf Zeilen (2 bis 6).

Alle Zellen in einem
Spaltenbereich

Doppelpunkt () zwischen dem
Spaltenbuchstaben bzw. dem

Namen der ersten und letzten
Spalte des Bereichs

B:C verweist auf alle Zeilen in
der zweiten und dritten Spalte.

Zelle in einer anderen Tabelle
auf demselben Arbeitsblatt

Tabellenname gefolgt von zwei
Doppelpunkten (:) und der
Zellenkennung

Tabelle 2::B5 verweist auf Zelle
B5 in einer Tabelle mit dem
Namen "Tabelle 2". Tabelle
2::2006 Kurseinschreibung
verweist Uber den Namen auf
eine Zelle.

Zelle in einer Tabelle auf einem
anderen Arbeitsblatt

Name des Arbeitsblatts gefolgt
von zwei Doppelpunkten (::),
dem Tabellennamen (falls der
Zellenname innerhalb des
Arbeitsblatts nicht eindeutig ist),
zwei weiteren Doppelpunkten
und der Zellenkennung

Blatt 2::Tabelle 2:2006
Kurseinschreibung verweist auf
eine Zelle in einer Tabelle mit
dem Namen "Tabelle 2", die sich
auf dem Arbeitsblatt "Blatt 2"
befindet.
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Sie kdnnen den Tabellen- bzw. Arbeitsblattnamen weglassen, wenn der Name der
Zelle(n), auf die verwiesen wird, innerhalb des Arbeitsblatts eindeutig ist.

Wenn Sie auf eine Zelle mit einer mehrzeiligen Titelzeile bzw. einer mehrspaltigen

Titelspalte verweisen, werden Sie folgende Verhaltensweisen beobachten:

« Es wird der Name in der Titelzelle verwendet, der sich am nachsten bei der Zelle
befindet, die auf die Titelzelle verweist. Wenn eine Tabelle beispielsweise zwei
Titelzeilen besitzt und B1 den Wert "Hund" und B2 den Wert "Katze" enthalt, wird
beim Speichern einer Formel die den Wert "Hund" verwendet, stattdessen der Wert
"Katze" gespeichert, da sich dieser in der untersten Zeile befindet und damit der
nachstgelegene Wert ist.

« Erscheint "Katze" jedoch noch in einer anderen Titelzelle des Arbeitsblatts, wird
"Hund" beibehalten.

Informationen zum Einfligen von Zellenreferenzen in eine Formel finden Sie im
Abschnitt,Verwenden der Tastatur und der Maus zum Erstellen und Bearbeiten von
Formeln” auf Seite 154. Im Abschnitt,Unterscheiden zwischen absoluten und relativen
Zellenreferenzen” auf Seite 155 finden Sie weitere Informationen Uber absolute und
relative Zellenreferenzen, die beim Kopieren oder Bewegen einer Formel wichtig sind.

Verwenden der Tastatur und der Maus zum Erstellen und Bearbeiten
von Formeln

Sie kdnnen Zellenreferenzen manuell in eine Formel eingeben oder mithilfe der Maus
oder Tastaturkurzbefehlen einftigen.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Zellenreferenzen einzufiigen:

Wenn Sie zum Eingeben einer Zellenreferenz einen Tastaturkurzbefehl verwenden
mochten, bewegen Sie die Einfligemarke im Formeleditor oder in der Formelleiste an
die gewlnschte Stelle und fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

- Driicken Sie die Wahltaste, wenn Sie auf eine einzelne Zelle verweisen mochten, und
verwenden Sie anschlieend die Pfeiltasten, um die Zelle auszuwéhlen.

« Wenn Sie auf einen Zellenbereich verweisen mochten, wahlen Sie die erste Zelle des
Bereichs aus und halten Sie die Umschalttaste und die Wahltaste gedruckt, wahrend
Sie die letzte Zelle des Bereichs auswahlen.

« Wenn Sie auf Zellen verweisen mochten, die sich in einer anderen Tabelle
auf demselben oder einem anderen Arbeitsblatt befinden, driicken Sie die
Tastenkombination "Wahl-Befehl-Bild ab", um nach unten durch die Tabellen zu
blattern, bzw. die Tastenkombination "Wahl-Befehl-Bild auf", um nach oben durch
die Tabellen zu blattern. Verwenden Sie anschlieBend eines der oben beschriebenen
Verfahren, um eine oder mehrere Zellen in der Tabelle auszuwahlen.
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+ Wenn Sie eine Zellenreferenz nach dem Einfligen als absolut oder relativ
kennzeichnen mochten, klicken Sie auf die eingefligte Zellenreferenz und drticken
Sie die Tastenkombination "Befehl-K", um die verfiigbaren Optionen nacheinander
anzuzeigen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,,Unterscheiden zwischen
absoluten und relativen Zellenreferenzen” auf Seite 155.

= Wenn Sie zum Eingeben einer Zellenreferenz die Maus verwenden mdchten, bewegen
Sie die Einfugemarke im Formeleditor oder in der Formelleiste an die gewiinschte
Stelle und fiihren Sie in derselben Tabelle, in der sich die Formelzelle befindet, oder
in einer anderen Tabelle auf demselben oder einem anderer Arbeitsblatt einen der
folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf eine Zelle, um auf die betreffende Zelle zu verweisen.

+ Klicken Sie auf die Kopfzelle (Buchstabe bzw. Zahl), um auf alle Zellen der
betreffenden Spalte bzw. Zeile zu verweisen.

« Wenn Sie auf einen Zellenbereich verweisen mochten, klicken Sie auf eine Zelle im
Bereich und bewegen Sie die Maus nach oben, unten, links oder rechts, um den
Zellenbereich auszuwahlen bzw. zu andern.

« Wenn Sie eine Zellenreferenz nach dem Einfligen als absolut oder relativ
kennzeichnen mochten, klicken Sie auf die eingefligte Referenz, klicken Sie auf das
Dreiecksymbol und wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmendi aus. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt,Unterscheiden zwischen absoluten und
relativen Zellenreferenzen” auf Seite 155.

Die eingefligte Zellenreferenz verwendet Namen anstelle von Zellenkennungen
(Kopfzellen), wenn die Option "Namen der Titelzellen als Referenz verwenden" im
Bereich "Allgemein" der Numbers-Einstellungen aktiviert wurde.

= Wenn Sie die Zellenreferenz manuell eingeben, bewegen Sie die Einfligemarke im
Formeleditor oder in der Formelleiste an die gew{inschte Stelle und geben Sie die
Zellenreferenz in einem der im Abschnitt,Zellenreferenzen in Formeln” auf Seite 152
aufgelisteten Formate ein.

Wenn Sie eine Zellenreferenz eingeben, die den Namen einer Titelzelle, einer Tabelle
oder eines Arbeitsblatts enthalt, wird nach der Eingabe von drei Zeichen eine Liste mit
Vorschlagen eingeblendet, wenn diese drei Zeichen einem oder mehreren Namen im
Arbeitsblatt entsprechen. Sie kénnen einen Eintrag aus der Liste auswéhlen oder lhre
Eingabe fortsetzen. Sollen diese Namensvorschldge deaktiviert werden, wéhlen Sie
"Numbers" > "Einstellungen" und entfernen Sie die Markierung aus dem Feld "Namen
der Titelzellen als Referenz verwenden" im Bereich "Allgemein".

Unterscheiden zwischen absoluten und relativen Zellenreferenzen
Markieren Sie eine Zellenreferenz als absolut oder relativ, um festzulegen, auf welche
Zelle die Referenz verweisen soll, wenn Sie eine Formel kopieren oder bewegen.
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Ist eine Zellenreferenz relativ (A1), bleibt sie gleich, wenn die zugehorige Formel

bewegt wird. Wird die Formel jedoch ausgeschnitten oder kopiert und anschlieBend
eingesetzt, dndert sich die Zellenreferenz, damit relativ zur Formelzelle die gleiche
Position beibehalten wird. Angenommen, in Zelle C4 befindet sich eine Formel, die auf
A1 verweist. Wird die Formel kopiert und in Zelle C5 eingesetzt, wird die Zellenreferenz
in C5 zu A2.

Ist die Zeilen- und die Spaltenkomponente einer Zellenreferenz absolut (SAS1),

andert sich die Zellenreferenz nicht, wenn die zugehd&rige Formel bewegt oder
kopiert und eingesetzt wird. Mithilfe des Dollarzeichens ($) wird eine Zeilen- oder
Spaltenkomponente als absolut gekennzeichnet. Angenommen, in Zelle C4 befindet
sich eine Formel, die auf $AS1 verweist. Wird die Formel kopiert und in Zelle C5 oder
D5 eingesetzt, bleibt die Zellenreferenz unverandert $AS1.

Ist nur die Zeilenkomponente einer Zellenreferenz absolut (AS1), kann sich die relative
Spaltenkomponente andern, damit ihre Position relativ zur Formelzelle unverdndert
bleibt. Angenommen, in Zelle C4 befindet sich eine Formel, die auf A$1 verweist. Wird
die Formel kopiert und in Zelle D5 eingesetzt, wird die Zellenreferenz in D5 zu B$1.

Ist nur die Spaltenkomponente einer Zellenreferenz absolut (SA1), kann sich die relative
Zeilenkomponente dndern, damit ihre Position relativ zur Formelzelle unverandert
bleibt. Angenommen, in Zelle C4 befindet sich eine Formel, die auf $A1 verweist. Wird
die Formel kopiert und in Zelle C5 oder D5 eingesetzt, wird aus der Zellenreferenz $A2.

Sind sowohl die Formelzelle als auch die Referenzzellen ausgewdhlt, bleibt die Formel
beim Bewegen der Auswahl gleich. Es spielt dabei keine Rolle ob die Zellenreferenzen
absolut oder relativ sind.

Sie haben folgende Moglichkeiten, die Absolutheit von Komponenten in
Zellenreferenzen festzulegen:
Geben Sie die Zellenreferenz unter Einhaltung der oben genannten Konventionen ein.

Klicken Sie auf das Dreieck neben einer Zellenreferenz und wahlen Sie die gewtinschte
Option aus dem Einblendmen aus.

Wahlen Sie eine Zellenreferenz aus und driicken Sie die Tastenkombination "Befehl-K",
um nacheinander alle verfligbaren Optionen anzuzeigen.

Verwenden von Operatoren in Formeln

Sie verwenden Operatoren in Formeln, um Rechenoperationen auszufiihren und Werte

zu vergleichen:

+ Rechenoperatoren flihren Rechenoperationen wie Addieren und Subtrahieren aus
und erzeugen numerische Ergebnisse. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt ,Rechenoperatoren (Arithmetische Operatoren)” auf Seite 157.
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« Vergleichsoperatoren vergleichen zwei Werte und liefern als Ergebnis
WAHR oder FALSCH. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
JVergleichsoperatoren” auf Seite 157.

Rechenoperatoren (Arithmetische Operatoren)
Mithilfe von Rechenoperatoren kdnnen Sie in Formeln Rechenoperationen ausfihren.

Gewiinschte Rechenoperation ... verwenden Sie folgenden Annahme: A2 enthélt den Wert

Rechenoperator 20 und B2 enthélt den Wert 2
Addieren von zwei Werten + (Pluszeichen) A2 + B2 liefert den Ergebniswert
22.
Subtrahieren eines Werts von - (Minuszeichen) A2 - B2 liefert den Ergebniswert
einem anderen Wert 18.
Multiplizieren zweier Werte * (Stern) A2 * B2 liefert den Ergebniswert
40.
Dividieren eines Werts durch / (Schrégstrich) A2 / B2 liefert den Ergebniswert
einen anderen Wert 10.
Potenzieren einer Zahl A (Caret-Zeichen) A2 A B2 liefert den Ergebniswert
400.
Berechnen des Prozentwerts % (Prozentzeichen) A2% liefert den Ergebniswert

0,2 (angezeigt wird 20%).

Die Verwendung einer Textzeichenfolge mit einem Rechenoperator wird als Fehler
interpretiert. So ist 3 + "Hallo" beispielsweise keine korrekte Rechenoperation.

Vergleichsoperatoren
Mithilfe von Vergleichsoperatoren kdnnen Sie zwei Werte in einer Formel vergleichen.
Vergleichsoperationen liefern als Ergebniswert immer die Werte WAHR oder FALSCH.

Gewiinschte ... verwenden Sie folgenden Annahme: A2 enthélt den Wert
Vergleichsoperation Vergleichsoperator 20 und B2 enthélt den Wert 2
Prufen, ob zwei Werte gleich = A2 = B2 liefert den Ergebniswert
sind FALSCH.

Prufen, ob zwei Werte nicht <> A2 <> B2 liefert den

gleich sind Ergebniswert WAHR.

Prufen, ob der erste Wert groBer > A2 > B2 liefert den Ergebniswert
als der zweite Wert ist WAHR.
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Gewiinschte ... verwenden Sie folgenden Annahme: A2 enthélt den Wert

Vergleichsoperation Vergleichsoperator 20 und B2 enthélt den Wert 2
Prufen, ob der erste Wert kleiner < A2 < B2 liefert den Ergebniswert
als der zweite Wert ist FALSCH.

Prufen, ob der erste Wert groler >= A2 >= B2 liefert den

als der zweite Wert oder gleich Ergebniswert WAHR.

dem zweiten Wert ist

Prufen, ob der erste Wert kleiner <= A2 <= B2 liefert den

als der zweite Wert oder gleich Ergebniswert FALSCH.

dem zweiten Wert ist

Textzeichenfolgen sind generell groBer als Zahlen. So fuhrt z. B. "Hallo" > 5 zum
Ergebnis WAHR.

WAHR und FALSCH kénnen miteinander verglichen werden, jedoch nicht mit Zahlen
oder Textzeichenfolgen: WAHR > FALSCH und FALSCH < WAHR, da WAHR als 1
interpretiert wird und FALSCH als 0. WAHR = 1 liefert den Ergebniswert FALSCH, und
WAHR = "Beispieltext" liefert den Ergebniswert FALSCH.

Vergleichsoperatoren werden hauptsachlich in Funktionen wie WENN verwendet,
bei denen zwei Werte verglichen und abhdngig vom Ergebnis (WAHR oder FALSCH)
weitere Operationen ausgefuhrt werden. Weitere Informationen zu diesem Thema
finden Sie in der Online-Hilfe (wéhlen Sie "Hilfe" > "iWork-Hilfe "Formeln und
Funktionen"" oder "Hilfe "> "iWork-Handbuch "Formeln und Funktionen™").

Kopieren oder Bewegen von Formeln und deren
berechneten Werten
Sie kénnen Zellen, die Formeln enthalten oder auf die in Formeln verwiesen wird,
wie folgt kopieren oder bewegen:

= Soll nur der durch eine Formel berechnete Wert kopiert werden, nicht jedoch die
Formelzelle selbst, markieren Sie die Zelle und wahlen Sie "Bearbeiten" > "Kopieren"
aus. Markieren Sie anschlieBend die Zelle, in der der Wert angezeigt werden soll, und
wahlen Sie "Bearbeiten" > "Werte einsetzen".

= Anleitungen zum Kopieren oder Bewegen einer Formelzelle oder einer Zelle, auf die
eine Formel verweist, finden Sie im Abschnitt,Kopieren und Bewegen von Zellen” auf
Seite 105.
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Soll die Formel in einer umfangreichen Tabelle in eine Zelle bewegt werden, die

Sie nicht sehen, wahlen Sie "Bearbeiten"> "Zum Bewegen markieren". Wahlen Sie
anschlieBend die andere Zelle aus und klicken Sie auf "Bearbeiten" > "Bewegen".
Wenn Sie zum Beispiel die Formel =A1 aus Zelle D1 in die Zelle X1 bewegen mochten,
wdhlen Sie D1 aus. Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Zum Bewegen markieren", klicken Sie
auf X1 und wahlen Sie anschlieBend "Bearbeiten" > "Bewegen". Die Formel =A1 wird
jetzt in Zelle X1 angezeigt.

Wenn Sie eine Formelzelle kopieren oder bewegen, mussen die Zellenreferenzen
gegebenenfalls wie im Abschnitt,Unterscheiden zwischen absoluten und relativen
Zellenreferenzen” auf Seite 155 beschrieben gedandert werden.

Wenn Sie eine Zelle bewegen, auf die in einer Formel verwiesen wird, wird die
Zellenreferenz in der Formel automatisch aktualisiert. Angenommen, eine Formel
enthalt eine Referenz auf A1. Wird A1 zu D95 bewegt, wird die Zellenreferenz in der
Formel in D95 gedndert.

Anzeigen aller Formeln einer Tabellenkalkulation

Soll eine Liste aller Formeln einer Tabellenkalkulation angezeigt werden, wéhlen Sie
"Darstellung" > "Formelliste einblenden" oder klicken Sie in der Symbolleiste auf
"Formelliste".

100% 3|0 & = J4l»
Formelliste ( Suchen & Ersetzen .. | Q- ) =
Ort Ergebnisse Formel
w Ubersicht Kapital
w 5umme Aktiva
B2 602.500 € ="Vermdgenswerte & Anlagen' :: Aktueller Wert Cesamt
B3 119.935 € =Liguides Vermagen :: Aktueller Wert Cesamt
B4 24.550 € =Personliche Cegenstande :: Aktueller Wert Gesamt
BS 746.985 € =SUMME(Aktiva-Wert')
¥ Summe
B2 332.900 € =Restsumme SGesamt (2
B3 6.380 € =Ausstehende Betrige SGesamt v
B4 339.280 € =SUMME{Verbindlichkeiten} A

Ort: Hier wird angezeigt, auf welchem Arbeitsblatt und in welcher Tabelle sich die
Formel befindet.

Ergebnisse: Hier wird der aktuelle Wert angezeigt, der mit der Formel berechnet
wurde.

Formel: Hier wird die Formel angezeigt.
Sie konnen das Fenster mit der Formelliste wie folgt verwenden:
Klicken Sie auf eine Formel, um festzustellen, in welcher Zelle sich diese Formel

befindet. Die Tabelle wird Giber dem Fenster mit der Formelliste angezeigt und die
Formelzelle ist hervorgehoben (ausgewahlt).

Durch Doppelklicken konnen Sie eine Formel zum Bearbeiten im Formeleditor 6ffnen.

Sie konnen die GroRe des Fensters mit der Formelliste @ndern, indem Sie das Symbol
fur die GroBeneinstellung in der rechten oberen Ecke nach oben bzw. unten bewegen.
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= Wenn Sie nach Formeln suchen, die ein bestimmtes Element enthalten, geben Sie das

Element im Suchfeld ein und driicken Sie den Zeilenschalter.

Suchen und Ersetzen von Formelelementen

Verwenden Sie das Fenster "Suchen & Ersetzen", um alle Formeln einer
Tabellenkalkulation zu durchsuchen und bestimmte Elemente zu finden und
gegebenenfalls zu andern.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, das Fenster "Suchen & Ersetzen" zu 6ffnen:
Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Suchen" > "Suchfeld einblenden" und klicken Sie auf
"Suchen & Ersetzen".

Wahlen Sie "Darstellung" > "Formelliste einblenden" und klicken Sie auf "Suchen &
Ersetzen".

8,00 Suchen & Ersetzen

Suchen nach: | SUMMEWENN ]

In: | Nur Formeln |+'! "] Grok-/Kleinschreibung beachten

"] Ganze Warter suchen

Ersetzen durch:

ESuche wiederholen (Schleife)

(Allss ersetzen) (Ersetzen ) (Ersetzen & Suchen ) ( Zuriick ) ( Weiter )

Suchen nach: Geben Sie das zu suchende Formelelement ein (Zellenreferenz, Operator,
Funktion usw.).

In: Wahlen Sie aus diesem Einblendmeni "Nur Formeln" aus.
GroB-/Kleinschreibung beachten: Markieren Sie dieses Feld, damit nur nach
Elementen gesucht wird, die exakt der Schreibweise im Suchfeld entsprechen.
Ganze Worter suchen: Markieren Sie dieses Feld, um nur Elemente zu suchen, die
dem Suchbegriff im Suchfeld vollstandig entsprechen.

Ersetzen: Hier kdnnen Sie gegebenenfalls eingeben, womit Sie das im Suchfeld
angegebene Element ersetzen mochten.

Suche wiederholen (Schleife): Markieren Sie dieses Feld, um weiter nach dem
im Suchfeld angegebenen Element zu suchen, auch wenn bereits die komplette
Tabellenkalkulation durchsucht wurde.

Weiter/Zurlick: Klicken Sie auf eine dieser Tasten, um nach dem nachsten bzw.
vorherigen Vorkommen des im Suchfeld angegebenen Elements zu suchen. Wird ein
Element gefunden, wird der Formeleditor ge6ffnet und die Formel, die das Element
enthalt, wird angezeigt.
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Alles ersetzen: Klicken Sie auf diese Taste, um alle Vorkommen des im Suchfeld
angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch" angegebene Element zu
ersetzen.

Ersetzen: Klicken Sie auf diese Taste, um das aktuell angezeigte Vorkommen des im
Suchfeld angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch" angegebene
Element zu ersetzen.

Ersetzen & Suchen: Klicken Sie auf diese Taste, um das aktuell angezeigte Vorkommen
des im Suchfeld angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch”
angegebene Element zu ersetzen und nach dem nachsten Vorkommen des Elements
zu suchen.
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Erstellen von Diagrammen aus
Daten

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie aus den Daten in
lhren Tabellen tGberzeugende Diagramme erstellen und diese
formatieren.

Numbers stellt Werkzeuge bereit, mit deren Hilfe Sie eigene, optisch ansprechende
Diagramme erstellen kdnnen, um Daten aus einer oder mehreren Tabellen zu
prasentieren. Das Aussehen der Diagramme wird standardmafig auf das von lhnen
verwendete Thema abgestimmt. Sie konnen aber Farben, Strukturen, Schattenwdrfe,
Beschriftungen und mehr individuell anpassen, um die gewilinschte Darstellung zu
erzielen oder um einzelne Diagrammelemente besonders hervorzuheben.

Diagramme

Verwenden Sie ein Diagramm, um Entwicklungen oder Zusammenhange optisch
darzustellen, die méglicherweise weniger deutlich erkennbar sind, wenn Daten in
einer Tabelle prasentiert werden. In Numbers stehen Ihnen zahlreiche verschiedene
2D- oder 3D-Diagrammtypen zur Auswahl, u. a. Kreisdiagramme, Liniendiagramme,
Balkendiagramme, Sdulendiagramme und Flachendiagramme. lhre Auswabhl treffen Sie
abhangig davon, mit welchem Diagrammtyp sich Ihre Daten am besten prdsentieren
lassen. Sie kdnnen auch ein Verbunddiagramm verwenden, um zwei Diagrammtypen
in einer Abbildung zu Giberlagern. Sie haben auBerdem die M&glichkeit, Daten in
linearer oder logarithmischer Skalierung in einem zweidimensionalen Streudiagramm
darzustellen.

Numbers umfasst die folgenden Diagrammtypen:



Diagrammtyp

Saulendiagramm

Symbol

all i)

Gestapeltes Saulendiagramm

al

Balkendiagramm

Gestapeltes Balkendiagramm

Liniendiagramm

r
¥ &\ ¥

X

Flachendiagramm

K
&

Gestapeltes Flachendiagramm

Kreisdiagramm

Streudiagramm

Verbunddiagramm

2-Achsen-Diagramm

Alle genannten Diagrammtypen (abgesehen von
Streudiagrammen, Verbunddiagrammen oder
2-Achsen-Diagrammen) lassen sich auch in 3D
darstellen. Hier sehen Sie ein 3D-Kreisdiagramm.

Beispiel

Angenommen, Sie méchten ein Diagramm erstellen, in dem die Veranderung der
Vogelpopulation in zwei Alpenregionen zwischen 2007 und 2010 verglichen wird. Die
Daten kdnnen zuerst in einer Tabelle mit Zeilen flir Region 1 (Reihe 1) und Region

2 (Reihe 2) dargestellt werden. Der Forscher hat die Anzahl der Vogel in beiden
Regionen von 2007 bis 2010 ermittelt und somit 4 Datenpunkte (oder Werte) fiir jede

Region erhalten.

2007 2008 2009 2010
Reihe 1 17 26 53 96
Reihe 2 55 a3 70 58
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Wenn Sie diese Daten als Saulendiagramm darstellen, sieht dieses etwa wie folgt aus:

Diagramm 1

100

s Die Datensétze ent-
halten aus jeder

50 Datenreihe einen
Datenpunkt (einen

25 Balken).

2007 2008 2009 2010

|. Reihe 1 B Reihe |

| In der Diagrammlegende sind die
beiden Datenreihen aufgefiihrt.

In diesem Diagramm werden Region 1 und Region 2 als Datenreihen bezeichnet, da
die Datenpunkte (die Anzahl der Végel) jeder Region durch eine Reihe von Sdulen in
derselben Farbe dargestellt werden (eine Saule pro Jahr). Jede Sdule fiir Region 1 wird
neben der entsprechenden Saule fiir Region 2 platziert. Dieses Saulenpaar wird als
Datensatz oder Kategorie bezeichnet (2007 ist eine Kategorie, 2008 ist eine Kategorie
USW.).

Sie kdnnen die Daten umstellen und Datenpunkte nach Region anstatt nach

Jahr gruppieren, um einen anderen Aspekt der Daten zu betonen. In diesem

Fall werden die Datenpunkte flr die einzelnen Jahre als eine Reihe von Saulen
(Datenreihen) dargestellt. Eine Datenreihe verfiigt dann nur iber zwei Datenpunkte
und die Saulengruppen fir die einzelnen Regionen bilden die Kategorien. Dieses
Sdulendiagramm enthalt also zwei Gruppen mit je vier Sdulen (Datenpunkten), eine
Kategorie fiir Region 1 und einen Datensatz fiir Region 2.

Die Datensatze enthalten aus jeder der
vier Datenreihen einen Datenpunkt

(einen Balken).
Diagramm 1
100
75
| Diese zwei
. Balken stellen
eine Datenreihe
dar.
25
0
Reihe 1 Reihe 1
W 2007 W 2008 2009 W z010
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Datenreihen werden in verschiedenen Diagrammformen unterschiedlich dargestellt:

+ In Sdulendiagrammen und Balkendiagrammen wird eine Datenreihe durch eine
Abfolge von Saulen oder Balken mit der gleichen Fullung (Farbe oder Struktur)
dargestellt.

+ In einem Liniendiagramm wird eine Datenreihe durch eine einzelne Linie dargestellt.
+ In einem Fldchendiagramm wird eine Datenreihe als eine Flache dargestellt.

+ In einem Kreisdiagramm wird nur ein Datensatz (der erste Datenpunkt jeder
Datenreihe) im Diagramm dargestellt (je nachdem, welcher Datensatz als erster in
der Tabelle aufgelistet ist).

« In einem Streudiagramm werden die Punkte im Diagramm durch einen x- und
einen y-Wert bestimmt. Zwei Spalten mit Werten werden als x- und y-Koordinaten
in einem Diagramm dargestellt, das die Datenpunkte einer einzelnen Datenreihe
enthalt.

Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen und Bearbeiten eines Diagramms LJErstellen eines Diagramms aus

mithilfe von Daten in einer oder mehreren Tabellendaten” auf Seite 165

Tabellen

Formatieren von Diagrammtiteln, Legenden, ,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173

Achsen und anderen Elementen

Formatieren von Kreisdiagrammen, ,Formatieren bestimmter Diagrammtypen” auf
Liniendiagrammen und anderen speziellen Seite 186
Diagrammtypen

Erstellen eines Diagramms aus Tabellendaten

Sie kdnnen ein Diagramm hinzufligen, das alle Daten einer Tabelle oder nur die Daten
ausgewadbhlter Zellen in einer oder mehreren Tabellen zeigt. Wenn Sie die Daten in
den zu einem Diagramm gehdrenden Tabellenzellen dndern, wird das Diagramm
automatisch aktualisiert.

Wenn Sie ein Diagramm hinzuftigen, definiert Numbers entweder die Zeilen oder
Spalten der Tabelle als Standarddatenreihen. In den meisten Fallen (wenn es sich um
eine quadratische Tabelle oder eine Tabelle im Breitformat handelt) werden die Zeilen
der Tabelle zu Standarddatenreihen. Sie kdnnen die Datenreihen und Datensatze nach
der Erstellung des Diagramms ganz einfach tauschen und jederzeit Diagrammdaten
hinzufligen, entfernen und bearbeiten.

Enthalt eine Tabelle Titelzeilen oder -zellen, verwendet Numbers den Text in der ersten
Spalte oder Zeile als Achsenbeschriftung. Andernfalls wird fiir die Beschriftungen
Platzhaltertext eingesetzt, den Sie anschlieBend bearbeiten kdnnen.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, ausgewahlte Daten hinzuzufiigen und ein
Diagramm zu erstellen:

Klicken Sie auf die Tabelle und dann in der Symbolleiste auf "Diagramme", um ein
Diagramm auf der Grundlage einer ganzen Tabelle hinzuzuftigen. Wahlen Sie dann
einen Diagrammtyp aus dem Einblendmend aus.

il fiﬂ]
all <

% —— Das Einblendment
[——1

zeigt 2D-Diagramme
& auf der linken und
[—==1}

3D-Diagramme auf

% m der rechten Seite.

Die Werte in der Tabelle werden im Diagramm dargestellt. Ist die Tabelle leer, ist auch
das Diagramm leer, bis Werte zu den Tabellenzellen hinzugefugt werden.

Klicken Sie auf eine Zelle und wéhlen Sie dann bei gedriickter Maustaste weitere
Zellen aus, um ein Diagramm auf der Grundlage einer Reihe benachbarter
Tabellenzellen hinzuzufiigen. Sie konnen auch die erste Zelle im Bereich auswahlen
und dann bei gedriickter Umschalttaste die letzte Zelle auswdhlen, um den gesamten
Bereich zu markieren. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Diagramme" und
wahlen Sie einen Diagrammtyp aus.

Wenn Sie ein Diagramm auf der Grundlage nicht nebeneinanderliegender Zellen
hinzufigen mochten, halten Sie beim Auswdhlen der Zellen aus einer Tabelle die
Befehlstaste gedriickt. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Diagramme" und
wdhlen Sie einen Diagrammtyp aus.

Wenn Sie ein Diagramm auf der Grundlage von Daten in mehreren Tabellen
hinzufligen mdchten, wéhlen Sie zuerst eine der Tabellen oder einen
zusammenhadngenden Bereich von Zellen aus und erstellen Sie ein Diagramm. Klicken
Sie dann in der Symbolleiste auf "Diagramme" und wahlen Sie einen Diagrammtyp
aus. Wahlen Sie das Diagramm aus und halten Sie die Befehlstaste gedrtickt, wahrend
Sie Zellen in einer anderen Tabelle auswahlen oder bewegen, um deren Daten zum
Diagramm hinzuzuftigen.

Wenn Sie ein Platzhalterdiagramm einfligen méchten, um es spater mit lhren Daten
zu ergdnzen, vergewissern Sie sich, dass nichts ausgewdhlt ist. Klicken Sie dann in der
Symbolleiste auf "Diagramme" und wahlen Sie einen Diagrammtyp aus. Ein Diagramm
und eine neue Tabelle mit Platzhalterdaten werden erstellt.
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= Wenn Sie ein Diagramm zeichnen mdchten, wahlen Sie zuerst die Tabellenzellen
aus, die im Diagramm verwendet werden sollen. Klicken Sie dann bei gedriickter
Wahltaste in der Symbolleiste auf "Diagramme". Wahlen Sie einen Diagrammtyp aus.
Wenn der Zeiger zu einem Fadenkreuz wird, bewegen Sie das Fadenkreuz Uber den
Arbeitsbereich, um ein Diagramm in der gewiinschten GroRe zu erstellen. Halten Sie
beim Bewegen die Umschalttaste gedriickt, wenn die Proportionen des Diagramms
beibehalten werden sollen.

Andern des Diagrammtyps ,Andern des Diagrammtyps” auf Seite 167
Bewegen eines Diagramms ,Bewegen eines Diagramms” auf Seite 168
Bearbeiten der Datenreihen eines Diagramms ,Wechseln zwischen Tabellenzeilen und

Tabellenspalten als Datenreihen in einem
Diagramm” auf Seite 169

,Ersetzen oder erneutes Anordnen von
Datenreihen in einem Diagramm” auf Seite 171

Andern der in einem Diagramm dargestellten ,Hinzufligen weiterer Daten zu einem
Daten vorhandenen Diagramm” auf Seite 170

,Loschen von Daten aus einem Diagramm” auf
Seite 172

L,Einfligen ausgeblendeter Daten aus Tabellen in
ein Diagramm” auf Seite 170

Entfernen eines Diagramms ,Loschen eines Diagramms” auf Seite 173
Kopieren eines Diagramms in ein Keynote- ,Bereitstellen von Diagrammen fir Pages- und
oder Pages-Dokument und Aktualisieren des Keynote-Dokumente” auf Seite 173

Diagramms im Falle von Datenanderungen

Andern des Diagrammtyps

Sie kdnnen den Typ eines Diagramms jederzeit andern. Einige Diagrammtypen
verwenden die Zeilen- und Spaltendaten jedoch auf unterschiedliche Weise. Naheres
hierzu finden Sie unten.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Typ eines Diagramms zu dndern:
1 Wahlen Sie das Diagramm aus.
2 Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Wabhlen Sie aus dem Einblendmenii ganz links in der Formatierungsleiste den
gewlinschten Diagrammtyp aus.

+ Klicken Sie bei gedriickter Taste "ctrl" auf das Diagramm und wéhlen Sie
"Diagrammtyp" aus dem Kontextmen( und anschlieBend den gewtinschten
Diagrammtyp aus dem Untermend aus.
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+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"Diagramm”". Klicken Sie auf das Diagrammsymbol oben links und wéhlen Sie den
gewdinschten Diagrammtyp aus.

Wenn Sie zu einem Kreisdiagramm wechseln, wird der erste Datenpunkt in jeder
Datenreihe als Kreissegment (auch: Kreissektor) dargestellt.

Wenn Sie zu einem Streudiagramm wechseln, erfordert jeder Punkt im Diagramm zwei
Werte. Wenn das Diagramm auf einer ungeraden Anzahl Zeilen oder Spalten basiert,
wird die letzte Zeile bzw. Spalte nicht dargestellt.

Wenn Sie zu einem Balken-, Sdulen-, Flcchen- oder Liniendiagramm wechseln, entspricht
jede Datenreihe im neuen Diagramm einer Zeile oder einer Spalte.

Wenn Sie zu einer 3D-Version eines Diagramms wechseln, bietet Ihnen das
Informationsfenster "Diagramm" Steuerelemente zum Anpassen von Eigenschaften
wie Diagrammtiefe, Beleuchtungsart und mehr.

Formatierungen, die Sie auf das Diagramm angewendet haben, das Sie dndern
wollen, werden moglicherweise nicht in das neue Diagramm bernommen. So gibt es
beispielsweise fiir jeden Diagrammtyp einen anderen Standardwert fiir die Fullfarbe
von Datenpunktelementen (Balken, Segmente usw.). Wenn Sie eine Saulenfillfarbe
gedndert haben und dann als neuen Diagrammtyp ein Balkendiagramm auswahlen,
wird die gednderte Fullfarbe nicht Gbernommen. Abhdngig vom Diagrammtyp
werden moglicherweise Attribute wie Beschriftungen und Position, Textstil, Linientyp
fur Datenreihen, Schattenwurf fiir Datenreihen, Fillung fur Datenreihen, Symbol fur
Datenpunkte und Fillung fur Datenpunkte auf den Standardstil zurtickgesetzt.

Wenn Sie den Typ eines Diagramms @ndern und der neue Typ einige

identische Attribute aufweist, werden diese Attribute nicht gedndert. Zu den
typubergreifenden Attributen gehoren: Achsen, Gitternetzlinien, Skalenmarkierungen,
Achsenbeschriftungen, Anzeige des Minimalwerts, Zahlenformat, Rahmen, Drehung,
Schattenwurf und 3D-Beleuchtungsart. In den Abschnitten ,Formatieren von
Diagrammen” auf Seite 173 und ,Formatieren bestimmter Diagrammtypen” auf

Seite 186 finden Sie weitere Informationen.

Balken- oder Saulendiagramme und gestapelte Balken- oder Saulendiagramme weisen
gleiche Attribute auf, mit Ausnahme der Position flir Beschriftungen. AuBerdem haben
Balken- und Sadulendiagramme unterschiedliche Fullfarben.

Schattenwdrfe von 3D-Diagrammen werden diagrammtypUibergreifend verwendet.

Bewegen eines Diagramms
Wenn Sie ein Diagramm an eine neue Position im selben Numbers-Dokument
bewegen, bleiben die Verkniipfungen zu den jeweiligen Tabellenzellen erhalten.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, ein Diagramm zu bewegen:

Mochten Sie ein Diagramm an eine andere Position auf demselben Arbeitsblatt
bewegen, wéhlen Sie es aus und bewegen Sie es an die neue Position. Alternativ
kénnen Sie es auch ausschneiden und an der neuen Position einsetzen.

Mochten Sie ein Diagramm auf ein anderes Arbeitsblatt bewegen, kopieren Sie
es, wahlen Sie das andere Arbeitsblatt in der Seitenleiste aus und setzen Sie das
Diagramm im Arbeitsbereich dieses Arbeitsblatts ein.

Wechseln zwischen Tabellenzeilen und Tabellenspalten als
Datenreihen in einem Diagramm

Wenn Sie ein Diagramm auswahlen, wird um die zugehorigen Tabellenzellen ein
dunkler Rahmen angezeigt. Mithilfe der Taste zum Andern der Diagrammausrichtung,
die sich links oben im dunklen Rahmen der Tabelle befindet, konnen Sie wahlweise die
Tabellenzeilen oder Tabellenspalten als Datenreihen in Ihrem Diagramm definieren.

Diese Quadrate
zeigen die Farbe der
Taste fur Diagrammausrichtung jeweiligen Datenreihe

a 0 o
Diagramm 1
100
75
=] o
25
0
a Reihe 1 _ Reihe 1 o
W 2007 W 2008 2009 B 2010

Gehen Sie wie folgt vor, um zwischen Tabellenzeilen oder Tabellenspalten als
Datenreihen fiir das Diagramm zu wechseln:

Wihlen Sie das Diagramm aus und klicken Sie auf die Taste zum Andern der
Diagrammausrichtung.

m Sieht die Taste so aus, werden die Spalten als Datenreihen

verwendet. Klicken Sie auf die Taste, um die Zeilen als
Datenreihen zu verwenden.

Sieht die Taste so aus, werden die Zeilen als Datenreihen
E verwendet. Klicken Sie auf die Taste, um die Spalten als
Datenreihen zu verwenden.
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Hinzufligen weiterer Daten zu einem vorhandenen Diagramm

Sie kdnnen sowohl Daten aus benachbarten als auch aus nicht benachbarten Zellen
hinzuftigen, Sie kdnnen auch eine ganze neue Zeile oder Spalte hinzufiigen oder
Daten aus verschiedenen Tabellen verwenden.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, weitere Daten zu einem Diagramm
hinzuzufigen:

= Wenn Sie Daten aus Zellen hinzufiigen mochten, die sich neben Zellen befinden, die
bereits im Diagramm dargestellt werden, wahlen Sie das Diagramm aus und klicken
Sie anschlieBend bei gedriickter Umschalttaste auf die gewilinschten Zellen.

= Wenn Sie Daten aus Zellen hinzufigen mochten, die sich nicht unmittelbar neben
Zellen befinden, die bereits im Diagramm dargestellt werden, wahlen Sie das
Diagramm aus und klicken Sie anschliefend bei gedriickter Befehlstaste auf die
gewulinschten Zellen bzw. bewegen Sie diese.

= Wahlen Sie das Diagramm aus, um den Bereich benachbarter Zellen, die bereits im
Diagramm dargestellt werden, zu vergroBern. Bewegen Sie in der Tabelle das runde
Steuerelement, das sich unten rechts am ausgewahlten Bereich befindet, nach rechts
oder nach unten.

Handelt es sich um ein Streudiagramm, kénnen Sie durch Bewegen nur eine gerade
Zahl von Zeilen oder Spalten hinzufligen.

= Wenn Sie eine neue Zeile oder Spalte mit Daten hinzufligen mochten, wahlen Sie
die Tabelle aus und fiigen die Zeile oder Spalte zwischen den Zellen ein, die bereits
im Diagramm dargestellt werden. Wenn Sie Daten zu den neuen Zellen hinzufligen,
werden diese Daten in das Diagramm eingetragen.

= Wenn Sie Daten aus Zellen in einer anderen Tabelle hinzufligen méchten, wahlen Sie
die Zellen mit diesen Daten aus und bewegen Sie sie anschlieBend in das Diagramm.

Die neuen Daten werden als neue Datenreihen eingefiigt. Wenn Sie die
Ausgangsdaten des Diagramms anzeigen oder dndern mochten, klicken Sie auf eine
Datenreihe im Diagramm, um die Ausgangstabelle und -zellen zu sehen.

Informationen zum Hinzufligen von Daten aus ausgeblendeten Zeilen und Spalten zu
Ihrem Diagramm finden Sie im Abschnitt,Einfligen ausgeblendeter Daten aus Tabellen
in ein Diagramm” auf Seite 170.

Einfligen ausgeblendeter Daten aus Tabellen in ein Diagramm
Wenn Sie Zeilen oder Spalten in einer Tabelle ausgeblendet haben und tber deren
Verwendung in einem Diagramm entscheiden mochten, verwenden Sie dazu den
Bereich "Diagramm" des Informationsfensters "Diagramm”.

Gehen Sie wie folgt vor, um ausgeblendete Daten ein- oder auszuschlieBen:
1 Wahlen Sie das Diagramm aus und klicken Sie auf die Taste "Informationen" in der
Symbolleiste.
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2 Klicken Sie auf die Taste "Diagramm" im Informationsfenster, klicken Sie anschlieSend
auf "Diagramm” und fuihren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

+ Aktivieren Sie das Feld "Verdeckte Daten einblenden”, um ausgeblendete Daten in
Ihr Diagramm einzubinden.

+ Deaktivieren Sie das Feld "Verdeckte Daten einblenden”, um ausgeblendete Daten
aus Ihrem Diagramm auszuschlie3en.

Ersetzen oder erneutes Anordnen von Datenreihen in einem
Diagramm

Wenn Sie Daten in Ihrem Diagramm hinzufligen, entfernen oder neu anordnen, haben
diese Anderungen keine Auswirkungen auf die Tabelle(n), deren Daten im Diagramm
dargestellt werden.

Mochten Sie beispielsweise eine Reihe von Datenwerten in einem vorhandenen
Diagramm durch eine andere Datenreihe ersetzen, kénnen Sie Daten aus
Tabellenzeilen oder -spalten im Diagramm ganz einfach durch Daten aus einer
anderen Zeile oder Spalte ersetzen. Dies wirkt sich nur auf das jeweilige Diagramm aus,
Ihre Tabellen bleiben unverandert. Sie konnen auch die Reihenfolge dndern, in der die
Datenreihen im Diagramm angezeigt werden, ohne Ihr Diagramm andern zu mussen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Datenreihe neu anzuordnen oder zu ersetzen:
1 Wahlen Sie das Diagramm aus.

In der Tabelle wird um die Datenzellen, die im Diagramm verwendet werden, ein
dunkler Rahmen angezeigt.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und anschlieend im
Informationsfenster auf "Diagramm”.

3 Klicken Sie im Informationsfenster "Diagramm" auf "Datenreihen” und fiihren Sie dann
einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie die Reihenfolge @andern méchten, in der die Datenreihen im Diagramm
angezeigt werden, wahlen Sie eines der zu bewegenden Elemente der Reihe aus
und wahlen Sie dann eine Zahl aus dem Einblendment "Ordnung" im Bereich
"Datenreihen” des Informationsfensters "Diagramm" aus.

« Wenn Sie alle oder einen Teil der Daten einer Datenreihe durch eine andere Zeile
oder Spalte mit Daten ersetzen mochten, wahlen Sie im Feld "Daten" des Bereichs
"Datenreihen" die Zellenreferenz aus, die den zu ersetzenden Datenreihenbereich
darstellt. Bewegen Sie anschlieBend den Zeiger bei gedriickter Maustaste iber den
neuen Zellenbereich mit Daten, die hinzugefuigt werden sollen.

+ Wenn Sie die Beschriftung (Etikett) der Datenreihe @ndern méchten, wahlen Sie im
Feld "Etikett" des Bereichs "Datenreihen” die Zellenreferenz aus, die die Beschriftung
der Datenreihe enthalt. Wahlen Sie anschlieBend die Zelle mit der gewlinschten
Beschriftung aus.
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Loschen von Daten aus einem Diagramm

Sie kdnnen Werte entweder nur im Diagramm I&schen, sodass sie in der zugehdrigen
Tabelle verbleiben, oder Sie |6schen Werte sowohl im Diagramm als auch in der
zugehorigen Tabelle.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Daten zu entfernen:

Wenn Sie einen Datenpunkt sowohl aus einem Diagramm als auch aus der
zugehorigen Tabelle entfernen mochten, wéhlen Sie die Zelle mit den Daten aus
und drlcken Sie die Ruckschritttaste. Der Wert wird aus der Tabelle und aus dem
Diagramm entfernt.

Wenn Sie eine Spalte oder Zeile |6schen, die Teil eines in einem Streudiagramm
dargestellten zweispaltigen Paares ist, wird der zugehdrige Datenpunkt (aus zwei
Werten bestehend) aus dem Diagramm geldscht.

Wenn Sie mehrere einzelne Zellenwerte aus einem Diagramm und der zugehdrigen
Tabelle entfernen mochten, wahlen Sie die Tabelle aus, halten Sie beim Klicken auf
die Zellen die Umschalttaste (fur benachbarte Zellen) oder die Befehlstaste (fur nicht
benachbarte Zellen) gedriickt und driicken Sie dann die Riickschritttaste. Die Werte
werden sowohl aus der Tabelle als auch aus dem Diagramm entfernt.

Wenn Sie einen zusammenhéangenden Bereich von Zellen, der im Diagramm
dargestellt ist, verkleinern mochten, wéhlen Sie das Diagramm aus. Bewegen Sie in
der Tabelle das runde Steuerelement, das sich unten rechts am ausgewdhlten Bereich
befindet, nach oben oder nach links. Die Zellen, die nicht mehr ausgewahlt sind,
werden nicht mehr im Diagramm abgebildet, ihre Werte sind aber weiterhin in der
Tabelle vorhanden.

Wenn Sie eine Datenreihe aus einem Diagramm |6schen mochten, wahlen Sie

das Diagramm aus. Wahlen Sie anschlieSend ein Element in der Datenreihe aus
oder klicken Sie auf die Datenreihenbeschriftung in der Tabelle. Driicken Sie die
Ruckschritttaste. Die Werte werden aus dem Diagramm entfernt, bleiben aber in der
Tabelle erhalten.

Wenn Sie einen Datensatz entfernen mochten, wahlen Sie das Diagramm und
anschlieend die Kategoriebeschriftung in der Tabelle aus. Driicken Sie die
Rickschritttaste. Die Werte werden aus dem Diagramm entfernt, bleiben aber in der
Tabelle erhalten.

Wenn die Kategorieachse in der Tabelle keine Beschriftung hat, klicken Sie in der
Tabelle auf die Taste zum Andern der Diagrammausrichtung, um aus der Kategorie
eine Datenreihe zu machen. Wahlen Sie dann die Datenreihe aus, die die zu
|6schenden Daten enthdlt und driicken Sie die Rickschritttaste.
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Loschen eines Diagramms
Sie haben folgende Mdoglichkeiten, ein Diagramm zu l6schen:

Wahlen Sie das Diagramm aus und driicken Sie die Ruickschritttaste, um das
Diagramm, aber nicht die zugehdrige(n) Tabelle(n) zu l16schen.

Wahlen Sie die Tabelle(n) aus und driicken Sie die Rickschritttaste, um sowohl das
Diagramm als auch die zugehdérige(n) Tabelle(n) zu I6schen.

Bereitstellen von Diagrammen fiir Pages- und Keynote-Dokumente
Sie kdnnen ein Diagramm kopieren und in eine Keynote-Prdsentation oder ein
Pages-Dokument einsetzen. Nachdem das Diagramm eingesetzt wurde, wird es mit
dem entsprechenden Numbers-Diagrammn verknipft. Wenn sich die im Diagramm
dargestellten Tabellendaten in Numbers dndern, kdnnen Sie das Diagramm in Keynote
oder Pages aktualisieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Numbers-Diagramm mit einer Kopie des Diagramms
in Keynote oder Pages zu verkntipfen:

Sichern Sie Ihr Dokument, wahlen Sie das Diagramm aus und kopieren Sie es. Setzen
Sie es dann in eine Keynote-Prasentation oder ein Pages-Dokument ein.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein verkniipftes Diagramm in Keynote oder Pages zu
aktualisieren:

Vergewissern Sie sich, dass das Numbers-Dokument mit dem aktualisierten Diagramm
gesichert wurde. Wahlen Sie in Keynote oder Pages das Diagramm aus und klicken Sie
auf die Taste "Aktualisieren”.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Verkniipfung eines Diagramms zum
entsprechenden Numbers-Diagramm aufzuheben:

Wahlen Sie in Keynote oder Pages das Diagramm aus und klicken Sie auf die Taste
"Verknupfung aufheben".

Formatieren von Diagrammen

Alle erstellten Diagramme besitzen einen Titel, eine Diagrammlegende und
Beschriftungen, die sich nach Belieben ein- oder ausblenden lassen. Auch ihre
Darstellung und Platzierung kann angepasst werden. Sie haben auBerdem die
Maoglichkeit, die Farben und Strukturen von Diagrammen, die Achsenskalen und
Skalenmarkierungen sowie die Datenpunktbeschriftungen im Diagramm zu d@ndern.
Sie kdnnen 2D-Diagramme drehen und den Winkel sowie die Beleuchtungsart von
3D-Diagrammen anpassen.
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Informationen zum Finden Sie hier

Formatieren von Titel, Beschriftungen und
Legende eines Diagramms

,Platzieren und Formatieren von Titel und
Legende eines Diagramms” auf Seite 174

,Formatieren des Texts in Titeln, Beschriftungen
und Legenden von Diagrammen” auf Seite 185

Andern von GréBe und Ausrichtung eines
Diagramms

LAnpassen der Gré3e oder Drehen eines
Diagramms” auf Seite 175

Andern von Skala, Achsenmarkierung und
Beschriftung eines Diagramms

,Formatieren der Achsen von Diagrammen” auf
Seite 176

Andern von Farbe, Struktur, Schattenwurf und
anderen Bildmerkmalen

,Formatieren der Elemente in einer
Datenreihe” auf Seite 179

Anzeigen spezieller Elemente in Diagrammen

+Anzeigen von Fehlerbalken in Diagrammen” auf
Seite 183

+Anzeigen von Trends in Diagrammen” auf
Seite 184

Formatieren von Kreisdiagrammen,
Balkendiagrammen und anderen speziellen
Diagrammtypen

,Formatieren bestimmter Diagrammtypen” auf
Seite 186

Platzieren und Formatieren von Titel und Legende eines Diagramms
Im Diagrammtitel kénnen Sie den Inhalt des Diagramms beschreiben. Die
Diagrammlegende zeigt, welche Farben im Diagramm fiir welche Datenreihen

verwendet werden.

B zoo7 B =008 2009
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Sie kdnnen den Titel oder die Legende eines Diagramms ein- oder ausblenden,
die Darstellung des Texts andern und die Elemente an den gewiinschten Stellen
platzieren. Mochten Sie ein Diagrammattribut dndern, wahlen Sie zuerst das

Diagramm aus.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, den Titel und die Legende eines Diagramms zu

platzieren und zu formatieren:

Wenn Sie den Titel oder die Legende einblenden mochten, wahlen Sie "Darstellung” >
"Informationen einblenden" und klicken Sie auf das Symbol "Diagramm". Wahlen Sie
"Titel einblenden" oder "Legende einblenden".

Wenn Sie einen neuen Titel fir das Diagramm verwenden mdéchten, wéhlen Sie den
Text im Titelfeld aus und geben Sie neuen Text ein.

Wenn Sie die Beschriftungen in der Legende bearbeiten mochten, bearbeiten Sie
entweder die Beschriftung der Datenreihe in der zugehdrigen Tabelle oder wahlen Sie
die Legende aus und bearbeiten Sie den Text direkt.
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= Wenn Sie den Text in der Legende oder im Titel formatieren mdchten, verwenden Sie
die Steuerelemente der Formatierungsleiste.

= Wenn Sie die Legende neu positionieren mdchten, wahlen Sie die Legende aus und
bewegen Sie sie dann.

Wenn Sie beschreibende Textelemente hinzufiigen mochten, erstellen Sie ein Textfeld.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen von Textfeldern” auf
Seite 223. Nachdem Sie die Formatierung des Diagramms abgeschlossen haben,
kénnen Sie das Textfeld mit dem Diagramm gruppieren, sodass Textfeld und
Diagramm immer gemeinsam bewegt werden. Das ist nitzlich, falls Sie das Diagramm
kopieren mochten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Gruppieren
von Objekten und Aufheben der Gruppierung” auf Seite 262.

Anpassen der Grof3e oder Drehen eines Diagramms

Es gibt mehrere Methoden zum Drehen von 2D-Diagrammen. 3D-Diagramme kdnnen
nicht gedreht (oder gespiegelt) werden. Wenn ein 3D-Diagramm mit 2D-Diagrammen
gruppiert ist, kdnnen Sie die Gruppe drehen. Dabei werden jedoch nur die
2D-Diagramme in der Gruppe gedreht.

Sie haben folgende Moglichkeiten, ein Diagramm zu verkleinern bzw. zu vergréern
oder zu drehen:

= Zum Anpassen der Gro3e eines Diagramms wahlen Sie das gesamte Diagramm aus
und fiihren dann einen der folgenden Schritte aus:

+ Bewegen Sie einen verflgbaren Aktivpunkt. Verfligbare Aktivpunkte haben
schwarze Konturen.

+ Halten Sie beim Bewegen die Umschalttaste gedriickt, um die Proportionen eines
Diagramms bei der GroBenanpassung beizubehalten.

+ Bewegen Sie statt eines Eckpunktes einen Seitenpunkt, wenn Sie ein Diagramm in
eine Richtung vergroBern oder verkleinern méchten.

+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"Male", um die Grof3e durch die Angabe exakter Mal3e zu andern. Im
Informationsfenster "Maf3e" kénnen Sie eine neue Breite und H6he und einen neuen
Drehwinkel angeben. Sie kdnnen zudem den Abstand des Diagramms von den
Randern andern.

= Zum Drehen von 2D-Diagrammen wahlen Sie das gesamte Diagramm aus und fiihren
dann einen der folgenden Schritte aus:

+ Wabhlen Sie das Diagramm aus, halten Sie die Befehlstaste gedriickt und bewegen
Sie den Zeiger in Richtung eines Aktivpunkts, bis ein gebogener Doppelpfeil
angezeigt wird. Bewegen Sie dann den Aktivpunkt.

+ Halten Sie beim Bewegen eines Aktivpunkts die Umschalt- und die Befehlstaste
gedriickt, um ein Diagramm in 45-Grad-Schritten zu drehen.
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+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen". Klicken Sie dann auf das Symbol
"MalBe" und bewegen Sie anschlieBend den Drehregler "Drehen” oder verwenden
Sie die Steuerelemente "Winkel", um den Winkel des Diagramms festzulegen.

Kreisdiagramme kénnen ebenfalls mithilfe des Informationsfensters "Diagramm”
gedreht werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Drehen von
2D-Kreisdiagrammen” auf Seite 191.

Formatieren der Achsen von Diagrammen

In Sdulen-, Flachen-, Linien- und Balkendiagrammen werden Datenpunkte auf einer
Achse (der y-Achse in Sdulen, Flachen- und Liniendiagrammen bzw. der x-Achse in
Balkendiagrammen) dargestellt und Datensatze werden auf der jeweils anderen Achse
angeordnet. Die Achse mit den Datenpunkten wird als Werteachse bezeichnet, die
Achse mit den Datensdtzen als Kategorieachse.

In Streudiagrammen sind die x-Achse und die y-Achse Werteachsen. In 2-Achsen-
Diagrammen gibt es zwei y-Achsen (die Werteachse Y1 und die Werteachse Y2), die
separat formatiert werden kdnnen. Weitere Informationen zu 2-Achsen-Diagrammen
finden Sie im Abschnitt,Anpassen von 2-Achsen- und Verbunddiagrammen” auf

Seite 195.

Wenn Sie eine Achse oder einen Diagrammrahmen ein- oder ausblenden mochten,
legen Sie die Skala (linear oder logarithmisch) und den Messbereich der Werteachse
fest oder passen Sie Gitter- und Skalenmarkierungen entlang der Achsen an. Nehmen
Sie dann lhre Auswahl vor und geben Sie die entsprechenden Werte in den Bereich
"Achsen" des Informationsfensters "Diagramm” ein.

8,00 Diagramm
OEHE=EET & < @&

Diagrammfarben ...
iiﬂﬂ o

{ Diagramm | Achsen | Datenreihen }

Werteachse (Y)

[ Achsenoptionen wihlen l-v-]
Max. Automatis Schritte | 4 @
Min. |Automatis|

Format | Wie Quelldaten B‘

Kategorieachse (X)

{ Achsenoptionen wihlen l-v-i
Etiketten | (Tabelle 2 :: A2 );( Tabelle 2

Beschriftung alle Automal @ Kategorien

Zahlreiche dieser Formatierungsoptionen stehen auch tber die Formatierungsleiste
zur Verfiigung. Ahnlich wie im Informationsfenster "Diagramm" sind auch die Optionen
in der Formatierungsleiste immer an den gewahlten Diagrammtyp angepasst.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Gitternetzlinien und Skalenmarkierungen entlang der
Achsen zu platzieren:

Wahlen Sie die gewtlinschten Gitternetzlinien und Skalenmarkierungen entweder aus
einem oder aus beiden Einblendmens "Achsenoptionen wahlen" im Bereich "Achsen”
des Informationsfensters "Diagramm" aus.

Fiihren Sie im Bereich "Achsen" des Informationsfensters "Diagramm" einen der
folgenden Schritte aus, um die Werte in der Werteachse zu formatieren:

Geben Sie eine Zahl im Feld "Max." unter "Werteachse" ein, um die hochste Zahl
festzulegen, die auf der Werteachse angezeigt wird. Dieser Wert darf nicht kleiner sein
als der grof3te Wert des gesamten Datensatzes. Wenn Sie keine Zahl angeben, wird im
Feld das Wort "Automatisch" angezeigt und der Wert wird basierend auf den Daten
automatisch berechnet.

Legen Sie den Wert des Ursprungs der Werteachse fest, indem Sie eine Zahl im Feld
"Min." unter "Werteachse" eingeben. Dieser Wert darf nicht gréf3er sein als der kleinste
Wert des gesamten Datensatzes. Wenn Sie keine Zahl angeben, wird im Feld das Wort
"Automatisch" angezeigt und der Wert wird basierend auf den Daten automatisch
berechnet.

Geben Sie eine Zahl im Feld "Schritte" unter "Werteachse" an, um die Anzahl der
Achsenmarkierungen zwischen Null und dem minimalen bzw. maximalen Wert auf
den Werteachsen festzulegen.

Wahlen Sie "Werte einblenden" und/oder "Minimalwert einblenden" aus dem
Einblendmenti "Achsenoptionen wahlen" unter "Werteachse" aus, damit die
Datenwerte auf der Werteachse eingeblendet werden.

Wabhlen Sie eine Option aus dem Einblendmeni "Format" unter "Werteachse" aus, um
Werte anders zu formatieren als in der zugehdrigen Tabelle.

Zahl: Zeigt den Datenpunktwert ohne Einheit an, es sei denn, Sie legen diese fest.
Mochten Sie eine Einheit definieren, geben Sie diese in das Feld "Suffix" ein. Geben
Sie im Feld "Dezimalen" an, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen
Sie dann "-100" oder "(100)" aus dem Einblendmeni daneben aus, um einen Stil fur
die Anzeige negativer Zahlen auszuwahlen. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefiigt werden soll.

Wahrung: Zeigt den Datenpunktwert als Wahrungsbetrag an. Wahlen Sie das
gewlinschte Wahrungssymbol aus dem Einblendmeni "Symbol" aus. Legen Sie im
Feld "Dezimalen" fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie
"-100" oder "(100)" aus dem Einblendmeni aus, damit negative Werte mit einem
Minuszeichen oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn
ein Tausendertrennzeichen eingefiigt werden soll.
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Prozent: Zeigt den Datenpunktwert als Hundertstel an. Legen Sie im Feld "Dezimalen”
fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie "-100" oder

"(100)" aus dem Einblendmeni aus, damit negative Werte mit einem Minuszeichen
oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefligt werden soll.

Datum & Zeit: Zeigt Datenpunktwerte mit einem Datums- und Zeitformat an.

Dauer: Zeigt Datenpunktwerte als Zeiteinheit an (z. B. Sekunden, Minuten oder
Wochen).

Bruch: Zeigt Datenpunktwerte, die kleiner als 1 sind, als Bruchzahl an. (Sind lhre
Werte gréBer als 1, werden die Daten nicht als Bruch dargestellt.) Wahlen Sie im
Einblendmenii "Genauigkeit" aus, wie genau die Bruchzahlen gerundet werden sollen.
Bei Auswahl einer Option wie "Halbe" oder "Viertel" werden die Werte als Teil des
gesamten Kreisdiagramms prasentiert und entsprechend gerundet.

Wissenschaftlich: Zeigt Datenpunktwerte in wissenschaftlicher Schreibweise
(Exponentialdarstellung) an, bei der die Zahl als Produkt einer rationalen Zahl und
einer Zehnerpotenz dargestellt wird. Die Basis der Potenz wird durch den Buchstaben
"E" und ein Pluszeichen (+) dargestellt. Legen Sie im Feld "Dezimalen" fest, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

Eigene: Wahlen Sie ein bereits erstelltes Zahlenformat aus oder erstellen Sie ein neues
Format. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden eigener Formate
zum Anzeigen von Werten in Tabellenzellen” auf Seite 121.

Gehen Sie wie folgt vor, um Kategorietitel (Datensatztitel) einzublenden:
Wahlen Sie im Bereich "Achsen" des Informationsfensters "Diagramm" die Option
"Kategorien einblenden" aus dem Einblendmeni "Achsenoptionen wahlen" unter
"Kategorieachse" aus.

Wenn Sie die Kategoriebeschriftung d&ndern mochten, platzieren Sie den Zeiger im
Feld "Etiketten". Fiihren Sie einen der unten genannten Schritte aus und klicken Sie
anschlieBend auf die Bestatigungstaste (das griine Hikchen), um lhre Anderungen zu
sichern:

+ Soll eine Beschriftung hinzugefligt werden, klicken Sie auf die Zelle der Tabelle,
in der die gewlinschte Beschriftung zu sehen ist. Zum Feld "Etiketten" wird eine
Referenz auf die Zelle hinzugeflgt.

« Soll eine Beschriftung nicht angezeigt werden, wahlen Sie die Zellenreferenz im Feld
"Etiketten" aus und driicken Sie die Riickschritttaste.

Flhren Sie einen oder beide der folgenden Schritte aus, um das Intervall der
Kategoriebeschriftungen zu andern:

+ Geben Sie einen Wert ein oder verwenden Sie den Werteregler im Feld
"Beschriftung alle ... Kategorien". Ein Wert von 2 zeigt jeden zweiten Kategorietitel
an, ein Wert von 3 zeigt jeden dritten Titel an usw.
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« Wahlen Sie "Letzte Kategorie einblenden" aus dem Einblendmeni "Achsenoptionen
wahlen" unter "Kategorieachse" aus, wenn der Titel der letzten Kategorie angezeigt
werden soll.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Achsentitel hinzuzufiigen oder auszublenden:
Wahlen Sie im Bereich "Achsen" des Informationsfensters "Diagramm" die Option "Titel
einblenden" aus dem Einblendmenti "Achsenoptionen wahlen" unter "Werteachse"
bzw. "Kategorieachse" aus.

Wahlen Sie im Diagramm den angezeigten Titel der Werte- bzw. Kategorieachse durch
Doppelklicken aus und geben Sie den gewiinschten Titel ein.

Wenn Sie die Textattribute des Titels formatieren mochten, verwenden Sie die
Steuerelemente der Formatierungsleiste.

Wenn Sie einen Titel ausblenden mdchten, deaktivieren Sie die Option in den
entsprechenden Einblendmends.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine lineare, logarithmische oder prozentuale Skala fiir
die Werteachse zu definieren:

Wahlen Sie im Bereich "Achsen" des Informationsfensters "Diagramm" die Option
"Linearskalierung", "Logarithmusskalierung" oder "Prozentskalierung" aus dem
Einblendmeni "Achsenoptionen wahlen" unter "Werteachse" aus.

Die prozentuale Skalierung ist nur fur gestapelte 2D-Balken-, Sdulen- und
Flachendiagramme verfligbar. Die lineare und logarithmische Skalierung ist nur fur
2D-Diagramme verfiigbar, die nicht gestapelt werden. In 3D-Diagrammen kann nur
eine lineare Skalierung verwendet werden. (Bei Kreisdiagrammen kénnen Sie Werte
als Prozentsatz anzeigen, indem Sie "Prozent" aus dem Einblendmen "Format" unter
"Etiketten" auswahlen.)

Verwenden Sie den Bereich "Datenreihen” des Informationsfensters "Diagramm”,

um die Farbe und Struktur von Elementen in Datenreihen zu dandern oder um
Datenpunktsymbole und Wertebeschriftungen zu formatieren. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt,,Formatieren der Elemente in einer Datenreihe” auf
Seite 179.

Informationen zu speziellen Formatierungsoptionen fiir bestimmte Diagrammtypen
finden Sie im Abschnitt,Formatieren bestimmter Diagrammtypen” auf Seite 186.

Formatieren der Elemente in einer Datenreihe

Sie konnen eine Vielzahl visueller Effekte verwenden, um die Darstellung von
Elementen in Datenreihen zu optimieren. Zur Auswahl stehen beispielsweise
Balken (in Balken- und Sdulendiagrammen), Datenpunktformen (in Linien- und
Streudiagrammen) und Flachenformen.
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Kreissegmente stellen ebenfalls eine Datenreihe dar, hierfiir gelten jedoch spezielle
Formatierungsvorgaben. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
+Anpassen der Darstellung von Kreisdiagrammen” auf Seite 186.

In der Formatierungsleiste stehen zahlreiche Formatierungsoptionen fiir Datenreihen
zur Verfligung. Wenn Sie ein Element einer Datenreihe in einem Diagramm auswahlen,
andert sich die Formatierungsleiste und bietet die entsprechenden Optionen fir die
Formatierung an. Wenn Sie in der Formatierungsleiste beispielsweise auf das Farbfeld
neben "Flllung" klicken, kdnnen Sie schnell eine andere Farbe auf das ausgewdhlte
Element anwenden.

Darlber hinaus bietet auch das Informationsfenster "Diagramm" zahlreiche
Formatierungsoptionen. In Balken-, Sdulen- und Flachendiagrammen koénnen Sie
beispielsweise die Darstellung und den Stil von Formen und Symbolen in Datenreihen
andern. Hierfur verwenden Sie den Bereich "Datenreihen" des Informationsfensters
"Diagramm”, nachdem Sie ein Element in der zu dndernden Datenreihe ausgewdhlt
haben.

8,00 Diagramm
DHEEaET ¢ 0 @

Diagrammfarben
iﬁﬂﬂ N

! Diagramm  Achsen | Datenreihen ]
Daten
Erikett
QOrdnung [E

™ Wertebeschriftungen

Position @

b Erweitert

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Diagramm" die
ausgewdhlten Elemente mit speziellen Farben oder Texturen zu fiillen:

Wahlen Sie eine Saule, einen Balken oder ein anderes Element einer Datenreihe aus,
das formatiert werden soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Diagramm". Klicken Sie dann auf "Diagrammfarben".

3 Wahlen Sie einen Fulltyp (z. B. "3D-Texturen") aus dem ersten Einblendmeni aus.

4 Wahlen Sie eine Effektgruppe (z. B. "Marmor" oder "Holz") aus dem zweiten

Einblendmeni aus.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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« Klicken Sie auf "Alle anwenden", um den Fulleffekt auf alle Elemente in der
Datenreihe anzuwenden. Der erste Fiilleffekt der ausgewahlten Effektgruppe
wird auf Elemente in der ersten Datenreihe angewendet, der zweite Fulleffekt auf
Elemente in der zweiten Datenreihe usw.

« Bewegen Sie den Fulleffekt auf ein Element (Balken, Sdulen usw.) der Datenreihe, um
einen Fulleffekt auf Elemente in einer einzelnen Datenreihe anzuwenden.

Beachten Sie, dass diese Fulleffekte nicht fur Linien- und Streudiagramme

verwendet werden kdnnen. Informationen zum Formatieren von Elementen in
Datenreihen in dieser Diagrammart finden Sie in den Abschnitten ,Anpassen von
Datenpunktsymbolen und Linien in Liniendiagrammen” auf Seite 192 und ,Verwenden
von Streudiagrammen” auf Seite 194.

Gehen Sie wie folgt vor, um Deckkraft, Linienart, Schattenwurf oder Filleffekt
ausgewadhlter Elemente in Datenreihen anzupassen:

Wahlen Sie das Element aus, das Sie andern mochten, klicken Sie auf das Symbol
"Grafik" und nehmen Sie die gewlinschten Anpassungen vor.

Beachten Sie beim Anpassen von Deckkraft und Fulleffekt, dass durch Bewegen des
Schiebereglers "Deckkraft" unten im Informationsfenster "Grafik" die Deckkraft des
Diagramms als Ganzes gedndert wird. Mochten Sie nur eine ausgewahlte Datenreihe
formatieren, wahlen Sie diese aus und passen Sie dann die Deckkraft von "Fullfarbe",
"Verlauf" oder "Gefarbtes Bild" entsprechend an. Ndhere Angaben finden Sie in den
Abschnitten ,Anpassen der Deckkraft” auf Seite 270 und ,Fillen von Objekten mit
Farben oder Bildern” auf Seite 271.

Informationen zum Verwenden eigener Bilder als Fullung finden Sie im Abschnitt
,Flllen eines Objekts mit einem Bild” auf Seite 273.

Informationen zum Andern der Rahmenlinie um ein Element finden Sie im Abschnitt
,Andern des Stils von Rahmen” auf Seite 266.

Informationen zum Andern von Schattenwiirfen finden Sie im Abschnitt,Hinzufiigen
von Schatten” auf Seite 268.

Gehen Sie wie folgt vor, um Datenpunktbeschriftungen fiir die ausgewahlte
Datenreihe einzublenden und zu formatieren:
Klicken Sie im Informationsfenster "Diagramm" auf "Datenreihen".

Wahlen Sie die Option "Wertebeschriftungen" aus.
Klicken Sie auf eine der Tasten "Position", um die Beschriftungen zu positionieren.

Wahlen Sie eine Option aus dem Einblendmen( "Format" unter "Wertebeschriftungen”
aus, um Werte anders zu formatieren als in der zugehérigen Tabelle.

Kapitel 7  Erstellen von Diagrammen aus Daten 181



182

Zahl: Zeigt den Datenpunktwert ohne Einheit an, es sei denn, Sie legen diese fest.
Méochten Sie eine Einheit definieren, geben Sie diese in das Feld "Suffix" ein. Geben
Sie im Feld "Dezimalen" an, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen
Sie dann "-100" oder "(100)" aus dem Einblendmeni daneben aus, um einen Stil fur
die Anzeige negativer Zahlen auszuwadhlen. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefligt werden soll.

Wahrung: Zeigt den Datenpunktwert als Wahrungsbetrag an. Wahlen Sie das
gewlinschte Wahrungssymbol aus dem Einblendmeni "Symbol" aus. Legen Sie im
Feld "Dezimalen" fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wéhlen Sie
"-100" oder "(100)" aus dem Einblendmend aus, damit negative Werte mit einem
Minuszeichen oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn
ein Tausendertrennzeichen eingefiigt werden soll.

Prozent: Zeigt den Datenpunktwert als Hundertstel an. Legen Sie im Feld "Dezimalen”
fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie "-100" oder

"(100)" aus dem Einblendmen aus, damit negative Werte mit einem Minuszeichen
oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefligt werden soll.

Datum & Zeit: Zeigt Datenpunktwerte mit einem Datums- und Zeitformat an.

Dauer: Zeigt Datenpunktwerte als Zeiteinheit an (z. B. Sekunden, Minuten oder
Wochen).

Bruch: Zeigt Datenpunktwerte, die kleiner als 1 sind, als Bruchzahl an. (Sind lhre
Werte gréBer als 1, werden die Daten nicht als Bruch dargestellt.) Wahlen Sie im
Einblendmenii "Genauigkeit" aus, wie genau die Bruchzahlen gerundet werden sollen.
Bei Auswahl einer Option wie "Halbe" oder "Viertel" werden die Werte als Teil des
gesamten Kreisdiagramms prasentiert und entsprechend gerundet.

Wissenschaftlich: Zeigt Datenpunktwerte in wissenschaftlicher Schreibweise
(Exponentialdarstellung) an, bei der die Zahl als Produkt einer rationalen Zahl und
einer Zehnerpotenz dargestellt wird. Die Basis der Potenz wird durch den Buchstaben
"E" und ein Pluszeichen (+) dargestellt. Legen Sie im Feld "Dezimalen" fest, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

Eigene: Wahlen Sie ein bereits erstelltes Zahlenformat aus oder erstellen Sie ein neues
Format. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden eigener Formate
zum Anzeigen von Werten in Tabellenzellen” auf Seite 121.

Verwenden Sie den Bereich "Datenreihen" des Informationsfensters "Diagramm”,

um die Farbe und Struktur von Elementen in Datenreihen zu andern oder um
Datenpunktsymbole und Wertebeschriftungen zu formatieren. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt,Formatieren der Elemente in einer Datenreihe” auf
Seite 179.

Informationen zu speziellen Formatierungsoptionen fiir bestimmte Diagrammtypen
finden Sie im Abschnitt,Formatieren bestimmter Diagrammtypen” auf Seite 186.
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Anzeigen von Fehlerbalken in Diagrammen

Sie kdnnen fir die Datenpunkte aller 2D-Diagramme (mit Ausnahme von
Kreisdiagrammen) Fehlerbalken anzeigen. An Fehlerbalken lassen sich potenzielle
Messfehler eines Datenpunkts ablesen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Fehlerbalken fiir die Datenpunkte einer gewahlten
Datenreihe einzublenden:

Klicken Sie im Informationsfenster "Diagramm" auf "Datenreihen” und klicken Sie
dann unten im Informationsfenster auf "Erweitert". Klicken Sie anschlieBend auf
"Fehlerbalken".

In Streudiagrammen sind Fehlerbalken fiir beide Datenreihen moglich. Legen Sie sie
separat fest, indem Sie die Anleitungen fiir beide der Achsen befolgen.

Wahlen Sie aus dem Einblendment eine Option fiir die Anzeige der Fehlerbalken aus:

Positiv und negativ: Zeigt den gesamten Fehlerbalken an (ober- und unterhalb des
Datenpunkts).

Nur positiv: Zeigt nur den Teil des Fehlerbalkens tiber dem Datenpunkt an.
Nur negativ: Zeigt nur den Teil des Fehlerbalkens unter dem Datenpunkt an.
Wahlen Sie aus dem zweiten Einblendmenii die Art der Fehlerbalken aus:

Fester Wert: Zeigt einen Fehlerbalken mit demselben absoluten Wert an. Legen Sie
einen Wert im angrenzenden Feld fest.

Prozent: Zeigt fur jeden Datenpunkt Fehlerbalken an, die auf einem festen Prozentsatz
jedes Datenpunktwerts basieren. Legen Sie einen Prozentsatz im angrenzenden Feld
fest.

Standardabweichung: Zeigt Fehlerbalken basierend auf der Standardabweichung
Ihres Datensatzes an. Legen Sie den Wert flr die Standardabweichung im
angrenzenden Feld fest.

Standardfehler: Zeigt standardmaRige Fehlerbalken an.

Eigene: Ermdglicht das Festlegen von Fehlerbalken basierend auf lhren eigenen
Kriterien. Legen Sie im Feld "Positiv" fest, wie weit die Fehlerbalken nach oben Uber
die Datenpunkte hinausgehen sollen. Geben Sie im Feld "Negativ" an, wie weit die
Fehlerbalken nach unten Gber die Datenpunkte die hinausreichen sollen.
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4 Wahlen Sie im Feld neben dem zweiten Einblendmeni den Fehlerbalkenbereich aus.

5 Wabhlen Sie einen Fehlerbalken aus, klicken Sie auf das Symbol fir das
Informationsfenster "Grafik" und andern Sie die Linienenden des Fehlerbalkens nach
Wunsch mithilfe des Einblendmenis "Linieneffekte".

Anzeigen von Trends in Diagrammen

Trendlinien werden auf der Grundlage Ihrer Daten berechnet und gezeichnet. Sie
kénnen die dabei verwendete Gleichung auswdhlen. Sie kénnen fir die meisten
2D-Diagramme (mit Ausnahme von gestapelten Balken-, Sdulen-, Flachen- und
Kreisdiagrammen) Trendlinien anzeigen.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Trendlinie fiir die Datenpunkte einer gewéahlten
Datenreihe einzublenden:

1 Wabhlen Sie eine oder mehrere Datenreihen aus, zu denen eine Trendlinie angezeigt
werden soll. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Informationen”.

2 Klicken Sie im Fenster "Informationen” auf "Diagramm" und klicken Sie dann auf
"Datenreihen".

3 Klicken Sie unten im Bereich "Datenreihen” auf "Erweitert". Klicken Sie anschlieend
auf "Trendlinie".

4 Wahlen Sie aus dem Einblendmeni den Gleichungstyp aus, der zum Berechnen der
Trendlinie verwendet werden soll:

Linear: Erzeugt eine optimierte gerade Linie, die besonders bei einfachen, linearen
Datenreihen nitzlich ist.

Logarithmisch: Erzeugt eine optimierte Kurve, die besonders bei Werten nitzlich ist,
die schnell ansteigen oder abnehmen und dann anndhernd gleich bleiben.

Ganzrational: Erzeugt eine polynomische Kurve mit mehreren Hoch- und Tiefpunkten,
die verdeutlicht, wo Werte steigen oder fallen. Im Feld "Ordnung" legen Sie die
Ordnung des Polynoms fest. Die Auswahl "Ordnung 4" erzeugt beispielsweise drei
Hoch- oder drei Tiefpunkte.
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Potenz: Erzeugt eine Kurve, die nitzlich ist, wenn Sie Messungen vergleichen
mochten, die mit einer bestimmten Geschwindigkeit zunehmen. Der Gleichungstyp
"Potenz" kann nicht verwendet werden, wenn die Daten den Wert Null oder negative
Werte enthalten.

Exponentiell: Erzeugt eine Kurve fiir die Verwendung mit Werten, die schnell steigen
oder fallen. Der Gleichungstyp "Exponentiell” kann nicht verwendet werden, wenn die
Daten den Wert Null oder negative Werte enthalten.

Gleitender Durchschnitt: Erzeugt eine Trendlinie aus der Anzahl der Datenpunkte,
die Sie im Feld "Zeitraum" angeben. Dabei wird der Mittelwert dieser Datenpunkte
ermittelt und dieser Mittelwert als Punkt fur die Trendlinie verwendet.

Wenn Sie die Gleichung zur Berechnung einer Trendlinie anzeigen méchten, wahlen
Sie die Linie aus und wéahlen Sie dann "Gleichung einblenden". Sie konnen diese
Gleichung an eine beliebige Position auf dem Blatt bewegen.

Wenn Sie den Regressionskoeffizienten anzeigen mochten, der zur Berechnung einer
Trendlinie verwendet wurde, wahlen Sie die Linie aus und wahlen Sie dann "RA2-Wert
einblenden”. Sie konnen diese Zahl an eine beliebige Position auf dem Arbeitsblatt
bewegen.

Wenn Sie eine Beschriftung fur eine Trendlinie anzeigen mochten, wahlen Sie die
Trendlinie aus und wahlen Sie dann "Etikett". Geben Sie eine Beschriftung in das
angrenzende Feld ein.

Wenn Sie die Farbe oder Starke einer Trendlinie andern mochten, wahlen Sie die
Trendlinie aus und klicken Sie im Informationsfenster auf die Taste "Grafik". Nehmen
Sie die Anderungen mit den Steuerelementen "Linieneffekte" vor.

Formatieren des Texts in Titeln, Beschriftungen und Legenden von
Diagrammen

Sie konnen die GroRe und das Erscheinungsbild der Titel von Diagrammen und
Achsen, von Datenpunkt- und Achsenbeschriftungen sowie Legenden andern.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Text von Beschriftungen und Legenden zu
formatieren:

Wiahlen Sie das jeweilige Objekt aus, je nachdem, welche Art Text Sie formatieren
mochten:

Zum Formatieren aller Titel und Beschriftungen von Diagrammen (ausgenommen der
Legende) klicken Sie auf das Diagramm, um den gesamten Text mit der gewahlten
Schrift und Farbe zu formatieren.

Zum Formatieren des Texts aller Datenpunkte in nur einer Datenreihe wahlen Sie das
Textfeld fur einen Datenpunkt in der Datenreihe aus.

Zum Formatieren des Texts in einer Achsenbeschriftung wdhlen Sie den Text aus.

Zum Formatieren des Texts aller Beschriftungen der Datenreihe wahlen Sie das
Beschriftungsfeld der Datenreihe aus.
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Zum Andern des Texts in einer Diagrammlegende wihlen Sie die Legende aus.

Verwenden Sie die Steuerelemente in der Formatierungsleiste, um den ausgewahlten
Text zu formatieren.

Formatieren bestimmter Diagrammtypen
Kreisdiagramme, Balken- und Sdulendiagramme und andere Diagrammtypen verfligen
jeweils Gber spezielle Formatierungsoptionen.

Sie kdnnen beispielsweise einen Schattenwurf auf einzelne Kreissegmente
anwenden, einzelne Segmente freistellen, verschiedene Symbole fur Datenpunkte in
Liniendiagrammen verwenden und vieles mehr.

Informationen zum Finden Sie hier

Formatieren von Kreisdiagrammen und einzelnen ,Anpassen der Darstellung von

Kreissegmenten Kreisdiagrammen” auf Seite 186
Formatieren von Balken in Balken- und ,Festlegen von Schatten, Abstand und
Saulendiagrammen Datenreihennamen in Balken- und

Saulendiagrammen” auf Seite 191

Formatieren von Elementen in Liniendiagrammen ,Anpassen von Datenpunktsymbolen und Linien
in Liniendiagrammen” auf Seite 192

Formatieren von Flachendiagrammen +Anzeigen von Datenpunktsymbolen in
Flachendiagrammen” auf Seite 193

Formatieren von Streudiagrammen ,Verwenden von Streudiagrammen” auf Seite 194
Formatieren von 2-Achsen- und +Anpassen von 2-Achsen- und
Verbunddiagrammen Verbunddiagrammen” auf Seite 195

Formatieren von 3D-Diagrammen +Anpassen von Szeneneinstellungen fir

3D-Diagramme” auf Seite 196

Anpassen der Darstellung von Kreisdiagrammen

Ein Kreisdiagramm stellt einen einzelnen Datensatz und jedes Segment stellt einen
Datenpunktwert in diesem Datensatz dar (der erste Datenpunkt aus jeder Datenreihe).
Befinden sich die Datenreihen in Zeilen, wird nur die erste Spalte fur die Erstellung des
Diagramms verwendet. Befinden sich die Datenreihen in Spalten, wird nur die erste
Zeile verwendet. Sie kdnnen jeden Datensatz als Diagramm darstellen, indem Sie ihn
in die erste Zeile oder Spalte der Tabelle bewegen.

Wenn Sie die Darstellung eines einzelnen Kreissegments anpassen mochten, missen
Sie zuerst das Kreisdiagramm und anschlieBend die Segmente auswahlen, die
gedndert werden sollen.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, Segmente eines bereits ausgewahlten
Kreisdiagramms auszuwahlen:
Klicken Sie auf ein Segment, um es auszuwahlen.

Wahlen Sie ein beliebiges Segment aus und driicken Sie die Tastenkombination
"Befehl-A", um alle Segmente auszuwahlen.

Wahlen Sie die gewiinschten Segmente bei gedriickter Befehlstaste einzeln aus, wenn
Sie nicht benachbarte Segmente auswdhlen méchten.

Wenn Sie mehrere benachbarte Segmente auswahlen wollen, klicken Sie auf das erste
Segment und dann bei gedriickter Umschalttaste auf das letzte Segment.

Informationen zum Finden Sie hier

Anwenden von Farben und Strukturen auf ein ,Andern von Farben und Strukturen von
Kreisdiagramm Kreisdiagrammen” auf Seite 187
Anzeigen von Beschriftungen von Datenreihen +Anzeigen von Beschriftungen in einem
und Datenpunkten in einem Kreisdiagramm Kreisdiagramm” auf Seite 188

Freistellen einzelner Kreissegmente ,Freistellen einzelner Segmente in einem

Kreisdiagramm” auf Seite 190

Hinzufligen von Schattenwdrfen zu einem ,Hinzufligen von Schattenwurfen zu
Kreisdiagramm Kreisdiagrammen und Segmenten” auf Seite 190
Drehen eines 2D-Kreisdiagramms ,Drehen von 2D-Kreisdiagrammen” auf Seite 191
Anwenden weiterer Formatierungen ,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173

Andern von Farben und Strukturen von Kreisdiagrammen

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, Farben und Strukturen von Kreisdiagrammen zu
andern:

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und anschlieBend auf das Symbol
"Diagramm”. Klicken Sie dann auf "Diagrammfarben”, um Datenreihenelemente mit
speziellen Farben oder Texturen zu fiillen. Wahlen Sie einen Typ fiir die Fillung (z. B.
"3D-Texturen") aus dem ersten Einblendmen und eine Effektgruppe (beispielsweise
"Marmor" oder "Holz") aus dem zweiten Einblendment aus. Fiihren Sie anschlieend
einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie auf "Alle anwenden", um den Effekt auf alle Segmente anzuwenden.
Der erste Flilleffekt der ausgewahlten Effektgruppe wird auf Elemente in der
ersten Datenreihe angewendet, der zweite Filleffekt auf Elemente in der zweiten
Datenreihe usw.

« Bewegen Sie den Fulleffekt auf ein Segment, wenn Sie ihn nur auf dieses Segment
anwenden mochten.
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= Wenn Sie Deckkraft, Linienart, Schattenwurf und andere grafische Attribute einzelner

Kreissegmente dndern mochten, wahlen Sie das zu dndernde Kreissegment
aus. Klicken Sie dann auf das Symbol "Grafik" und nehmen Sie die gewiinschten
Anpassungen vor.

Beachten Sie beim Anpassen von Deckkraft und Filleffekt, dass durch Bewegen des
Schiebereglers "Deckkraft" unten im Informationsfenster "Grafik" die Deckkraft des
Diagramms als Ganzes gedndert wird. Mochten Sie nur eine ausgewahlte Datenreihe
formatieren, wahlen Sie diese aus und passen Sie dann die Deckkraft von "Fullfarbe",
"Verlauf" oder "Gefarbtes Bild" entsprechend an. Nadhere Angaben finden Sie in den
Abschnitten ,Anpassen der Deckkraft” auf Seite 270 und ,Fillen von Objekten mit
Farben oder Bildern” auf Seite 271.

Informationen zum Finden Sie hier

Verwenden eigener Bilder als Fulleffekt JFullen eines Objekts mit einem Bild" auf
Seite 273

Andern der Darstellung der Rahmenlinie eines ,Andern des Stils von Rahmen* auf Seite 266

Kreisdiagramms oder -segments

Andern des Schattenwurfs LHinzufligen von Schattenwurfen zu
Kreisdiagrammen und Segmenten” auf Seite 190

Andern der optischen Tiefe eines +Anpassen von Szeneneinstellungen fir
3D-Kreisdiagramms 3D-Diagramme” auf Seite 196

Anzeigen von Beschriftungen in einem Kreisdiagramm

Verwenden Sie das Informationsfenster "Diagramm", um Datenreihen und
Beschriftungen von Datenpunkten in einem ausgewahlten Kreisdiagramm ein- oder
auszublenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Namen von Datenreihen oder Beschriftungen von
Datenpunkten in einem Kreisdiagramm anzuzeigen:

Wahlen Sie das Diagramm oder die einzelnen Kreissegmente aus, fiir die Sie eine
Beschriftung oder einen Namen der Datenreihe anzeigen mochten.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"Diagramm”.

Klicken Sie auf "Etiketten" und verwenden Sie den Schieberegler "Position”, um die
Beschriftung des Datenpunkts zur Kreismitte bzw. weg von der Kreismitte zu bewegen.
Geben Sie alternativ einen Wert im Feld an, um den Abstand des Segments zur Mitte
des Kreises als einen Prozentsatz des Kreisradius zu definieren.

Sie kdnnen zum Positionieren der Beschriftungen auch den Schieberegler
"Beschriftungen" in der Formatierungsleiste verwenden.

Méochten Sie die Werte in einem bestimmten Format anzeigen, wahlen Sie die
gewdlnschte Option aus dem Einblendmeni "Format" aus und passen Sie die Optionen
an:
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Zahl: Zeigt den Datenpunktwert ohne Einheit an, es sei denn, Sie legen diese fest.
Méochten Sie eine Einheit definieren, geben Sie diese in das Feld "Suffix" ein. Geben
Sie im Feld "Dezimalen" an, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen
Sie dann "-100" oder "(100)" aus dem Einblendmeni daneben aus, um einen Stil fur
die Anzeige negativer Zahlen auszuwadhlen. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefligt werden soll.

Wahrung: Zeigt den Datenpunktwert als Wahrungsbetrag an. Wahlen Sie das
gewlinschte Wahrungssymbol aus dem Einblendmeni "Symbol" aus. Legen Sie im
Feld "Dezimalen" fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wéhlen Sie
"-100" oder "(100)" aus dem Einblendmend aus, damit negative Werte mit einem
Minuszeichen oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn
ein Tausendertrennzeichen eingefiigt werden soll.

Prozent: Zeigt den Datenpunktwert als Hundertstel an. Legen Sie im Feld "Dezimalen”
fest, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie "-100" oder

"(100)" aus dem Einblendmen aus, damit negative Werte mit einem Minuszeichen
oder in Klammern angezeigt werden. Wahlen Sie "Trennzeichen", wenn ein
Tausendertrennzeichen eingefligt werden soll.

Datum & Zeit: Zeigt Datenpunktwerte mit einem Datums- und Zeitformat an.

Dauer: Zeigt Datenpunktwerte als Zeiteinheit an (z. B. Sekunden, Minuten oder
Wochen).

Bruch: Zeigt Datenpunktwerte, die kleiner als 1 sind, als Bruchzahl an. (Sind lhre
Werte gréBer als 1, werden die Daten nicht als Bruch dargestellt.) Wahlen Sie im
Einblendmenii "Genauigkeit" aus, wie genau die Bruchzahlen gerundet werden sollen.
Bei Auswahl einer Option wie "Halbe" oder "Viertel" werden die Werte als Teil des
gesamten Kreisdiagramms prasentiert und entsprechend gerundet.

Wissenschaftlich: Zeigt Datenpunktwerte in wissenschaftlicher Schreibweise
(Exponentialdarstellung) an, bei der die Zahl als Produkt einer rationalen Zahl und
einer Zehnerpotenz dargestellt wird. Die Basis der Potenz wird durch den Buchstaben
"E" und ein Pluszeichen (+) dargestellt. Legen Sie im Feld "Dezimalen" fest, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

Eigene: Wahlen Sie ein bereits erstelltes Zahlenformat aus oder erstellen Sie ein neues
Format. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden eigener Formate
zum Anzeigen von Werten in Tabellenzellen” auf Seite 121.

5 Klicken Sie auf "Name der Datenreihen einblenden", um die Namen einzublenden.
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Freistellen einzelner Segmente in einem Kreisdiagramm
Sie kdnnen einzelne Segmente aus dem Kreis I16sen (freistellen), um sie optisch starker
hervorzuheben.

Sie kdnnen ein
Kreissegment freistellen,
indem Sie den Regler
,Ausbreiten” bewegen.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Kreissegmente freizustellen:

Wahlen Sie ein einzelnes Segment aus und bewegen Sie es anschliefend oder
verwenden Sie das Steuerelement "Ausbreiten” im Informationsfenster "Diagramm”,
um dieses Segment von der Mitte eines 2D- oder 3D-Kreisdiagramms wegzubewegen.

Wahlen Sie vor der Verwendung des Steuerelements "Ausbreiten" das Diagramm aus,
um alle Kreissegmente von der Mitte eines 3D-Kreisdiagramms wegzubewegen und
freizustellen.

Klicken Sie bei gedrtickter Umschalt- bzw. Befehlstaste nacheinander auf einzelne
Segmente und bewegen Sie die Segmentgruppe von der Kreismitte eines 2D- oder
3D-Kreisdiagramms weg. Alternativ konnen Sie auch das Steuerelement "Ausbreiten”
verwenden.

Sie kdnnen einen Datenreihennamen oder eine Beschriftung fiir freigestellte
Segmente hinzufligen, um einzelne Segmente optisch noch starker hervorzuheben.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,,Formatieren der Elemente in
einer Datenreihe” auf Seite 179.

Hinzufiigen von Schattenwiirfen zu Kreisdiagrammen und Segmenten

Sie kdnnen einzelnen Kreissegmenten oder dem gesamten Kreisdiagramm Schatten
zuweisen. Wenn Sie einzelne Kreissegmente mit Schatten versehen, wirkt es, als

ob sich die Segmente auf unterschiedlichen Ebenen befanden. Aus diesem Grund
empfiehlt es sich, ein Segment erst freizustellen, bevor Sie einen Schatten hinzufligen.
Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Freistellen einzelner Segmente in einem
Kreisdiagramm” auf Seite 190.
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Gehen Sie wie folgt vor, um Schattenwiirfe hinzuzufiigen:

1 Wahlen Sie das Diagramm oder einzelne Kreissegmente aus. Klicken Sie in der
Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Diagramm". Fiihren Sie
einen der folgenden Schritte aus:

« Wahlen Sie "Einzeln" aus dem Einblendmenti "Schattenwurf" aus, um zu einzelnen
Kreissegmenten Schatten hinzuzuftigen.

« Wahlen Sie "Gruppe" aus dem Einblendmen "Schattenwurf" aus, um zum
gesamten Diagramm Schatten hinzuzuftgen.

Sie kdnnen auch das Einblendmeni "Schattenwurf" in der Formatierungsleiste
verwenden.

2 Legen Sie im Informationsfenster "Grafik" die Schatteneigenschaften fest. Anleitungen
hierzu finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen von Schatten” auf Seite 268.

Drehen von 2D-Kreisdiagrammen
Sie haben folgende Mdéglichkeiten, ein Kreisdiagramm zu drehen:

= Wahlen Sie das Diagramm aus, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und
dann auf das Symbol "Diagramm". Verwenden Sie anschlieBend den Drehregler oder
das Feld "Rotationswinkel".

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen". Klicken Sie dann auf das Symbol
"Mal3e" und bewegen Sie anschlieend den Drehregler "Drehen" oder verwenden Sie
die Steuerelemente "Winkel", um den Rotationswinkel des Diagramms festzulegen.

= Wahlen Sie das Diagramm aus, halten Sie die Befehlstaste gedrickt und bewegen Sie
den Zeiger in Richtung eines Aktivpunkts, bis ein gebogener Doppelpfeil angezeigt
wird. Bewegen Sie dann den Aktivpunkt.

= Halten Sie beim Bewegen eines Aktivpunkts oder des Drehreglers "Drehen” die
Umschalt- und die Befehlstaste gedriickt, um ein Diagramm in 45-Grad-Schritten zu
drehen.

Festlegen von Schatten, Abstand und Datenreihennamen in Balken-
und Saulendiagrammen

In Balken- und Saulendiagrammen konnen Sie den Abstand zwischen den Balken-
oder Sdulengruppen (den Datensdtzen) anpassen. In Diagrammen ohne gestapelte
Datensatze lasst sich auch der Abstand zwischen den Balken oder Saulen (einzelnen
Datensatzen) anpassen. AuBerdem kdnnen Sie einen Schattenwurf auf einzelne
Datenreihen oder auf das gesamte Diagramm anwenden.

In Balken- und Saulendiagrammen, die nicht gestapelt sind, haben Sie die Moglichkeit,
die Namen der Datenreihen oder die Beschriftungen anzuzeigen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Balken- und Saulendiagramme anzupassen:
1 Wahlen Sie ein Balken- oder Sdulendiagramm aus.
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2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Diagramm". Klicken Sie dann auf "Diagramm”.

3 Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um den Abstand zwischen Balken oder
Kategorien zu andern:

« Geben Sie einen Wert in das Feld "Balkenabstand" ein (oder klicken Sie auf die
Pfeile), um den Abstand zwischen den Balken zu andern.

« Geben Sie einen Wert in das Feld "Abstand der Datensatze" ein, um den Abstand
zwischen Kategorien (in nicht gestapelten Diagrammen) zu andern.

Bei diesem Wert handelt es sich um den Prozentsatz der Balkenstarke. Durch
Verringern des Abstands zwischen den Balken werden die Balken starker. Sie
kdnnen aulBerdem den Zeiger zum Rand eines Balkens bewegen, bis er zu einem
Doppelpfeil wird. Dann bewegen Sie den Zeiger bei gedriickter Maustaste, um die
Balkenstdrke zu erhéhen oder zu verringern.

4 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um einen Schattenwurf hinzuzufiigen:

« Wahlen Sie "Einzeln" aus dem Einblendmen "Schattenwurf" aus, um Schatten zu
einzelnen Balken hinzuzuftigen.

« Wabhlen Sie "Gruppe" aus dem Einblendmendi "Schattenwurf" aus, um Schatten zu
jeder Gruppe von Balken hinzuzuftigen.

+ Legen Sie im Informationsfenster "Grafik" die Schatteneigenschaften fest.
Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen von Schatten” auf Seite 268.

5 Klicken Sie auf "Achse" und wahlen Sie dann "Namen der Datenreihen einblenden" aus
dem Einblendmen "Achsenoptionen wahlen" fiir die Kategorieachse aus.

Informationen zu anderen Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173.

Anpassen von Datenpunktsymbolen und Linien in Liniendiagrammen
In Flachen- und Liniendiagrammen kénnen Sie Datenpunkte mithilfe von Symbolen
(Kreisen, Dreiecken, Vierecken und Rauten) darstellen. Sie kdnnen Datenpunkte auch
mit einer Gerade oder einer Kurve verbinden.
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Mithilfe der Formatierungsleiste lassen sich Symbole und Linien schnell anpassen.
Wahlen Sie ein Symbol aus und verwenden Sie die Einblendmens "Symbol" und
"GroRe" zum Anpassen. Verwenden Sie das Einblendmend "Linieneffekte"”, um Linien
zu formatieren. Im Informationsfenster "Diagramm" stehen zuséatzliche Optionen zur
Verfiigung.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Datenpunktsymbole und die
Verbindungslinien mithilfe des Informationsfensters "Diagramm" zu dndern:

Wenn Sie das Datenpunktsymbol dndern méchten, wahlen Sie eine Datenreihe (eine
Flache oder Linie) aus, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”, dann auf das
Symbol "Diagramm" und anschlieBend auf "Datenreihen". Wahlen Sie ein Symbol aus
dem Einblendmeni "Datensymbol” aus. Passen Sie die Gro3e der Datenpunktsymbole
an, indem Sie einen Wert im angrenzenden Feld eingeben oder den Werteregler
verwenden.

Wenn Sie Punkte mithilfe einer Kurve verbinden mochten, wahlen Sie eine Datenreihe
(Linie) aus und wahlen Sie dann "Kurve" aus dem Einblendment "Punkte verbinden"
aus.

Wenn Sie die Linienfarbe dndern mochten, wahlen Sie eine Linie aus, klicken Sie in der
Symbolleiste auf "Informationen”, dann auf das Symbol "Grafik" und verwenden Sie die
Steuerelemente "Linieneffekte".

Informationen zu anderen Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173.

Anzeigen von Datenpunktsymbolen in Flachendiagrammen
In Flachendiagrammen kénnen Sie Datenpunkte mithilfe von Symbolen (Kreisen,
Dreiecken, Vierecken und Rauten) darstellen.

Mithilfe der Formatierungsleiste lassen sich Symbole schnell anpassen. Wéhlen Sie
ein Symbol aus und verwenden Sie die Einblendmendis "Symbol" und "Grée" zum
Anpassen. Sie kdnnen auch das Informationsfenster "Diagramm" verwenden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Datenpunktsymbole mithilfe des Informationsfensters
"Diagramm" anzuzeigen:

Wabhlen Sie eine Datenreihe (eine Flache) aus, klicken Sie in der Symbolleiste

auf "Informationen”, dann auf das Symbol "Diagramm" und anschlieBend auf
"Datenreihen".

Wahlen Sie ein Symbol aus dem Einblendmeni "Datensymbol" aus.
Passen Sie die Grof3e der Datenpunktsymbole an, indem Sie einen Wert im

angrenzenden Feld eingeben oder den Werteregler verwenden.

Informationen zu anderen Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173.
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Verwenden von Streudiagrammen

Daten in Streudiagrammen werden anders dargestellt als in den Gbrigen
Diagrammtypen. Fiir Streudiagramme sind mindestens zwei Datenspalten oder -zeilen
erforderlich, um Werte fir eine einzelne Datenreihe darzustellen. Damit mehrere
Datenreihen angezeigt werden kdnnen, verwenden Sie zusdtzlich Datenspaltenpaare
(oder Datenzeilenpaare).

Jedes Wertepaar legt die Position eines Datenpunkts fest. Der erste Datenwert in
einem Datenpaar steht fir die X-Achse des Punkts. Der zweite Datenwert reprasentiert
die Y-Achse des Punkts. Wenn Sie bereits ein Diagramm mit Datenpunkten

erstellt haben, die nicht paarweise auftreten, und Sie Ihr Diagramm dann in ein
Streudiagramm dndern, stellt Numbers die Daten mdglicherweise nicht wie erwartet
dar. Abhangig davon, wie die Daten in der Tabelle angeordnet sind, ist u. U. auch gar
keine Darstellung moglich. Vergewissern Sie sich, dass Sie fur alle darzustellenden
Datenreihen Werte fiir die jeweiligen x- und y-Punkte eingegeben haben, bevor Sie ein
Streudiagramm erstellen.

Wenn Sie ein Streudiagramm auswahlen, wird anstelle der Taste zum Andern der
Diagrammausrichtung oben links im Fenster der Datentabelle ein Zahnradsymbol
angezeigt. Sie konnen eine einzelne Spalte (oder Zeile) mit Daten als x-Wert

flr mehrere Spalten (oder Zeilen) von y-Werten verwenden, indem Sie auf das
Zahnradsymbol klicken und "X-Werte bereitstellen" auswahlen. Verwenden Sie diese
Taste auch, um zwischen der Verwendung von Zeilen oder Spalten als Datenreihen in
Ihrem Diagramm zu wechseln.

Bevor Sie die Darstellung von Datenpunktsymbolen oder Linien dndern kénnen,
mussen Sie ein Symbol oder eine Linie im Diagramm auswahlen.

Mithilfe der Formatierungsleiste lassen sich Symbole und Linien schnell anpassen.
Wahlen Sie ein Symbol aus und verwenden Sie die Einblendmens "Symbol" und
"GroBe" zum Anpassen. Verwenden Sie das Einblendmen "Linieneffekte", um Linien
zu formatieren. Im Informationsfenster "Diagramm" stehen zusétzliche Optionen zur
Verfiigung.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die ausgewahlten Datenpunktsymbole und
Linien mithilfe des Informationsfensters "Diagramm" zu andern:

Wenn Sie die Grof3e eines Symbols anpassen mochten, wahlen Sie eine Option aus
dem Einblendmen "Datensymbol" aus und geben Sie dann einen Wert in das Feld
daneben ein oder verwenden Sie den Werteregler.

Wenn Sie die Punkte der ausgewdhlten Datenreihen mit einer Gerade oder einer
Kurve verbinden mochten, wahlen Sie eine Option aus dem Einblendment "Punkte
verbinden" aus.
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= Wenn Sie die Farbe der Datenpunkte oder Linien in Ihrem Diagramm dandern méchten,
wahlen Sie einen Datenpunkt oder eine Linie aus, den bzw. die Sie andern wollen, und
offnen Sie dann das Informationsfenster "Grafik". (Beachten Sie, dass Sie die Farben
fur die Datenpunkte, die Linie und die Trendlinie separat andern konnen, selbst wenn
diese dieselben Datenreihen darstellen.) Klicken Sie im Informationsfenster "Grafik" auf
das Farbfeld "Linieneffekte" und wahlen Sie eine Farbe aus dem Fenster "Farben" aus.

= Wenn Sie den Stil und die Stérke einer Linie in Ihrem Diagramm dndern mdchten,
wdhlen Sie diese aus. Wahlen Sie dann einen Linienstil aus dem Einblendmen
"Linieneffekte" im Informationsfenster "Grafik" aus. Geben Sie einen Wert im
angrenzenden Feld ein oder verwenden Sie den Werteregler, um die Linienstarke
anzupassen.

In Streudiagrammen kénnen Sie Fehlerbalken fiir die x- und y-Achsenwerte anzeigen.
Weitere Informationen zum Anzeigen von Fehlerbalken finden Sie im Abschnitt
+Anzeigen von Fehlerbalken in Diagrammen” auf Seite 183. Informationen zu anderen
Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt,Formatieren von Diagrammen” auf
Seite 173.

Anpassen von 2-Achsen- und Verbunddiagrammen

Sowohl 2-Achsen- als auch Verbunddiagramme verfligen tber zwei Datenreihen,
die jeweils als Saule, Linie oder Flache dargestellt werden. Das Informationsfenster
"Diagramm”" stellt Steuerelemente zur Verfligung, die es Ihnen erméglichen, die
Achsen einzeln zu formatieren.

Zwei-Achsen-Diagramme enthalten zwei Datenreihen in Form von zwei Diagrammen
und verwenden fir jedes Diagramm eine eigene Werteachse (y-Achse). Die Achse auf
der linken Seite des Diagramms gehort zur ersten Datenreihe und wird "Werteachse
(Y1)" genannt. Die Achse auf der rechten Seite des Diagramms gehort zur zweiten
Datenreihe und wird "Werteachse (Y2)" genannt.

ZUSAMMENFASSUNG - HEHE (CM)

DATUM WOCHE I WOCHE 5 WOCHE 10 WOCHE 15
| onTROLLE 21 a7 a5 108

STREUSALZ 1.7 a1 66 7.8
TTLICHE PFL ©M)
1o
83
55
28
0
Woche | Wache 5 Woche 10 Wache 15

O Kontrolle Streusalz

Kapitel 7  Erstellen von Diagrammen aus Daten 195



Verbunddiagramme stellen die beiden Datenreihen als ein einziges Diagramm dar.

ZUSAMMENFASSUNG - HOHE (CM)
DaTuM WocHE 1 | WocHES | WOCHE 0 | WocHE 15
| konmoLie 21 s a5 05|

STREUSALZ 17 a1 65 78

TTLICHE PFL M)

Wache | Wache 5 Wache 10 Wache 15

O Kontrolle Streusalz

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Datenreihe als Saule, Linie oder Flache
darzustellen:

1 Wahlen Sie die Datenreihe aus.
2 Fahren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Wabhlen Sie in der Formatierungsleiste eine Option aus dem Einblendmeni
"Datenreihenoptionen” aus.

« Wahlen Sie im Informationsfenster "Diagramm" eine Option aus dem Einblendmenii
"Datenreihentyp" aus.

Informationen zu anderen Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173.

Anpassen von Szeneneinstellungen fiir 3D-Diagramme
Bei 3D-Diagrammen kdnnen Sie den Ansichtswinkel andern, indem Sie die Pfeile
bewegen, die angezeigt werden, wenn Sie das Diagramm auswahlen.

0 25
50
75 100

2007
Ceoos o

2009

2010
[m) [m) o

M Reihe 1 B Reihe 2
©  3D-Diagr.

Im Informationsfenster "Diagramm" stehen zusatzliche Steuerelemente zur Verfligung.
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Szeneneinstellungen fiir 3D-Diagramme im
Informationsfenster "Diagramm" anzupassen:

1 Wabhlen Sie ein 3D-Diagramm aus, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”
und dann auf das Symbol "Diagramm". Klicken Sie anschlieBend auf "Diagramm”.

8.00 Diagramm
LDEHB=EET £ < @ @

% Diagrammfarben ...
-

{ Diagramm | Achsen  Datenreihen
P Titel zeigen M Legende zeigen

E Verdeckte Daten einblenden

Format der Balken

ﬂ Abstand der Balken 10% @
d‘__‘.{l Abstand der Datensétze = 100% @

Bakentor

3D-5zene Beleuchtungsart

Diagrammtiefe

Schragkanten
einblenden

2 Bewegen Sie den Zeiger in der blauen 3D-Taste, bis das Diagramm wie gewlinscht
platziert ist, um den Ansichtswinkel des Diagramms zu d@ndern.

3 Wahlen Sie die Option aus dem Einblendmen( "Beleuchtungsart" aus, mit der
die gewiinschte Darstellung erzielt wird, um den Beleuchtungswinkel und die
Lichtintensitat zu andern.

4 Bewegen Sie den Schieberegler "Diagrammtiefe”, um die optische Tiefe der

Diagrammelemente zu dndern. Durch Bewegen nach rechts wird die Tiefenwirkung
verstarkt.

5 Wabhlen Sie "Schragkanten einblenden", um die Rénder eines 3D-Kreisdiagramms zu
optimieren.

6 Verwenden Sie das Einblendmenu "Balkenform", um die Form der Balken in einem
3D-Saulen- oder 3D-Balkendiagramm zu d@ndern.

Informationen zu anderen Formatierungsoptionen finden Sie im Abschnitt
,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173.
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Arbeiten mit Text

Fligen Sie Text hinzu und dandern Sie die Darstellung von Text
in Listen, Textfeldern, Tabellenzellen und Formen.

Hinzufligen von Text
Sie kdnnen Text hinzufiigen, indem Sie ihn einfach in eine Tabellenzelle, in ein Textfeld
oder in eine Form eingeben.

Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen eines Textfelds und Hinzuftigen von Text ,Hinzufligen von Textfeldern” auf Seite 223

Hinzufligen von Text zu einer Form ,Platzieren von Text in einer Form” auf Seite 224

Arbeiten mit Text in Tabellenzellen ,Hinzufligen und Bearbeiten von
Zellenwerten” auf Seite 92

LArbeiten mit Text in Tabellenzellen” auf Seite 93

,Verwenden des Formats "Text" flr
Tabellenzellen” auf Seite 118

Anpassen lhres Texts ,Auswahlen von Text" auf Seite 198

,Loschen, Kopieren und Einsetzen von Text” auf
Seite 199

,Formatieren von Textgro3e und Darstellung” auf
Seite 200

+Auswahlen von Textausrichtung, Zeilenabstand
und Textfarbe” auf Seite 208

L,Erstellen von Listen” auf Seite 217

Auswahlen von Text
Bevor Sie Text formatieren oder anderweitig bearbeiten, miissen Sie den betreffenden
Text auswahlen.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, Text auszuwahlen:
Zum Auswadhlen eines oder mehrerer Zeichen klicken Sie vor das erste Zeichen und
bewegen den Zeiger bei gedriickter Maustaste tber die auszuwahlenden Zeichen.

Zum Auswadhlen eines Worts wahlen Sie das Wort durch Doppelklicken aus.
Zum Auswadhlen eines Absatzes klicken Sie dreimal auf den Absatz.

Zum Auswdhlen von Textblocken klicken Sie auf den Anfang eines Textblocks und
dann auf das Ende eines anderen Textblocks und halten Sie dabei die Umschalttaste
gedriickt.

Zum Auswadhlen des Texts von der Einfligemarke bis zum Anfang des Absatzes
driicken Sie den Aufwartspfeil und halten dabei die Umschalt- und die Wahltaste
gedriickt.

Zum Auswdhlen des Texts von der Einfiigemarke bis zum Ende des Absatzes driicken
Sie den Abwartspfeil und halten dabei die Umschalt- und die Wahltaste gedriickt.

Zum Erweitern der Auswahl um jeweils ein Zeichen driicken Sie den Links- oder
Rechtspfeil und halten dabei die Umschalttaste gedriickt.

Zum Erweitern der Auswahl um jeweils eine Zeile driicken Sie den Aufwarts- oder
Abwartspfeil und halten dabei die Umschalttaste gedrickt.

Zum Auswdhlen mehrerer nicht nebeneinanderliegender Worter oder Textblocke
wahlen Sie den ersten Textblock aus und wahlen dann bei gedriickter Befehlstaste
weiteren Text aus.

Loschen, Kopieren und Einsetzen von Text
Das MenU "Bearbeiten" enthalt Befehle flr die Bearbeitung von Text.

Sie haben folgende Md&glichkeiten, Text zu bearbeiten:

Wahlen Sie Text aus und wahlen Sie dann "Bearbeiten" > "Kopieren" oder
"Bearbeiten" > "Ausschneiden”, um den Text zu kopieren (oder auszuschneiden) und
einzusetzen. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie den Text einsetzen mochten.

Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Einsetzen", damit die Formatierung des kopierten Texts
beibehalten wird.

Wabhlen Sie "Bearbeiten" > "Einsetzen und Stil anpassen”, damit der kopierte Text die
Formatierung des ihn umgebenden Texts Gbernimmt.

Wahlen Sie Text aus und wahlen Sie dann "Bearbeiten" > "Loschen" oder driicken Sie
die Ruckschritttaste, um den Text zu l6schen.

Sollten Sie Text versehentlich 16schen, wahlen Sie "Bearbeiten" > "Widerrufen", um den
Text wiederherzustellen.
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Wenn Sie den Befehl "Kopieren" oder "Ausschneiden" verwenden, wird der
ausgewahlte Text in einen Speicherbereich kopiert, der "Zwischenablage" genannt
wird. Dort ist er so lange verfligbar, bis Sie erneut "Kopieren" oder "Ausschneiden”
auswahlen oder Ihren Computer ausschalten. In der Zwischenablage wird jeweils nur
der Inhalt eines Kopier- oder Ausschneidevorgangs abgelegt.

Formatieren von Textgré3e und Darstellung
Sie kdnnen Text mithilfe der Formatierungsleiste, der Numbers-MenUs, des
Informationsfensters "Text" oder des Fensters "Schriften" formatieren.

Informationen zum

Finden Sie hier

Andern der Darstellung von Text

,Darstellen von Text in Fett- oder Kursivdruck
bzw. mit Unterstreichungen” auf Seite 200

,Hinzufligen von Schattenwurfen und
Durchstreichen von Text” auf Seite 201

LJErstellen von Text in Konturschrift” auf Seite 202
,Andern der TextgréRe” auf Seite 202
,Hoch- oder Tiefstellen von Text” auf Seite 203

,Andern der GroB- und Kleinschreibung von
Text” auf Seite 203

,Andern von Schriften” auf Seite 204
+Anpassen der Schriftglattung” auf Seite 204

Hinzuftigen von Akzentzeichen, Anzeigen von
Tastaturbelegungen fiir andere Sprachen und
mehr

,Glatten der Schriften auf dem Bildschirm” auf
Seite 204

,Hinzufligen von Akzentzeichen” auf Seite 205

,Eingeben von Sonderzeichen und Symbolen” auf
Seite 207

,Verwenden typografischer
Anflhrungszeichen” auf Seite 207

Anpassen von Laufweite, Ligaturen, Schriftlinien
und GroB-/Kleinschreibung

,Verwenden der erweiterten Typografie-
Optionen” auf Seite 208

Darstellen von Text in Fett- oder Kursivdruck bzw. mit

Unterstreichungen

Mit der Formatierungsleiste, dem MenU "Format" und dem Fenster "Schriften" konnen
ganz einfach Anderungen an der Textformatierung vorgenommen werden. Ist Text
ausgewahlt, konnen Sie ihn in Fett- oder Kursivdruck oder unterstrichen darstellen.
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Sie haben folgende Mdglichkeiten, Text in Fett- oder Kursivdruck oder unterstrichen
darzustellen:

Wenn Sie die Formatierungsleiste verwenden mdchten, wéhlen Sie Text aus oder
klicken Sie auf die Stelle, an der Sie neuen Text eingeben wollen, und verwenden Sie
dann die Steuerelemente in der Formatierungsleiste, um die Darstellung von Text zu
andern.

Textfarbe auswahlen Text ausrichten Text in Spalten anordnen

Helvetica Neue

|Schriftart, Schriftstil und |Text fett, kursiv oder
SchriftgroBe andern unterstrichen anzeigen

Zeilenabstand festlegen

Wenn Sie das Meni "Format" verwenden mochten, wahlen Sie Text aus oder klicken
Sie auf die Stelle, an der Sie neuen Text eingeben wollen, und wahlen Sie dann
"Format" > "Schrift" > "Fett", "Kursiv" oder "Unterstrichen".

Wenn Sie das Fenster "Schriften” verwenden moéchten, wahlen Sie die gewiinschten
Textelemente aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften" und verwenden
Sie dann die Steuerelemente im Fenster "Schriften", um Text fett, kursiv oder
unterstrichen darzustellen. Weitere Informationen zum Fenster "Schriften” finden Sie
im Abschnitt,,Fenster "Schriften"” auf Seite 28.

Hinzufliigen von Schattenwiirfen und Durchstreichen von Text
Mithilfe des Fensters "Schriften" konnen Sie Schattenwiirfe zu Text erstellen und
formatieren und Text durchstreichen.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Text durchzustreichen oder einen Schatten
hinzuzufugen:

Wenn Sie ausgewahlten Text durchstreichen méchten, klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Schriften", klicken Sie auf die Taste "Text durchstreichen" und wahlen Sie "Ohne",
"Einfach" oder "Doppelt" aus dem Einblendmendi aus.

Alternativ kdnnen Sie auch den Text auswahlen und
"Format" > "Schrift" > "Durchgestrichen" wahlen.

Der ausgewahlte Text wird mit einer Linie durchgestrichen, die dieselbe Farbe hat wie
der Text. Wahlen Sie "Farbe" aus dem Einblendmen "Text durchstreichen" aus, wenn
Sie die Farbe fir die Linie andern wollen. Wahlen Sie anschliefend eine Farbe aus dem
Fenster "Farben" aus. Die Linie erhélt die gewahlte Farbe, die Textfarbe bleibt jedoch
unverandert.

Wahlen Sie "Schattenwurf" in der Formatierungsleiste aus, um schnell einen
Schattenwurf zu ausgewdahltem Text hinzuzuftigen.
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= Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften" und klicken Sie dann auf die Taste

"Textschatten", um einen Schattenwurf zu ausgewahltem Text hinzuzufligen und die
Schattenattribute anzupassen.

Bewegen Sie den Schieberegler "Schattendeckkraft” (der erste Regler links neben der
Taste) nach rechts, um den Schatten dunkler zu machen.

Bewegen Sie den Schieberegler "Schattenscharfe" (der mittlere Regler) nach rechts, um
die Schérfe des Schattens zu verringern.

Bewegen Sie den Schieberegler "Schattenabstand" (der dritte Regler) nach rechts, um
den Schatten weiter vom Text zu entfernen.

Bewegen Sie den Drehregler "Winkel fiir Schattenwurf”, um die Richtung des
Schattens einzustellen.

Weitere Informationen zum Festlegen von Textschatten mithilfe des
Informationsfensters "Grafik" finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen von Schatten” auf
Seite 268.

Erstellen von Text in Konturschrift
Sie kdnnen Text so dndern, dass er in Konturschrift (Schablonenschrift) dargestellt wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text in Konturschrift zu erstellen:
Wahlen Sie den Text aus, der in Konturschrift angezeigt werden soll, oder klicken Sie
auf die Stelle, an der Sie neuen Text eingeben wollen.

Wahlen Sie "Format" > "Schrift" > "Kontur".

Andern der TextgroBe
Sie konnen die PunktgréRe von Text andern, um lhren Text zu vergroBern oder zu
verkleinern.

Gehen Sie wie folgt vor, um die GréBe von ausgewahltem Text zu andern:
Wahlen Sie den Text aus, dessen Grof3e Sie anpassen wollen.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um die Textgrof3e zu andern:

« Wahlen Sie "Format" > "Schrift" > "GroBer", um die TextgréBe in Schritten von 1
Punkt zu andern. Oder wahlen Sie "Format" > "Schrift" > "Kleiner".

Sie konnen auch das Einblendmen "TextgroBe" in der Formatierungsleiste
verwenden.

+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften" und verwenden Sie die
Steuerelemente "GréRe" im Fenster "Schriften”, um eine prazise GréRe fir
ausgewadhlten Text festzulegen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
,Andern von Schriften” auf Seite 204.
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Sie kdnnen auch die Symbole "GroRer" und "Kleiner" zur Symbolleiste hinzuftigen.
Wahlen Sie "Darstellung" > "Symbolleiste anpassen” und bewegen Sie die Symbole in
die Symbolleiste. Klicken Sie dann auf "Fertig".

Hoch- oder Tiefstellen von Text
Sie konnen Text Uber oder unter die Schriftlinie setzen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text tief- oder hochzustellen:

Wahlen Sie den Text aus, den Sie hoch- oder tiefstellen wollen, oder klicken Sie auf die
Stelle, an der Sie neuen Text eingeben wollen.

Wahlen Sie "Format" > "Schrift" > "Schriftlinie" > "Tiefgestellt", um tiefgestellten Text zu
erstellen, dessen SchriftgroBe kleiner ist als die des zugehdrigen Texts. Oder wahlen Sie
"Format" > "Schrift" > "Schriftlinie" > "Hochgestellt".

Wahlen Sie "Hoher" oder "Tiefer" aus dem Unterment "Schriftlinie" aus, um Text relativ
zum anderen Text in derselben Zeile hoch- oder tiefzustellen.

Wahlen Sie "Standard verwenden" aus dem Untermeni "Schriftlinie” aus, um Text auf
dieselbe Schriftlinie wie den Haupttext zurlickzusetzen.

Sie kdnnen auch die Symbole "Tiefgestellt" und "Hochgestellt" zur Symbolleiste
hinzuftigen. Wahlen Sie "Darstellung” > "Symbolleiste anpassen" und bewegen Sie die
Symbole in die Symbolleiste. Klicken Sie dann auf "Fertig".

Andern der GroB- und Kleinschreibung von Text
Sie kdnnen Textblocke schnell komplett in Gro3- oder Kleinbuchstaben anzeigen oder
Text als Titel formatieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Grof3- und Kleinschreibung von Text zu @ndern:
Wahlen Sie den zu andernden Text aus oder klicken Sie auf die Stelle, an der Sie neuen
Text eingeben wollen.

Wahlen Sie "Format" > "Schrift" > "Gro3-/Kleinschreibung" und wahlen Sie eine Option
aus dem Untermend aus.

Wahlen Sie "Gro8buchstaben", um den gesamten Text in GroBbuchstaben zu
schreiben.

Wahlen Sie "Kapitalchen", um Kleinbuchstaben im Text in kleinere Gro3buchstaben
und GroBBbuchstaben in gréere GroBbuchstaben umzuwandeln.

Wabhlen Sie "Titel", um flr den Text ein spezielles Titelformat zu verwenden, sodass der
erste Buchstabe jedes Worts grof3 geschrieben wird.

Wahlen Sie "Ohne", um eine automatische Grof3schreibung zu vermeiden.
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Andern von Schriften

Wenn Text ausgewadhlt ist, kdnnen Sie mit den Steuerelementen in der
Formatierungsleiste rasch die Schriftfamilie, die Schriftart, die Farbe und die
Hintergrundfarbe andern.

Das Fenster "Schriften" bietet Ihnen umfassende Steuerungsmaoglichkeiten fir
Schriften. Passen Sie die Darstellung lhres Texts mit den Steuerelementen fiir die Grof3e
und mit den Typografie-Einstellungen an.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Schrift von ausgewéhltem Text mithilfe des Fensters
"Schriften" zu dndern:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften".

Wahlen Sie im Fenster "Schriften” in der Spalte "Familie" eine Schriftart aus und wahlen
Sie dann den Stil in der Spalte "Stil" aus.

Wenn nur ein Teil der auf lhrem Computer installierten Schriftfamilien angezeigt wird,
wahlen Sie in der Spalte "Sammlung" die Option "Alle Schriften" aus oder geben Sie
den Namen der gesuchten Schrift in das Suchfeld unten im Fenster "Schriften" ein.

Im Vorschaubereich oben im Fenster "Schriften" wird ein Beispiel der ausgewahlten
Schrift angezeigt. Wird kein Vorschaubereich angezeigt, wahlen Sie "Vorschau
einblenden" aus dem Aktionsmend in der linken unteren Ecke des Fensters "Schriften”
aus.

Passen Sie die Schriftgré3e mithilfe des Schiebereglers oder anderer Steuerelemente
fur die GroRe an.

Passen Sie die Typografie-Einstellungen der ausgewdhlten Schrift an, indem Sie
"Typografie" aus dem Aktionsmeni auswahlen. Klicken Sie im Fenster "Typografie"
auf die Dreiecksymbole, um die verschiedenen Typografie-Effekte flr die ausgewahlte
Schrift anzuzeigen und auszuwahlen.

Fur verschiedene Schriften sind verschiedene Typografie-Effekte verfligbar. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden der erweiterten Typografie-
Optionen” auf Seite 208.

Anpassen der Schriftglattung

Wenn die Schriften auf lhrem Bildschirm unscharf, verschwommen oder ausgefranst
aussehen, empfiehlt es sich ggf. den Stil fur die Schriftglattung anzupassen oder die
TextgroBe zu dndern, ab der Mac OS X Schriften glattet. Die Schriften werden unter
Umstdnden auch verzerrt, wenn das Dokument in eine PDF-Datei exportiert wird. Sie
kénnen die Einstellungen fir die Schriftglattung anpassen, damit die Schriften beim
Exportieren in PDF-Dateien geglattet werden.

Glatten der Schriften auf dem Bildschirm
Offnen Sie die Systemeinstellung "Erscheinungsbild".
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2 Zum Aktivieren der Schriftglattung unter Mac OS X 10.6 (Snow Leopard) oder neueren
Versionen markieren Sie das Feld "LCD-Schriftglattung verwenden wenn verfiigbar".

Unter Mac OS X 10.5.7 (Leopard) oder friheren Versionen kénnen Sie die
Schriftglattung aktivieren, indem Sie einen Schriftglattungsstil aus dem Einblendmen
"Art der Schriftglattung" auswahlen.

Abhangig von lhrem Bildschirm bemerken Sie maglicherweise nur einen kleinen oder
gar keinen Unterschied zwischen den verschiedenen Glattungseinstellungen.

3 Wenn Sie in Ihrem Dokument kleine SchriftgroBen verwenden wollen, wéhlen Sie eine
PunktgréBe aus dem Einblendment "Text nicht glatten fur Schriftgro8e” aus.

Wenn die Textglattung ("Antialiasing”) aktiviert ist, sind kleinere Schriften unter
Umstanden schwieriger zu lesen. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, die Textglattung
bei kleineren Schriften zu deaktivieren.

Wenn Sie weitere Informationen Uber die Schriftglattung in Mac OS X benétigen,
klicken Sie auf die Hilfetaste rechts unten in der Systemeinstellung "Erscheinungsbild".

Hinzufligen von Akzentzeichen

Mithilfe der Tastaturlibersicht konnen Sie Akzentzeichen hinzufligen. In der
Tastaturlbersicht werden die Zeichen filr die Tastaturbelegung oder Eingabemethode
angezeigt, die im Tastaturmen( ausgewahlt wurde. Wenn im Tastaturmend z. B.

"US" ausgewdhlt ist, sehen Sie in der Tastaturiibersicht die Zeichen, die auf einer US-
amerikanischen Tastatur angezeigt werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Akzentzeichen hinzuzufiigen:
1 Wahlen Sie die Option zum Einblenden der Tastaturiibersicht aus dem Tastaturmen(
aus.

Das Tastaturmen befindet sich rechts in der Mendleiste und wird durch eine Flagge
oder einen Buchstaben dargestellt. Unter,Anzeigen von Tastaturbelegungen fiir
andere Sprachen” finden Sie Anleitungen zum Einblenden des Tastaturmens, falls das
Tastaturmend nicht in der MenUleiste angezeigt wird.

2 Dricken Sie die Umschalttaste, die Wahltaste oder die Tastenkombination "Wahl-
Umschalt", um die verfliigbaren Akzentzeichen in der Tastaturlbersicht hervorzuheben.

Die Tasten mit den Akzentzeichen werden hervorgehoben. Abhangig von lhrer
Tastatur brauchen Sie ggf. keine der Sondertasten zu drlicken, um die Akzenttasten
anzuzeigen.

3 Platzieren Sie die Einfligemarke an der Stelle in Ihrem Dokument, an der Sie den
Akzent einfiigen mochten.

4 Drlcken Sie die Sondertaste aus Schritt 2 (Umschalttaste, Wahltaste, Wahl- und
Umschalttaste oder keine Taste) und drlicken Sie dann die Taste auf |hrer Tastatur, die
sich an der gleichen Stelle befindet wie die Akzenttaste in der TastaturUbersicht.
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5 Lassen Sie die Sondertaste los und drlicken Sie anschlieBend die Taste fir das Zeichen,
das ein Akzentzeichen erhalten soll.

Wenn Sie z. B. mit einer amerikanischen Tastatur den Buchstaben "é" eingeben wollen,
drticken Sie die Wahltaste und die Taste "e" (Tastenkombination fiir den Akzent).
Anschlieend drticken Sie die Taste "e" (den Buchstaben, der das Akzentzeichen
erhalten soll).

Anzeigen von Tastaturbelegungen fiir andere Sprachen

In der Tastaturlbersicht werden die Zeichen fir die Tastaturbelegung oder
Eingabemethode angezeigt, die im Tastaturmeni ausgewahlt wurde. Wenn im
Tastaturmend z. B. "US" ausgewahlt ist, sehen Sie in der Tastaturlibersicht die Zeichen,
die sich auf einer US-amerikanischen Tastatur befinden.

Mit der Tastaturtibersicht konnen Sie anzeigen, wo sich bestimmte Zeichen auf
Tastaturen fUr andere Sprachen befinden (sofern die entsprechenden Schriften
installiert sind).

Sie kdnnen nur auf die Tastaturibersicht zugreifen, wenn das Tastaturmend in der
Mendileiste angezeigt wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Tastaturmeni einzublenden:
1 Wabhlen Sie "Apple" > "Systemeinstellungen" und fiihren Sie einen der folgenden
Schritte aus:

+ Unter Mac OS X 10.6 (oder neuer) klicken Sie auf "Sprache & Text" und
anschlieend auf "Eingabequellen”. Markieren Sie das Feld neben "Tastatur- und
Zeichenibersicht".

+ Unter Mac OS X 10.5.7 (und &lter) klicken Sie auf "Landeseinstellungen" und
anschlieBend auf "Tastaturmend". Markieren Sie das Feld in der Spalte "Ein" neben
"Tastaturlibersicht".

Das Tastaturmeni wird rechts in der Mendileiste angezeigt und durch eine Flagge
oder einen Buchstaben dargestellt.

2 Markieren Sie das Feld in der Spalte "Ein" neben der Tastaturbelegung oder
Eingabemethode eines Landes, um die Tastenanordnung auf der Tastatur fir das
betreffende Land anzuzeigen.

3 Markieren Sie das Feld neben "Tastaturmen in der Mendileiste anzeigen".
Gehen Sie wie folgt vor, um die Tastaturbelegung fiir eine andere Sprache
anzuzeigen:

1 Wahlen Sie eine Sprache oder eine Eingabemethode aus dem Tastaturmen, das
rechts in der Menleiste angezeigt wird.

2 Wabhlen Sie die Option zum Einblenden der Tastaturlbersicht aus dem Tastaturmendi
aus.
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3 Dricken Sie Tasten auf der Tastatur, um ihre Position in der Tastaturtibersicht zu sehen.
Druicken Sie die Wahltaste, die Umschalttaste oder die Tastenkombination "Befehl-
Wahl", um die Akzentzeichen und die Sonderzeichen zu sehen.

4 Klicken Sie in der Tastaturlbersicht auf die Taste fur das gewiinschte Zeichen, um
dieses Zeichen an der Einfligemarke in Ihrem Dokument einzusetzen.

Eingeben von Sonderzeichen und Symbolen

Mit dem Mac OS X-Fenster "Zeichen" kdnnen Sie Sonderzeichen wie mathematische
Symbole, Buchstaben mit Akzentzeichen, Pfeile und sonstige typografische Symbole
eingeben. Uber dieses Fenster lassen sich auch japanische, chinesische (Traditionelles
und Vereinfachtes Chinesisch) und koreanische Zeichen sowie Zeichen weiterer
Sprachen eingeben.

Gehen Sie wie folgt vor, um Sonderzeichen oder Symbole einzugeben:
1 Platzieren Sie die Einfiigemarke an der Stelle, an der das Sonderzeichen oder Symbol
angezeigt werden soll.

2 Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Sonderzeichen", um das Fenster "Zeichen" zu 6ffnen (oder
wahlen Sie "Zeichen" aus dem Aktionsmenu in der linken unteren Ecke des Fensters
"Schriften" aus).

3 Wabhlen Sie den gewiinschten Zeichentyp aus dem Einblendmeni "Darstellung” oben
im Fenster "Zeichen" aus. Wenn das Einblendmen( "Darstellung” nicht angezeigt wird,
klicken Sie auf die Taste in der rechten oberen Ecke des Fensters, damit der obere Teil
des Fensters angezeigt wird. Klicken Sie erneut auf diese Taste, um den oberen Teil des
Fensters auszublenden.

4 Klicken Sie auf eine Option in der Liste auf der linken Seite, damit die in der jeweiligen
Kategorie verfligbaren Zeichen angezeigt werden.

5 Wahlen Sie das Zeichen oder Symbol, das Sie in Ihre Tabellenkalkulation einfligen
mochten, auf der rechten Seite durch Doppelklicken aus. Alternativ konnen Sie auch
das Zeichen auswahlen und auf "Einsetzen" klicken.

Wird das Zeichen nicht in lhrer Tabellenkalkulation angezeigt, unterstiitzt Numbers
dieses Zeichen unter Umstanden nicht.

Verwenden typografischer Anfiihrungszeichen
Bei typografischen Anflihrungszeichen handelt es sich um geschwungene
Anflihrungszeichen. Die 6ffnenden Anflihrungszeichen unterscheiden sich dabei von
den schlieBenden. Wenn Sie keine typografischen Anflihrungszeichen verwenden,
werden gerade Anfiihrungszeichen eingefiigt, die sich nicht unterscheiden.

ki— Typografische
n Anfuhrungszeichen

Gerade
Il 11— Anftihrungszeichen
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Gehen Sie wie folgt vor, um typografische Anfiihrungszeichen zu verwenden:
Wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen", klicken Sie auf "Automatische Korrektur" und
wahlen Sie "Typografische Anflihrungszeichen (" ") verwenden".

Verwenden der erweiterten Typografie-Optionen

Einige Schriften wie "Zapfino" und "Hoefler" besitzen erweiterte Typografie-Optionen,
mit denen Sie unterschiedliche Effekte erzielen kénnen. Wenn Sie in einem Textfeld
mit einer Schrift mit unterschiedlichen Typografie-Effekten arbeiten, konnen Sie eine
Vielzahl der Effekte im Untermen "Schrift" des Menis "Format" @ndern. Sie konnen
gegebenenfalls Folgendes einstellen:

« Laufweite: Verringern oder erhohen Sie den Abstand zwischen den Zeichen.

« Ligatur: Wahlen Sie, ob Buchstaben enger gesetzt werden sollen, sodass zwei oder
mehr Zeichen zu einer Glyphe verbunden werden, oder ob am Ende oder Anfang
von Zeilen Schnorkel eingefligt werden sollen.

f1 f1— Ohne Ligaturen
fi fl— Mit Ligaturen

Wahlen Sie im Untermen "Ligatur" den Befehl "Standard verwenden" aus, um
Ligatureinstellungen zu verwenden, die im Fenster "Typografie" fir die verwendete
Schrift angegeben werden. Wahlen Sie "Keine verwenden", um Ligaturen fir den
ausgewahlten Text zu deaktivieren. Wahlen Sie alternativ "Alle verwenden", um
zusatzliche Ligaturen fur den ausgewahlten Text zu aktivieren.

Im Fenster "Typografie" stehen erweiterte Typografie-Optionen zur Verfligung.

Gehen Sie wie folgt vor, um das Fenster "Typografie" zu 6ffnen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Schriften".

Wahlen Sie im Fenster "Schriften” die Option "Typografie" aus dem Aktionsmeni (in
der linken unteren Ecke) aus.

Auswahlen von Textausrichtung, Zeilenabstand und Textfarbe
Die wichtigsten Werkzeuge zum Anpassen von Textattributen sind die
Formatierungsleiste und das Informationsfenster "Text". Sie kdnnen bestimmte
Anpassungen fur die horizontale Ausrichtung (etwa Text zentriert oder linksbiindig
ausrichten) mithilfe des Menis "Format" vornehmen.
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Klicken Sie hier, um die —E

Farbe des ausgewahlten

Zeichen- und Zeilenabstand:
Passen Sie den Abstand
von Zeichen, Zeilen und

Absétzen fiir ausgewdhlte

Die Steuerelemente fiir Farbe, Abstand und Ausrichtung sind auch in der
Formatierungsleiste verfiigbar, wenn Text ausgewahlt ist. Ist Text in einem Textfeld,
einem Kommentar oder einer Form ausgewahlt, konnen Sie die Farbe des Texts und
des Hintergrunds festlegen, Text ausrichten und den Zeilenabstand angeben.

Textfarbe auswahlen Text ausrichten | Text in Spalten anordnen

| Schriftart, Schriftstil und |Text fett, kursiv oder
SchriftgroBe andern unterstrichen anzeigen

Zeilenabstand festlegen

Wenn Sie mit Text in einer Tabellenzelle arbeiten, konnen Sie Text mithilfe der
Formatierungsleiste horizontal und vertikal in der Zelle ausrichten.

|Text horizontal ausrichten

EEEER E )

Text vertikal ausrichten

Uber den Bereich "Text" des Informationsfensters "Text" erhalten Sie Zugriff auf weitere
Optionen fir die Ausrichtung und den Zeilenabstand von Text.

Symbol fiir das Informationsfenster,, Text”

800 elext] Tasten fir horizontale Ausrichtung:
OEEBEH QP < @@ Klicken Sie hier, um den ausgewahlten Text
zentriert, linksbiindig, rechtsbiindig oder als
Blocksatz auszurichten bzw. um den Inhalt
von Tabellenzellen automatisch auszurichten.

{ Text | Spalten  Aufzah 1
Farbe & Ausrichtung

E-X— 4
L L Tasten fiir die vertikale Ausrichtung:
Abstand Klicken Sie hier, um Text am

fFalCE oberen/unteren Rand oder in der

—_—— o2 Mitte von Textfeldern, Formen oder

_— Tabellenzellen auszurichten.

—_— N

Vor dem Absatz ﬂ

$ J 0pt I'E]
' L)

Nach dem Absatz

g optll}

Einfiigerand

Zpt@

Bewegen Sie diesen Regler, um den Platz zwischen
dem Text und dem inneren Rahmen von Textfeldern,
Tabellenzellen und Formen anzupassen.
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Informationen zum Finden Sie hier

Ausrichten von Text ,Horizontales Ausrichten von Text” auf Seite 210

JVertikales Ausrichten von Text” auf Seite 211

Anpassen des Zeilenabstands ,Festlegen des Abstands zwischen Textzeilen” auf
Seite 211

,Festlegen des Zeilenabstands vor oder nach
einem Absatz” auf Seite 212

+Anpassen des Abstands zwischen Zeichen” auf
Seite 213

Anpassen der Textfarbe ,Andern der Farbe des Texts und des
Texthintergrunds” auf Seite 213

Horizontales Ausrichten von Text

Sie kdnnen die Ausrichtung von Absatzen in Spalten, Tabellenzellen, Textfeldern oder
Formen so andern, dass Text am linken oder rechten Rand, zentriert oder als Blocksatz
ausgerichtet wird.

Verwenden Sie die Ausrichtungstasten in der Formatierungsleiste, um die
Ausrichtung von Text in lhrem Arbeitsblatt rasch zu @ndern. Wenn Sie die Ausrichtung
von Text andern wollen, wahlen Sie den Text aus und klicken Sie dann auf die
Ausrichtungstasten in der Formatierungsleiste.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text linksbuindig, zentriert, rechtsbiindig oder als
Blocksatz auszurichten:
1 Wahlen Sie den Text aus, den Sie andern wollen.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

3 Klicken Sie auf eine der flinf Tasten fir die horizontale Ausrichtung, die sich rechts
neben dem Farbfeld befinden. Diese Tasten haben folgende Funktionen (von links
nach rechts):

Linksbiindig: Richtet alle Textzeilen am linken Rand des Objekts aus.
Zentriert: Richtet die Mitte aller Textzeilen an der Mitte des Objekts aus.
Rechtsbiindig: Richtet alle Textzeilen am rechten Rand des Objekts aus.

Blocksatz: Platziert die Zeichen in jeder Zeile so, dass die Zeile vom linken bis zum
rechten Objektrand reicht.

Tabellenzelle automatisch ausrichten: Richtet Text in einer Tabellenzelle linksblindig
und Zahlen rechtsbiindig aus.

Die ersten vier Ausrichtungstasten sind in der Formatierungsleiste verfligbar, wenn
Text ausgewdhlt ist. Ist eine Tabellenzelle ausgewahlt, steht auch die flinfte Taste fur
die horizontale Ausrichtung in der Formatierungsleiste zur Verfligung.
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Sie konnen Text auch horizontal ausrichten, indem Sie "Format" > "Text" und eine der
folgenden Optionen auswahlen: "Linksbindig", "Zentriert", "Rechtsblindig”, "Blocksatz"
oder "Tabellenzelle automatisch ausrichten".

Wenn Sie die erste Textzeile eines Absatzes einrlicken oder Naheres zum Entfernen
von Absatzeinzligen erfahren mochten, lesen Sie den Abschnitt,Festlegen von
Einzligen” auf Seite 216.

Vertikales Ausrichten von Text

Sie konnen die vertikale Ausrichtung von Absatzen in einer Tabellenzelle, einem
Textfeld oder einer Form andern, sodass Text an der oberen oder unteren Rahmenlinie
oder zentriert dazwischen ausgerichtet wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um Text am oberen Rand, in der Mitte oder am unteren
Rand eines Textfelds, einer Tabellenzelle oder einer Form auszurichten:

Wahlen Sie das Textfeld, die Tabellenzelle oder die Form aus, dessen bzw. deren
Ausrichtung Sie andern wollen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

Klicken Sie auf eine der drei Tasten fiir die vertikale Ausrichtung, um Text oben, in der
Mitte oder unten an der Tabellenzelle, dem Textfeld oder der Form auszurichten.

Die Tasten fiir die vertikale Ausrichtung sind auch in der Formatierungsleiste verflgbar,
wenn Sie mit einer Tabellenzelle arbeiten.

Festlegen des Abstands zwischen Textzeilen
Sie kdnnen den Abstand zwischen Textzeilen vergréBern oder verringern.

Verwenden Sie das Steuerelement "Zeilenabstand" in der Formatierungsleiste,

um den Abstand zwischen ausgewahlten Textzeilen rasch zu dndern. Wenn Sie

den Zeilenabstand vor der Texteingabe anpassen mdchten, klicken Sie in der
Formatierungsleiste auf das Steuerelement "Zeilenabstand" und geben Sie dann Ihren
Text ein.

z El— Klicken Sie hier,um den Zeilen-

abstand von Text festzulegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Zeilenabstand mithilfe des Informationsfensters
"Text" festzulegen:
Wadhlen Sie den Text aus, den Sie andern wollen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

Bewegen Sie den Schieberegler "Zeilen" nach links, um den Abstand zu verringern,
oder nach rechts, um ihn zu vergréRern.
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Geben Sie einen Punktwert in das Feld "Zeilen" ein oder klicken Sie neben dem Feld
auf den Aufwarts- oder Abwartspfeil, um einen prazisen Wert flr den Zeilenabstand
anzugeben.

Wahlen Sie eine Option fiir den Zeilenabstand aus dem Einblendment "Zeilenabstand"
aus, das angezeigt wird, wenn Sie auf den Text unter dem Feld "Zeilen" klicken.

Feld,Zeilen”
Geben Sie einen Wert ein (oder klicken Sie
auf die Pfeile), um den Abstand zwischen
| den Textzeilen eines Absatzes festzulegen.
Zeilen

mJi
—— 13
Vor dem Absatz Einfach * Einblendmenii,Zeilenabstand

Mindestens

— —I Genau

Einfugerand Zwischen

?— 0 pt rcﬂ—
'

Standardzeilenabstand (Einfach, Doppelt, Vielfaches): Der Abstand zwischen den
Zeilen ist proportional zur Schriftgré3e. Verwenden Sie die drei verfiigbaren Optionen,
wenn der relative Abstand zwischen Oberldngen (Teile von Buchstaben, die bis

zur Oberkante der Zeile reichen) und Unterldngen (Teile von Buchstaben, die bis
unter die Zeile reichen) nicht verandert werden soll. Mit "Einfach" wird ein einfacher
Zeilenabstand zwischen Zeilen verwendet und mit "Doppelt" ein doppelter. Durch

die Auswahl von "Vielfaches" haben Sie die Moglichkeit, beliebige Werte zwischen
einfachem und doppeltem Zeilenabstand oder groBeren Werten fiir den Abstand
festzulegen.

P—— 0pt gﬂfﬂchl Klicken Sie auf den Text unter dem
oppelt . P " . .
Nach dem Absatz Vielfaches Feld,Zeilen” und wahlen Sie eine
5 . . .
@ 5 '“| Option fir den Zeilenabstand aus.

Mindestens: Der Abstand von einer Zeile zur ndchsten ist nie kleiner als der von
Ihnen festgelegte Wert. Er kann jedoch fiir groBere Schriften groBer sein, um das
Uberlappen von Textzeilen zu verhindern. Verwenden Sie diese Option, wenn der
Abstand zwischen Zeilen zwar gleich sein soll, ein Uberlappen des Texts bei gréBeren
SchriftgréoBen jedoch nicht erwiinscht ist.

Genau: Der Abstand zwischen den Schriftlinien.
Zwischen: Mit dem festgelegten Wert vergréern Sie den Abstand zwischen den

Zeilen, nicht die Hohe der Zeilen. Im Gegensatz dazu verdoppelt ein doppelter
Zeilenabstand die Hohe jeder Zeile.

Festlegen des Zeilenabstands vor oder nach einem Absatz
Sie konnen den Abstand vor oder nach Absatzen vergré3ern oder verkleinern.

Verwenden Sie das Steuerelement "Zeilenabstand" in der Formatierungsleiste, um den
Abstand vor oder nach Absdtzen schnell zu dndern. Wenn Sie den Abstand vor oder
nach Absatzen anpassen mochten, wahlen Sie den Text aus und klicken Sie dann in
der Formatierungsleiste auf das Steuerelement "Zeilenabstand".
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Gehen Sie wie folgt vor, um die GréBe des Abstands vor oder nach einem Absatz
anzupassen:
Waihlen Sie die Abséatze aus, die Sie andern wollen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

Bewegen Sie den Schieberegler "Vor dem Absatz" oder "Nach dem Absatz". Sie konnen
auch einen bestimmten Wert (z. B. 5 Punkt) in die Textfelder eingeben.

Wenn die Werte "Vor dem Absatz" oder "Nach dem Absatz" bei aufeinander folgenden
Absatzen nicht gleich grof3 sind, wird der hohere Wert verwendet. Ist der Wert "Vor
dem Absatz" des aktuellen Absatzes beispielsweise auf 12 Punkt eingestellt und der
vorhergehende Absatz weist fir "Nach dem Absatz" den Wert 14 auf, betragt der
Abstand zwischen den Absatzen 14 Punkt.

Befindet sich der Absatz in einem Textfeld, einer Form oder einer Tabellenzelle, so wird
vor dem Absatz kein Abstand eingeflgt.

Verwenden Sie das Steuerelement "Einfiigerand”, um den Abstand um Text in Feldern,
Formen und Tabellenzellen einzustellen. Dieses Steuerelement wird im Abschnitt
,Andern des Einfligerands von Text in Objekten” auf Seite 217 beschrieben.

Anpassen des Abstands zwischen Zeichen
Sie kdnnen den Abstand zwischen Textzeichen vergroBern oder verringern.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Abstand zwischen Zeichen anzupassen:
Wadhlen Sie den zu éndernden Text aus oder klicken Sie auf die Stelle, an der Sie neuen
Text eingeben wollen.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

Bewegen Sie den Schieberegler "Zeichen" oder geben Sie einen neuen Prozentwert in
das Feld "Zeichen" ein.

Sie konnen den Abstand zwischen ausgewdhlten Zeichen auch anpassen, indem Sie
"Format" > "Schrift" > "Laufweite" und eine Option aus dem Untermeni auswdhlen.

Andern der Farbe des Texts und des Texthintergrunds

Die Textfarbe kann mithilfe der Formatierungsleiste, mit dem Informationsfenster
"Text" oder mit dem Fenster "Schriften" gedndert werden. Anderungen, die Sie
mit einem dieser Werkzeuge vornehmen, haben Vorrang vor bereits mit anderen
Werkzeugen ausgefiihrten Farbanderungen.
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Sie haben folgende Mdglichkeiten, Text durch Farben hervorzuheben:

Klicken Sie in der Formatierungsleiste auf das Farbfeld "Textfarbe", um die Farbe von
ausgewahltem Text zu andern. Wahlen Sie in der angezeigten Farbmatrix eine Farbe
durch Klicken aus oder klicken Sie auf "Farben anzeigen", um das Fenster "Farben" zu
offnen, in dem weitere Farboptionen verfugbar sind.

[a J[[a]r]u]liE]=

- =
L]

'« Farben anzeigen

Sie konnen die Farbe von ausgewdhltem Text auch mithilfe des Informationsfensters
"Text" @ndern. Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und anschlieend
auf das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf das Farbfeld. Das Fenster "Farben" wird

geoffnet. Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Fenster "Farben™ auf Seite 26.

Wenn Sie einen Absatz mit einer Farbe hinterlegen mdchten, klicken Sie in der
Symbolleiste auf "Schriften". Klicken Sie im Fenster "Schriften" auf die Taste
"Dokumentfarbe" (die vierte Taste von links) und wahlen Sie dann eine Farbe im
Fenster "Farben" aus.

Setzen von Tabulatoren fiir die Textausrichtung

Sie kdnnen Text an bestimmten Punkten ausrichten, indem Sie Tabulatoren setzen.
Wenn Sie die Tabulatortaste driicken (oder die Wahl- und Tabulatortaste beim Arbeiten
in einer Tabellenzelle), wird die Einfligemarke (und Text rechts daneben) zum nachsten
Tabulator bewegt und eingegebener Text beginnt ab diesem Punkt. Sie kénnen die
entsprechenden Symbole im horizontalen Lineal oder im Informationsfenster "Text"
verwenden, um Tabulatoren zu definieren.

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufligen eines neuen Tabulators ,Setzen eines neuen Tabulators” auf Seite 214

Andern der Position und des Typs von ,Andern eines Tabulators" auf Seite 215
Tabulatoren

Loschen eines Tabulators ,Loschen eines Tabulators” auf Seite 216

Anpassen von Linealeinstellungen ,Andern von Linealeinstellungen” auf Seite 216

Setzen eines neuen Tabulators
Sie konnen das horizontale Lineal verwenden, um einen neuen Tabulator
hinzuzufligen.
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Ist das horizontale Lineal ausgeblendet, klicken Sie in der Symbolleiste auf
"Darstellung" und wahlen Sie "Lineale einblenden”. Informationen zum Anpassen lhrer
Linealeinstellungen finden Sie im Abschnitt,Andern von Linealeinstellungen” auf
Seite 216.

Tabulator links Tabulator rechts ~ Auf dem horizontalen Lineal
| werden blaue Tabulatorsym-
Y E F. 4 .. @ . |boleangezeigt, wenn Sie Text

| mit Tabulatoren auswéhlen.
Tabulator zentriert ! Dezimaltabulator

Gehen Sie wie folgt vor, um einen neuen Tabulator zu erstellen:

Klicken Sie auf das horizontale Lineal, um an der Stelle ein Tabulatorsymbol zu
platzieren, wo Sie den Tabulator setzen wollen. Klicken Sie dann bei gedriickter Taste
"ctrl" auf das Tabulatorsymbol. Wahlen Sie eine Option flr die Ausrichtung aus dem
Kontextmenu aus:

P F
¥ [» Linker Tabulator
& Zentrierter Tabulator .
4 Rechter Tabulator Diese Tabulatortypen

@ Dezimaler Tabulator Stehen zur AUSWahl.

Linker Tabulator: Die linke Textseite wird am Tabulator ausgerichtet.
Zentrierter Tabulator: Die Textmitte wird am Tabulator ausgerichtet.
Rechter Tabulator: Die rechte Textseite wird am Tabulator ausgerichtet.

Dezimaler Tabulator: Bei Zahlen wird das Dezimaltrennzeichen (z. B. Komma) am
Tabulator ausgerichtet.

Sie kdnnen das Tabulatorsymbol auch wiederholt durch Doppelklicken auswahlen, bis
der gewdinschte Tabulatortyp angezeigt wird.

Andern eines Tabulators

Andern Sie die Position und den Typ von Tabulatoren mithilfe des horizontalen
Lineals. Ist das horizontale Lineal ausgeblendet, klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Darstellung" und wahlen Sie "Lineale einblenden". Weitere Informationen
zum Anpassen lhrer Linealeinstellungen finden Sie im Abschnitt,Andern von
Linealeinstellungen” auf Seite 216.

Sie haben folgende Moglichkeiten, Tabulatoren zu dndern:

Bewegen Sie das blaue Tabulatorsymbol im horizontalen Lineal, um einen Tabulator zu
bewegen.

Wenn Sie den Tabulatortyp andern mochten, klicken Sie bei gedriickter Taste "ctrl"
auf das Tabulatorsymbol im horizontalen Lineal und wéhlen Sie eine Option aus dem
Kontextmen aus. Alternativ kdnnen Sie das Tabulatorsymbol auch wiederholt durch
Doppelklicken auswahlen, bis der gewtinschte Tabulatortyp angezeigt wird.
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Loschen eines Tabulators

Mit dem horizontalen Lineal kdnnen Sie Tabulatoren rasch entfernen. Ist das
horizontale Lineal ausgeblendet, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung"
und wahlen Sie "Lineale einblenden". Weitere Informationen zum Anpassen lhrer
Linealeinstellungen finden Sie im Abschnitt,Andern von Linealeinstellungen” auf
Seite 216.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Tabulator zu |6schen:
Bewegen Sie den Tabulator aus dem horizontalen Lineal heraus.

Andern von Linealeinstellungen
Gehen Sie wie folgt vor, um Linealeinstellungen zu dndern:

Wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen" und verwenden Sie das Einblendmend
"Linealeinheiten”, um die Mal3einheit der Lineale festzulegen.

Neue Einstellungen fur Lineale gelten fur alle in Numbers angezeigten
Tabellenkalkulationen, bis Sie die Einstellungen wieder dndern.

Festlegen von Einzligen
Sie konnen den Abstand zwischen dem Text und dem inneren Rahmen eines Textfelds,
einer Form oder einer Tabellenzelle dndern.

Informationen zum Finden Sie hier
Andern des Einzugs ,Festlegen von Einztigen fur Absatze” auf
Seite 216

Anpassen des Abstands zwischen Text und dem  ,Andern des Einfligerands von Text in
inneren Rahmen von Objekten Objekten” auf Seite 217

Festlegen von Einziigen fiir Absatze
Sie verwenden das horizontale Lineal, um Absatzeinzlige zu definieren.

Einzug der ersten Zeile
LA 4 L

PR I R :

Linker Einzug Rechter Einzug

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Einziige festzulegen:

Bewegen Sie zum Andern des rechten Rands das zugehdrige Symbol (das nach unten
weisende blaue Dreieck auf der rechten Seite des horizontalen Lineals) an die Stelle, an
der Sie den rechten Rand des Absatzes positionieren méchten.

Bewegen Sie zum Andern des linken Rands das dazugehdrige Symbol (das nach unten
weisende blaue Dreieck auf der linken Seite des Lineals) an die Stelle, an der Sie den
linken Rand des Absatzes positionieren mochten.
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= Soll der linke Rand unabhangig vom linken Einzug gedndert werden, halten Sie beim
Bewegen die Wahltaste gedriickt.

= Bewegen Sie zum Andern des Einzugs der ersten Zeile das dazugehérige Symbol (das
blaue Rechteck) an die Position, an der die erste Zeile aller Absatze beginnen soll. Soll
die erste Zeile bliindig mit dem linken Rand ausgerichtet werden, achten Sie darauf,
dass das Rechteck am Symbol fir den linken Einzug ausgerichtet ist.

= Wenn Sie einen hdangenden Einzug erstellen mdchten, bewegen Sie das Rechteck nach
links vor das Symbol des linken Einzugs.

Andern des Einfiigerands von Text in Objekten

Sie konnen den Abstand zwischen dem Text und dem inneren Rahmen eines Textfelds,
einer Form oder einer Tabellenzelle dndern. Dieser Abstand wird Einfiigerand oder
auch Freiraum genannt. Der von lhnen festgelegte Abstand wird auf allen Seiten des
Texts gleichmafig angewendet.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Abstand zwischen Text und dem inneren Rahmen
des zugehorigen Objekts festzulegen:

1 Wird die Einfigemarke im Objekt nicht angezeigt, wahlen Sie das Objekt aus.
(Befindet sich die Einfigemarke innerhalb des Objekts, driicken Sie die Befehlstaste
und den Zeilenschalter, um den Textbearbeitungsmodus zu beenden und das Objekt
auszuwahlen.)

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Text".

3 Bewegen Sie den Regler "Einfligerand" nach rechts, um den Abstand zwischen dem
Text und dem inneren Rahmen des Objekts zu vergroBern. Alternativ kdnnen Sie eine
Zahl in das Feld "Einfligerand" eingeben und den Zeilenschalter driicken. AuBerdem
kénnen Sie auf die Pfeile klicken, um den Abstand zu vergré3ern oder zu verkleinern.

Einfigerand Legen Sie fest, wie grof3 der

—— 8 pt D— Freiraum (Einfligerand) um
Text in Textfeldern, Formen
oder Tabellenzellen sein soll.

Erstellen von Listen

Numbers stellt bereits formatierte Aufzahlungs- und Nummerierungsstile fir einfache
oder geordnete Listen bereit. Bei Listen mit Aufzéhlungszeichen und Nummerierungen
handelt es sich um einfache Listen ohne die verschachtelten Informationshierarchien,
wie sie in einer geordneten Liste (einer Gliederung) Ublich sind.
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Informationen zum Finden Sie hier

Automatischen Erstellen von Listen basierend auf ,Automatisches Generieren von Listen” auf
Ihrer Eingabe Seite 218

Verwenden des Informationsfensters "Text" zum  ,Formatieren von Listen mit
Formatieren von Listen mit Aufzahlungszeichen  Aufzahlungszeichen” auf Seite 219

Verwenden des Informationsfensters "Text" zum  ,Formatieren nummerierter Listen” auf Seite 220
Formatieren von nummerierten Listen

Verwenden des Informationsfensters "Text" zum ,Formatieren von geordneten Listen” auf
Hinzufligen und Formatieren geordneter Listen  Seite 222
(Gliederungen)

Automatisches Generieren von Listen

Wenn Sie die automatische Listengenerierung verwenden, formatiert Numbers
automatisch eine Liste fur Sie. Als Grundlage dienen dabei lhre Eingaben. Wenn Sie
diese Funktion verwenden wollen, wahlen Sie zuerst "Numbers" > "Einstellungen”,
klicken Sie auf "Automatische Korrektur" und vergewissern Sie sich, dass "Listen
automatisch erkennen" ausgewahlt ist.

Gehen Sie wie folgt vor, um automatisch eine Liste zu erstellen:
Platzieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Text, an der die Aufzéhlung beginnen
soll.

Erstellen Sie eine Liste, indem Sie einen der folgenden Schritte ausfiihren:

+ Driicken Sie zum Erstellen einer Liste mit Aufzéhlungszeichen die
Tastenkombination "Wahl-U", um ein Aufzidhlungszeichen (+) zu erzeugen, oder
geben Sie einen Stern (*) oder einen Bindestrich (-) ein. Geben Sie anschlieBend ein
Leerzeichen und den gewtinschten Text ein und drticken Sie den Zeilenschalter.
Informationen zum Formatieren lhrer Liste mit Aufzéhlungszeichen finden Sie im
Abschnitt,Formatieren von Listen mit Aufzdhlungszeichen” auf Seite 219.

« Wenn Sie eine Liste mit Zahlen, Buchstaben oder romischen Zahlen erstellen wollen,
geben Sie die Zahl, den Buchstaben oder die rémische Zahl und anschlieBend einen
Punkt, ein Leerzeichen und lhren Text ein. Driicken Sie dann den Zeilenschalter.
Informationen zum Formatieren [hrer nummerierten oder geordneten Liste finden
Sie in den Abschnitten ,Formatieren nummerierter Listen” auf Seite 220 und
LFormatieren von geordneten Listen” auf Seite 222.

Erganzen Sie lhre Liste, indem Sie beliebige der folgenden Schritte ausfiihren:

+ Driicken Sie den Zeilenschalter, um zur aktuellen Einzug-Ebene ein neues Thema
hinzuzuflgen.

+ Dricken Sie die Tabulatortaste, um einen Listenpunkt zur ndchsttieferen Einzug-
Ebene zu bewegen. Driicken Sie die Umschalt- und die Tabulatortaste, um einen
Listenpunkt zur ndchsthdheren Ebene zu bewegen.
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Driicken Sie zweimal den Zeilenschalter oder den Zeilenschalter und die
Ruckschritttaste, um die Liste zu beenden.

Hinweis: Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur ndchsten
Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, driicken Sie anstatt des
Zeilenschalters die Wahltaste und den Zeilenschalter.

Formatieren von Listen mit Aufzdhlungszeichen

Sie kdnnen eine einfache Aufzahlung zwar auch automatisch erstellen lassen, das
Informationsfenster "Text" bietet Ihnen jedoch zahlreiche Optionen zum Formatieren
von Aufzahlungen. Informationen zum automatischen Erstellen einer Liste finden Sie
im Abschnitt,Automatisches Generieren von Listen” auf Seite 218.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Aufzdhlung mithilfe des Informationsfensters
"Text" hinzuzufiigen und zu formatieren:

Platzieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Text, an der die Aufzéhlung beginnen
soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Aufzahlungen".

Wahlen Sie einen Aufzéhlungsstil aus dem Men( "Aufzéhlung & Nummerierung" aus.

Wenn Sie ein Tastaturzeichen als Aufzahlungszeichen verwenden wollen, wahlen Sie
"Zeichen" aus und wahlen Sie dann ein Zeichen aus der Liste aus oder geben Sie ein
neues Zeichen in das Feld ein.

Wenn Sie eines der in Numbers enthaltenen Bilder fur Aufzéhlungen verwenden
wollen, wahlen Sie "Bild" und wahlen Sie dann ein Bild aus der Liste aus.

Wenn Sie ein eigenes Bild als Aufzahlungszeichen verwenden wollen, wahlen Sie
"Eigenes Bild" und wihlen Sie dann ein Bild im Dialogfenster "Offnen" aus.

Geben Sie einen Prozentsatz der urspriinglichen Bildgroe im Feld "Grée" an, um
die GroRe eines als Aufzéhlungszeichen verwendeten Bilds zu andern. Oder wéhlen
Sie das Feld "Mit Text skalieren" aus und geben Sie einen Prozentsatz der Textgrof3e
an. Bei Verwendung dieser Option wird das Verhdltnis zwischen Bild- und Textgré3e
in der Liste beibehalten. Dies gilt auch, wenn Sie zu einem spdteren Zeitpunkt die
SchriftgroBe des Texts andern.

Verwenden Sie das Feld "Einzug fir Aufzahlung", um den Abstand zwischen
Aufzdhlungszeichen und dem linken Rand anzupassen. Verwenden Sie das Feld
"Texteinzug", um den Abstand zwischen Aufzahlungszeichen und Text anzupassen.

Geben Sie eine Zahl im Feld "Ausrichten" an, um das Aufzahlungssymbol in einem
Textfeld oder einer Form relativ zum Text hoher oder tiefer zu platzieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um Objekte mit Aufzahlungszeichen in lhrer Liste
hinzuzufligen und einzuriicken:
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+ Drlicken Sie den Zeilenschalter, um zur aktuellen Einzug-Ebene ein neues Thema

hinzuzufiigen. Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter
zur nachsten Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie
stattdessen die Wahltaste und den Zeilenschalter.

Druicken Sie den Zeilenschalter und halten Sie dabei die Umschalttaste gedriickt,
um innerhalb eines Themas einen Absatz ohne Aufzdhlungszeichen zu erstellen.
Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle"
im Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, driicken Sie stattdessen die Taste
"ctrl" und den Zeilenschalter.

Driicken Sie die Tabulatortaste, um zur nachsttieferen Einzug-Ebene ein neues
Thema hinzuzufuigen. Driicken Sie die Umschalt- und die Tabulatortaste, um auf der
ndchsthoheren Ebene einen neuen Themenpunkt hinzuzufligen. Sie kénnen auch
auf ein Aufzdahlungszeichen klicken und die Maus bei gedriickter Maustaste nach
rechts, nach links, nach rechts unten oder nach links unten bewegen.

Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle"
im Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, verwenden Sie die Steuerelemente
"Einzug" im Bereich "Aufzéhlungen" des Informationsfensters "Text", um den Einzug
von Eintrédgen zu andern.

Driicken Sie den Zeilenschalter und wéhlen Sie "Ohne Aufzéhlungszeichen" aus dem

Einblendment "Aufzahlung & Nummerierung" aus, um nach dem Ende lhrer Liste
wieder normalen Text zu verwenden. Mdglicherweise missen Sie auch die Einzug-
Ebene anpassen.

Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur ndchsten
Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie anstatt des
Zeilenschalters die Wahltaste und den Zeilenschalter.

Formatieren nummerierter Listen

Sie kdnnen eine einfache nummerierte Liste zwar auch automatisch erstellen
lassen, das Informationsfenster "Text" bietet lhnen jedoch zahlreiche Optionen zum
Formatieren von nummerierten Listen. Informationen zum automatischen Erstellen
einer Liste finden Sie im Abschnitt,,Automatisches Generieren von Listen” auf Seite 218.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine nummerierte Liste hinzuzufiigen und zu
formatieren:

Platzieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Text, an der die Aufzéhlung beginnen
soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Aufzahlungen".

Wahlen Sie "Zahlen" aus dem Einblendmen "Aufzdhlung & Nummerierung" aus und
wahlen Sie dann einen Nummerierungsstil aus dem Einblendmen direkt darunter aus.
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4 Verwenden Sie das Feld "Einzug fiir Nummerierung", um den Abstand zwischen
Aufzdhlungszeichen und dem linken Rand anzupassen. Verwenden Sie das Feld
"Texteinzug", um den Abstand zwischen Nummerierungen und Text anzupassen.

5 Gehen Sie wie folgt vor, um Objekte in lhrer Liste hinzuzufligen und einzurticken:

+ Drlicken Sie den Zeilenschalter, um zur aktuellen Einzug-Ebene ein neues Thema
hinzuzufiigen. Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter
zur nachsten Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie
stattdessen die Wahltaste und den Zeilenschalter.

+ Drlicken Sie den Zeilenschalter und halten Sie dabei die Umschalttaste gedrtickt,
um innerhalb eines Themas einen Absatz ohne Nummerierung zu erstellen. Wenn
Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle" im
Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie stattdessen die Taste "ctrl"
und den Zeilenschalter.

+ Dricken Sie die Tabulatortaste, um zur néachsttieferen Einzug-Ebene ein neues
Thema hinzuzuftigen. Driicken Sie die Umschalt- und die Tabulatortaste, um auf der
ndchsthoheren Ebene einen neuen Themenpunkt hinzuzufligen. Sie kénnen auch
auf eine Zahl klicken und die Maus bei gedriickter Maustaste nach rechts, nach links,
nach rechts unten oder nach links unten bewegen.

Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle"
im Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, verwenden Sie die Steuerelemente
"Einzug" im Bereich "Aufzéhlungen" des Informationsfensters "Text", um den Einzug
von Eintrédgen zu andern.

+ Dricken Sie den Zeilenschalter und wahlen Sie "Ohne Aufzéhlungszeichen" aus dem
Einblendment "Aufzahlung & Nummerierung" aus, um nach dem Ende lhrer Liste
wieder normalen Text zu verwenden. Mdglicherweise missen Sie auch die Einzug-
Ebene anpassen.

Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten
Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie anstatt des
Zeilenschalters die Wahltaste und den Zeilenschalter.

+ Wenn Sie einen vorhandenen Absatz zu einer nummerierten Liste hinzufligen
wollen, klicken Sie auf den Absatz, wahlen Sie einen Nummerierungsstil aus und
klicken Sie dann auf "Bei vorherigem fortfahren".

+ Wenn Sie eine neue Nummerierung in einer Liste beginnen mdchten, klicken Sie auf
"Beginnen bei" und geben Sie die Zahl an, mit der die Nummerierung beginnen soll.

Wenn die Objekte in lhrer Liste benannte Unterthemen (wie in einer Gliederung)
erhalten sollen, verwenden Sie anstelle einer nummerierten Liste eine geordnete Liste.
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Formatieren von geordneten Listen
Geordnete Listen stellen unterschiedliche Nummerierungsstile fur jede Einzug-Ebene
in einer Liste bereit und ermoglichen lhnen, eine Hierarchie anzulegen. Beispiel:

+ Sie kdnnen eine Liste mithilfe einer Nummerierungsfolge von der hochsten Ebene
zu niedrigeren Ebenen erstellen:1, A, 1,a), (1), (a), i), (1) und (a).

+ Sie kdnnen eine formelle Liste erstellen, bei der fir jede niedrigere Ebene eine
zusatzliche Zahl oder ein Buchstabe angehdngt wird: 1, 1.1, 111 usw.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine geordnete Liste hinzuzufiigen und zu formatieren:
Platzieren Sie die Einfigemarke an der Stelle im Text, an der die Aufzéhlung beginnen
soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen” und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Aufzahlungen".

Wahlen Sie "Abgestufte Nummerierung" aus dem Einblendmeni "Aufzahlungszeichen
& Nummerierung" aus, um eine Liste im Stil eines Rechtstext zu erstellen. Andernfalls
wahlen Sie "Zahlen".

Wéhlen Sie einen Nummerierungsstil aus dem Einblendmenu direkt darunter aus.

Verwenden Sie das Feld "Einzug fir Nummerierung", um den Abstand zwischen
Aufzdhlungszeichen und dem linken Rand anzupassen. Verwenden Sie das Feld
"Texteinzug", um den Abstand zwischen Nummerierungen und Text anzupassen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Objekte in Ihrer Liste hinzuzufiigen und einzuriicken:

+ Dricken Sie den Zeilenschalter, um zur aktuellen Einzug-Ebene ein neues Thema
hinzuzufigen. Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter
zur nachsten Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie
stattdessen die Wahltaste und den Zeilenschalter.

+ Dricken Sie den Zeilenschalter und halten Sie dabei die Umschalttaste gedriickt,
um innerhalb eines Themas einen Absatz ohne Nummerierung zu erstellen. Wenn
Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle" im
Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, driicken Sie stattdessen die Taste "ctrl"
und den Zeilenschalter.

+ Drlcken Sie die Tabulatortaste, um zur nachsttieferen Einzug-Ebene ein neues

Thema hinzuzuftigen. Driicken Sie die Umschalt- und die Tabulatortaste, um auf der
nachsthoheren Ebene einen neuen Themenpunkt hinzuzufiigen. Sie kdnnen auch
auf eine Zahl klicken und die Maus bei gedriickter Maustaste nach rechts, nach
links, nach rechts unten oder nach links unten bewegen, um zwischen Ebenen zu
wechseln.
Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten Zelle"
im Informationsfenster "Tabelle" ausgewahlt ist, verwenden Sie die Steuerelemente
"Einzug" im Bereich "Aufzéhlungen" des Informationsfensters "Text", um den Einzug
von Eintrdgen zu andern.
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+ Drlcken Sie den Zeilenschalter und wadhlen Sie "Ohne Aufzéhlungszeichen" aus dem
Einblendmeni "Aufzahlung & Nummerierung" aus, um nach dem Ende lhrer Liste
wieder normalen Text zu verwenden. Moglicherweise missen Sie auch die Einzug-
Ebene anpassen.

Wenn Sie in einer Tabellenzelle arbeiten und "Mit Zeilenschalter zur nachsten
Zelle" im Informationsfenster "Tabelle" ausgewdhlt ist, driicken Sie anstatt des
Zeilenschalters die Wahltaste und den Zeilenschalter.

+ Wenn Sie einen vorhandenen Absatz zu einer nummerierten Liste hinzufigen
wollen, klicken Sie auf den Absatz, wahlen Sie einen Nummerierungsstil aus und
klicken Sie dann auf "Bei vorherigem fortfahren".

+ Wenn Sie eine neue Nummerierung in einer Liste beginnen mdchten, klicken Sie auf
"Beginnen bei" und geben Sie die Zahl an, mit der die Nummerierung beginnen soll.

Verwenden von Textfeldern, Formen und anderen Effekten
zum Hervorheben von Text

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufligen von Textfeldern ,Hinzufligen von Textfeldern” auf Seite 223

Hervorheben von Text mithilfe von Farben ,Andern der Farbe des Texts und des
Texthintergrunds” auf Seite 213

Erstellen von Textspalten LSpaltendarstellung von Text” auf Seite 224

Platzieren von Text in einer Form ,Platzieren von Text in einer Form” auf Seite 224

Hinzufligen von Textfeldern
Sie konnen ein Textfeld auf einem Arbeitsblatt hinzufligen und anschlieBend an die
gewlinschten Position bewegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Textfeld zu erstellen:
1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Textfeld" (oder wahlen Sie "Einfligen" > "Textfeld").

2 Wahlen Sie den Text im angezeigten Textfeld durch Doppelklicken aus und geben Sie
Ihren Text ein.

Textfelder verandern automatisch ihre Gro3e und passen sich somit der Lange des
eingegebenen Texts an.

3 Klicken Sie auf einen Bereich auBBerhalb des Textfelds, wenn Sie die Texteingabe
beendet haben. Oder driicken Sie die Befehlstaste und gleichzeitig den Zeilenschalter,
um die Textbearbeitung zu beenden und das Textfeld auszuwahlen.

4 Bewegen Sie die Aktivpunkte, wenn Sie das Textfeld breiter oder schmaler machen
wollen.

5 Bewegen Sie das Textfeld, um es auf dem Arbeitsblatt zu positionieren.
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Ein Textfeld lasst sich nicht durch Bewegen nach oben oder unten vergrof3ern. Sie
kénnen jedoch die Hohe des Felds vergréern, indem Sie die Aktivpunkte nach innen
bewegen und so die Breite des Felds verringern.

Sie kdnnen ein Textfeld auch manuell erstellen. Klicken Sie bei gedriickter Wahltaste in
der Symbolleiste auf "Textfeld" und bewegen Sie den Zeiger Uber das Arbeitsblatt, um
das Textfeld zu erstellen.

Spaltendarstellung von Text

Sie konnen Text, der sich in einem Textfeld oder in einer rechteckigen Form befindet,
auch in Spalten anordnen. Wenn eine Spalte mit Text gefiillt ist, wird der Text in der
nachsten Spalte fortgesetzt.

Verwenden Sie das Einblendmenti "Spalten" in der Formatierungsleiste, um Text rasch
in Spalten zu gliedern.

] | minetee G0
153 D 1Spale
2 Spahen

3 Spakten
Wl +seaten

Weitere Formatierungsoptionen stehen im Informationsfenster "Text" zur Verfligung.

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Text" Spalten zu
erstellen und zu formatieren:

Wahlen Sie das Textfeld oder die rechteckige Form mit dem Text aus, der in Spalten
unterteilt werden soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie anschlieBend auf
das Symbol "Text". Klicken Sie dann auf "Spalten".

Geben Sie im Feld "Spalten" an, wie viele Spalten angelegt werden sollen.
Wabhlen Sie "Gleiche Spaltenbreite”, um Spalten mit gleicher Breite zu verwenden.

Deaktivieren Sie das Feld "Gleiche Spaltenbreite", wahlen Sie einen Wert fiir "Spalte"
in der Tabelle durch Doppelklicken aus und geben Sie eine neue Breite ein, um
unterschiedliche Spaltenbreiten festzulegen.

Wahlen Sie einen Wert fiir "Steg" durch Doppelklicken aus und @ndern Sie ihn, um den
Abstand zwischen den Spalten anzupassen.

Platzieren von Text in einer Form
Abgesehen von Linien kénnen alle Formen Text enthalten.

Gehen Sie wie folgt vor, um einer Form Text hinzuzufiigen:
Platzieren Sie eine Form an der gewiinschten Position auf dem Blatt.
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Anleitungen zum Hinzufligen von Formen finden Sie in den Abschnitten ,Hinzufligen
einer vordefinierten Form” auf Seite 243 und ,Hinzufligen einer eigenen Form” auf
Seite 243.)

Wahlen Sie die Form durch Doppelklicken aus und geben Sie den gewiinschten Text
ein.

Der Anzeiger flir abge-
schnittene Elemente
weist darauf hin, dass
Text Uber die Rdnder
der Form hinausgeht.

Wahlen Sie die Form aus und bewegen Sie die Aktivpunkte, um die Gré3e der Form
anzupassen. (Befindet sich die Einfligemarke innerhalb der Form, driicken Sie die
Befehlstaste und den Zeilenschalter, um den Textbearbeitungsmodus zu beenden und
die Form auszuwahlen.)

Sie konnen den Text in einer Form formatieren. Sie konnen eine Form auch drehen
und dabei die horizontale Darstellung des Texts beibehalten. Wahlen Sie nach dem
Drehen der Form "Format" > "Form" > "Text und Aktivpunkte zurlicksetzen".

Wenn Sie Text zu einer Form hinzuftigen wollen, die Teil einer Gruppe ist, wahlen Sie
den Textbereich einer beliebigen Form in der Gruppe durch Doppelklicken aus.

Wenn Sie die Gruppengrée andern, werden mit Ausnahme des Texts alle Objekte
geandert. Naturlich konnen Sie dennoch den Text auswahlen und die Schriftgrole
andern.

Nahere Informationen Gber das Gruppieren von Objekten finden Sie im Abschnitt
,Gruppieren von Objekten und Aufheben der Gruppierung” auf Seite 262.

Verwenden von Hyperlinks

Hyperlinks werden in Tabellenkalkulationen verwendet, die entweder in Form von
HTML-Dateien oder als Numbers-Tabellenkalkulationen auf dem Bildschirm angezeigt
werden. Sie kdnnen Hyperlinks hinzufiigen, um eine E-Mail-Nachricht oder eine
bestimmte Webseite im Internet zu 6ffnen.

Informationen zum Finden Sie hier

Verwenden eines Hyperlinks fir eine Webseite JVerknlpfen mit einer Webseite” auf Seite 226
zum Offnen eines Webbrowsers

Einfigen eines Links zu einer neuen E-Mail mit Verknlpfen mit einer bereits adressierten E-Mail-
angegebenem Betreff und Empfanger Nachricht” auf Seite 226
Andern des Texts eines vorhandenen Links ,Bearbeiten von Hyperlink-Text” auf Seite 227
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Markieren Sie dieses
Feld, um alle Hyperlinks
zu deaktivieren, sodass
sie mihelos bearbeitet

Verkniipfen mit einer Webseite
Sie kdnnen einen Hyperlink hinzuftigen, tber den eine Webseite in Ihrem Standard-
Webbrowser gedffnet wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um Hypertext hinzuzufiigen, iber den eine Webseite
geoffnet wird:
Wahlen Sie den Text aus, der zu einem Hyperlink werden soll.

Wenn Sie Text verwenden, der mit "www" oder "http" beginnt, wird der Text
automatisch zu einem Hyperlink. Sie deaktivieren diese Funktion, indem Sie
"Numbers" > "Einstellungen" wahlen, auf "Automatische Korrektur" klicken und
"E-Mail- und Internet-Adressen automatisch erkennen" deaktivieren. Diese Einstellung
ist computerspezifisch, d. h., wenn die Tabellenkalkulation auf einem Computer mit
einer anderen Einstellung geotffnet wird, wird die Einstellung dieses Computers
verwendet.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”, klicken Sie auf das Symbol
"Hyperlink" und wahlen Sie dann "Als Hyperlink aktivieren" aus.

Wahlen Sie "Webseite" aus dem Einblendmend "Ziel" aus.
Geben Sie die Adresse der Webseite in das Feld "URL" ein.

800 Hyperlink = Symbol fir das
DEHE=LET L@ Informationsfenster ,Hyperlink”

g Als Hyperlink aktivieren
Zel: [websete 5] Geben Sie die URL-Adresse
URL an, zu der Sie einen

Hyperlink herstellen
mochten.

werden kénnen. ——— 1 Alle Hyperlinks deaktivieren

Mithilfe des MenUs "Einfligen" kénnen Sie ebenfalls schnell einen Hyperlink erstellen.
Platzieren Sie die Einfligemarke an der gewlinschten Stelle in lhrem Arbeitsblatt und
wahlen Sie "Einfugen" > "Hyperlink" > "Webseite". Ein Link wird zu Ihrem Arbeitsblatt
hinzugefiigt und das Informationsfenster "Hyperlink" wird ge6ffnet. Geben Sie die
Adresse der Webseite in das Feld "URL" ein.

Verkniipfen mit einer bereits adressierten E-Mail-Nachricht
Sie kdnnen einen Hyperlink hinzuftigen, Gber den durch Klicken eine bereits
adressierte E-Mail-Nachricht in Threm Standard-E-Mail-Programm erstellt wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um Hypertext hinzuzufiigen, der eine E-Mail 6ffnet:

1 Wahlen Sie den Text aus, der zu einem Hyperlink werden soll.
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Wenn Sie eine E-Mail-Adresse in einer Tabellenkalkulation verwenden, wird der Text
automatisch zu einem Hyperlink. Sie kdnnen diese Funktion deaktivieren, indem Sie
"Numbers" > "Einstellungen" > "Automatische Korrektur" auswahlen und die Option
"E-Mail- und Internetadressen automatisch erkennen" deaktivieren. Diese Einstellung
ist computerspezifisch, d. h., wenn die Tabellenkalkulation auf einem Computer mit
einer anderen Einstellung bearbeitet wird, wird die Einstellung dieses Computers
verwendet.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”, klicken Sie auf das Symbol
"Hyperlink" und wahlen Sie dann "Als Hyperlink aktivieren" aus.

Waéhlen Sie "E-Mail-Nachricht" aus dem Einblendmenti "Ziel" aus.
Geben Sie die E-Mail-Adresse des beabsichtigten Empfangers in das Feld "An" ein.

Geben Sie optional einen Betreff in das Feld "Betreff" ein.

© 00 Hyperdink
OB EE.ET® @

™ Als Hyperlink aktivieren Geben Sie die

Ziel: | E-Mail-Nachricht 5‘ E-Mail-Adresse

des Empfangers ein.

An: mustermann@domain.de.

Betreff: | Jetzt registrieren —— Geben Sie den Betreff
der Nachricht ein.

[T Alle Hyperlinks deaktivieren

Mithilfe des Menis "Einfligen" kénnen Sie ebenfalls schnell einen Hyperlink erstellen.
Platzieren Sie die Einfligemarke an der gewiinschten Stelle in lhrem Arbeitsblatt.
Wahlen Sie dann "Einfiigen” > "Hyperlink" > "E-Mail-Nachricht". Ein Link wird zu lhrem
Arbeitsblatt hinzugefugt und das Informationsfenster "Hyperlink" wird geo6ffnet. Geben
Sie die E-Mail-Adresse in das Feld "An" ein.

Bearbeiten von Hyperlink-Text
Hyperlink-Text |asst sich auf verschiedene Weise bearbeiten.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Hyperlink-Text zu bearbeiten:

Deaktivieren Sie Hyperlinks, damit der Link bei der Bearbeitung nicht aktiviert wird.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und klicken Sie auf das Symbol
"Hyperlink". Wahlen Sie "Alle Hyperlinks deaktivieren" aus, bearbeiten Sie den Text und
aktivieren Sie den Link dann wieder.

Klicken Sie auBBerhalb des Hyperlink-Texts und bewegen Sie die Einfligemarke mithilfe
der Pfeiltasten im Text.
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Einfligen von Seitenzahlen und anderen variablen Werten
Sie konnen Werte wie Seitenzahlen, Seitenanzahl, Dateinamen sowie Datum und
Uhrzeit in eine Tabellenkalkulation einfligen, indem Sie formatierte Textfelder
verwenden, die bei einer Anderung dieser Werte automatisch von Numbers
aktualisiert werden. Solche Werte kommen zwar meist in Kopf- und Ful3zeilen vor
(vgl.,Hinzufligen von Kopf- und Ful3zeilen zu einem Blatt” auf Seite 50), formatierte
Textfelder kdnnen jedoch Uberall in lhrer Tabellenkalkulation eingefligt werden.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, formatierte Textfelder einzufiigen:

Wenn Sie Seitenzahlen hinzufiigen wollen, positionieren Sie die Einfligemarke an
der Stelle, an der die Seitenzahl angezeigt werden soll. Wahlen Sie dann "Einfigen" >
"Seitenzahl".

Wenn Sie das Format der Seitenzahlen dandern wollen, klicken Sie bei gedriickter Taste
"ctrl" auf eine Seitenzahl und wéhlen Sie ein neues Zahlenformat aus.

Wenn Sie die Seitenanzahl hinzufligen wollen, positionieren Sie die Einfigemarke an
der Stelle, an der die Seitenanzahl angezeigt werden soll. Wahlen Sie dann "Einfligen"
> "Seitenanzahl".

Wenn Sie die Seitenanzahl zu jeder Seitenzahl hinzufligen wollen, z. B."2 von 10",
fligen Sie eine Seitenzahl hinzu, geben "von" ein und wahlen dann "Einfigen" >
"Seitenanzahl".

Wenn Sie das Format der Seitenanzahl @ndern wollen, klicken Sie bei gedriickter Taste
"ctrl" auf eine Seitenanzahl und wahlen Sie ein neues Zahlenformat aus.

Wenn Sie das Datum und die Uhrzeit hinzufligen und formatieren wollen, platzieren
Sie die Einfligemarke an der Stelle, an der der Wert angezeigt werden soll. Wahlen Sie
dann "Einfigen" > "Datum & Uhrzeit".

Sie andern das Format von Datum und Uhrzeit, indem Sie den Datums- und
Uhrzeitwert bei gedrickter Taste "ctrl" auswahlen, "Datum und Uhrzeit bearbeiten”
und anschlieBend ein Datums- und Zeitformat aus dem Einblendmeni auswahlen. Soll
die Tabellenkalkulation stets das aktuelle Datum und die aktuelle Zeit zeigen, wéahlen
Sie "Beim Offnen autom. aktualisieren".

Wenn Sie den Dateinamen der Tabellenkalkulation hinzufligen wollen, positionieren
Sie die Einfligemarke an der Stelle, an der der Dateiname angezeigt werden soll.
Wahlen Sie dann "Einfigen" > "Dateiname”.

Wenn Sie den Verzeichnispfad der Datei anzeigen méchten, wahlen Sie den
Dateinamen durch Doppelklicken aus und wdhlen Sie "Verzeichnispfad einblenden”.

Wenn Sie die Dateierweiterung einblenden méchten, wahlen Sie den Dateinamen
durch Doppelklicken aus und wéhlen Sie "Dateinamenssuffix immer anzeigen".
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Automatisches Ersetzen von Text

Numbers kann so konfiguriert werden, dass falscher Text erkannt und durch den
gewlinschten Text ersetzt wird. Wenn Sie beispielsweise "its" eingeben, kann Numbers
das Wort automatisch in "ist" korrigieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um die automatische Textsubstitution zu konfigurieren:
Wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen".

Klicken Sie auf "Automatische Korrektur" und nehmen Sie die gewlinschten
Einstellungen vor.

Sollen einfache und doppelte Anflihrungszeichen automatisch in typografische
Anfihrungszeichen umgewandelt werden, kénnen Sie die Option "Typografische
Anfiihrungszeichen verwenden" aktivieren.

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass das erste Wort in einem Satz immer mit einem
GroBbuchstaben beginnt, markieren Sie das Feld "Grof3-/Kleinschreibung korrigieren".

Damit beispielsweise in englischen Texten die Buchstaben in Zeichenfolgen wie "1st",
"2nd", "3rd" usw. automatisch hochgestellt werden, wahlen Sie "Numerische Suffixe
hochstellen".

Wenn Numbers bei eingegebenem Text automatisch erkennen soll, ob es sich

um eine E-Mail- oder URL-Adresse handelt, aktivieren Sie die Option "E-Mail- und
Internetadressen automatisch erkennen”.Von Ihnen eingegebene E-Mail- oder
Internetadressen werden dann automatisch in Hyperlinks fur die Programme "Mail"
bzw. "Safari" umgewandelt.

Damit die automatische Listenerstellung verwendet wird, wahlen Sie "Listen
automatisch erkennen".

Damit falsch geschriebene Worter automatisch ersetzt werden, wenn im
Rechtschreibworterbuch nur eine Schreibweise vorhanden ist, wahlen Sie
"Rechtschreibkorrekturen automatisch verwenden".

Wenn mindestens ein Zeichen durch mindestens ein anderes Zeichen ersetzt werden
soll, wahlen Sie "Symbol- und Textersetzung" aus. Verwenden Sie anschlieBend die
Zeilen in der Tabelle, um bestimmte Substitutionen zu definieren und zu aktivieren.
Wenn Sie beispielsweise (c) eingeben, konnen Sie festlegen, dass Numbers lhre
Eingabe automatisch in das Symbol © konvertiert. Markieren Sie dazu die Spalte
"Aktiv" mit einem Hakchen. Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+), um eine Zeile
zur Tabelle hinzuzufligen und Ihre eigene Substitution zu definieren. Klicken auf die
Taste "Entfernen” (-), um eine ausgewahlte Option zu l6schen.

Nachdem Sie Einstellungen fir die Substitutionen festgelegt haben, werden diese auf
alle Texte angewendet, die Sie in Thren Numbers-Tabellenkalkulationen dndern oder
hinzuftgen.
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Einfligen eines geschiitzten Leerzeichens
Sie kdnnen ein geschitztes Leerzeichen zwischen zwei Wortern einfligen, um
sicherzustellen, dass die beiden Worter immer in derselben Textzeile stehen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein geschiitztes Leerzeichen einzufiigen:
Driicken Sie die Leertaste, wahrend Sie die Wahltaste gedrickt halten.

Uberpriifen auf Rechtschreibfehler

Sie konnen die Rechtschreibpriifung so einstellen, dass Tippfehler wahrend der
Eingabe markiert werden. AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, Ihre gesamte
Tabellenkalkulation oder ausgewahlte Textbereiche bei Bedarf zu Gberprifen.

Worter mit Tippfehlern werden mit einer roten, gestrichelten Linie unterstrichen.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, nach Woértern mit Tippfehlern zu suchen:
Wenn Sie die Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen wollen, wéahlen
Sie "Bearbeiten" > "Rechtschreibung" > "Rechtschreibung wahrend der Texteingabe
prifen”.

Wenn Sie die Rechtschreibprifung wéahrend der Texteingabe deaktivieren wollen,
wahlen Sie "Bearbeiten" > "Rechtschreibung” > "Wahrend der Texteingabe prifen”,
um die Option zu deaktivieren. (Vergewissern Sie sich, dass neben dem Befehl kein
Hakchen zu sehen ist.)

Wenn Sie die Rechtschreibung von der Einfligemarke bis zum Ende der
Tabellenkalkulation Gberprifen wollen, klicken Sie, um die Einfligemarke zu platzieren,
und wahlen Sie dann "Bearbeiten" > "Rechtschreibung” > "Rechtschreibprifung".
Wenn Sie die Rechtschreibprifung auf einen bestimmten Teil der Tabellenkalkulation
begrenzen wollen, wahlen Sie den zu priifenden Text aus, bevor Sie den Befehl
auswdhlen.

Das erste falsch geschriebene Wort wird hervorgehoben. Sie kénnen es verbessern
oder denselben Befehl erneut auswahlen, um mit der Prifung fortzufahren.

Durch Druicken der Tastenkombination "Befehl-;" (Semikolon) kdnnen Sie den Text
schneller Gberprifen.

Wenn Sie die Rechtschreibung Uberpriifen und Vorschlage zu Woértern mit Tippfehlern
anzeigen wollen, wahlen Sie "Bearbeiten" > "Rechtschreibung" > "Rechtschreibung".
Das Fenster "Rechtschreibung” wird geoffnet und Sie kénnen es wie im Abschnitt
LArbeiten mit Rechtschreibvorschlagen” auf Seite 231 beschrieben verwenden.

Wenn Sie die Rechtschreibvorschldage automatisch annehmen méchten, wahlen Sie
"Numbers" > "Einstellungen", klicken Sie auf "Automatische Korrektur" und wahlen Sie
dann "Rechtschreibkorrekturen automatisch verwenden".

Kapitel 8 Arbeiten mit Text



Arbeiten mit Rechtschreibvorschlagen
Verwenden Sie das Fenster "Rechtschreibung”, um mit alternativen
Rechtschreibvorschlégen zu arbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um mit Rechtschreibvorschldgen zu arbeiten:
Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Rechtschreibung" > "Rechtschreibung".

Das Fenster "Rechtschreibung” wird getffnet und das erste falsch geschriebene Wort
wird hervorgehoben.

Jede Sprache verfligt tiber ein eigenes Rechtschreibworterbuch. Vergewissern Sie
sich, dass die richtige Sprache ausgewahlt ist, indem Sie den Text auswahlen, mit dem
Sie arbeiten mochten, und in der Symbolleiste auf "Informationen”, auf "Text" und
anschlielend auf "Mehr" klicken. Wahlen Sie eine Sprache aus dem Einblendmeni
"Sprache" aus.

Wahlen Sie das richtig geschriebene Wort in der Liste mit den Korrekturvorschlagen
aus, um das falsch geschriebene Wort zu ersetzen.

Wenn in der Liste mit den Korrekturvorschlagen das richtige Wort nicht angezeigt wird,
Ihnen die richtige Schreibweise aber bekannt ist, wahlen Sie das falsch geschriebene
Wort im Fenster "Rechtschreibung" aus, geben Sie das Wort richtig ein und klicken Sie
auf "Andern".

Wenn die aktuelle Schreibweise richtig ist und Sie das Wort so lassen mochten, klicken
Sie auf "Ignorieren” oder "Lernen". Verwenden Sie "Lernen", wenn Sie das Wort oft
verwenden und es dem Rechtschreibworterbuch hinzufiigen mochten.

Wenn Sie "Lernen" verwendet haben und diese Aktion riickgdangig machen wollen,
haben Sie folgende Moglichkeiten:

+ Unter Mac OS X 10.4 geben Sie das Wort in das Textfeld unter der Liste der
Korrekturvorschldage ein und klicken auf "Entfernen”.

+ Unter Mac OS X 10.5 klicken Sie bei gedriickter Taste "ctrl" auf das Wort und wahlen
"Rechtschreibung verlernen" aus dem Einblendmeni aus.

Werden unter Mac OS X 10.4 keine alternativen Schreibweisen in der Liste der
Korrekturvorschlage angezeigt, konnen Sie das falsch geschriebene Wort im Fenster
"Rechtschreibung” auswéhlen und eine andere Schreibweise ausprobieren. Klicken
Sie auf "Vorschlag", um zu iberpriifen, ob in der Liste neue Korrekturvorschlage
angeboten werden.

Klicken Sie auf "Weitersuchen" und wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6, bis Sie keine
Rechtschreibfehler mehr finden.

Sie konnen auch bei gedriickter Taste "ctrl" auf ein falsch geschriebenes Wort klicken.
Aus dem Einblendmeni kdnnen Sie dann eine andere Schreibweise auswahlen und
auf "Lernen" oder "Ignorieren" klicken.
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Suchen nach und Ersetzen von Text

Sie kdnnen nach allen Vorkommen eines bestimmten Worts oder Satzes in Ihrer
Tabellenkalkulation suchen und diese bei Bedarf andern. Informationen zum Suchen
und gegebenenfalls Ersetzen von Formelelementen finden Sie im Abschnitt,Suchen
und Ersetzen von Formelelementen” auf Seite 160.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, nach Text zu suchen und ihn zu ersetzen:
Wenn Sie nach Text in einem Arbeitsblatt suchen mdchten, wahlen Sie "Bearbeiten" >
"Suchen" > "Suchfeld einblenden", um das Suchfenster zu 6ffnen.

Suchen  ( Suchen & Ersetzen ... ) 9 Treffer ( Q- Menge ) =
Ort | Ergebnisse | GroR-/Kleinschreibung beachten |
Rezepte Der Wert fUr .Vorbereiten fUr” wird aus dem Arbentsblatt .Gasteliste” bernommen Canze Warter
Rezepte: Rezept 2:B1 Menge
Rezepte: Rezept 2:D1 Angepasste Menge Letzte Sucheintrige
Rezepte::Rezept 1:B1 Menge o
Rezepte: Rezept 1:D1 Angepasste Menge Letzte Sucheinrige I6schen !
Rezepte: Rezept 361 Menge
Rezepte: Rezept 3:D1 Angepasste Menge
Gasteliste Dieser Wert wird im Rezepte-Arbeitsblatt verwendet, um die .Angepasste Menge" abzuleiten. P

Geben Sie den Text, nach dem gesucht werden soll, in das Suchfeld ein. Klicken Sie
bei Bedarf auf das Dreiecksymbol im Suchfeld und wéhlen Sie "GroB-/Kleinschreibung
beachten" und/oder "Ganze Worter suchen" aus, um die Suchergebnisse
einzuschranken.

Werden Suchergebnisse im Fenster aufgelistet, wahlen Sie eines der Ergebnisse aus,
damit es im Arbeitsblatt markiert wird.

Wenn Sie die Suchergebnisse einer der letzten 10 Suchvorgange anzeigen mochten,
wahlen Sie einen Suchbegriff aus dem Einblendmeni im Suchfeld unter "Letzte
Sucheintrage" aus.

Wenn Sie Text in einer Tabellenkalkulation oder dem aktuellen Arbeitsblatt suchen
und ggf. durch anderen Text ersetzen mochten, wahlen Sie "Bearbeiten" > "Suchen" >
"Suchfeld einblenden" und klicken Sie dann auf "Suchen & Ersetzen".

800 Suchen & Ersetzen

Suchen nach: gesamt

Il ¥ Gesamtem Dokument : EGmE—jKleinschreibung beachten
Nur aktuelles Blatt

"] Ganze Wérter suchen
Nur Formeln

Ersetzen durch: lGesamt I

ESuche wiederholen (Schleife)

[Alles ersetzen) (Ersetzen ) [Ersetzen & Suchen ) ( Zuriick ) E—Waler—’

Suchen nach: Geben Sie den Text ein, nach dem gesucht werden soll.

In: Wahlen Sie "Gesamtem Dokument" oder "Nur aktuelles Blatt" aus diesem
Einblendmendi aus, um den Umfang des Suchvorgangs festzulegen.

Grof3-/Kleinschreibung beachten: Markieren Sie dieses Feld, damit nur nach Text
gesucht wird, der exakt der Schreibweise im Suchfeld entspricht.
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Ganze Worter suchen: Markieren Sie dieses Feld, um nur nach Text zu suchen, der
ganz mit dem Suchbegriff Gbereinstimmt.

Ersetzen: Geben Sie in dieses Feld den Ersatztext ein.

Suche wiederholen (Schleife): Markieren Sie dieses Feld, um weiter nach dem im
Suchfeld angegebenen Element zu suchen, auch wenn die Tabellenkalkulation bzw.
das Arbeitsblatt bereits komplett durchsucht wurde.

Weiter/Zurlick: Klicken Sie auf eine dieser Tasten, um nach dem nachsten bzw.
vorherigen Vorkommen des im Suchfeld angegebenen Elements zu suchen. Wird ein
Element gefunden, wird der Formeleditor ge6ffnet und die Formel, die das Element
enthalt, wird angezeigt.

Alles ersetzen: Klicken Sie auf diese Taste, um alle Vorkommen des im Suchfeld
angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch" angegebene Element zu
ersetzen.

Ersetzen: Klicken Sie auf diese Taste, um das aktuell angezeigte Vorkommen des im
Suchfeld angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch" angegebene
Element zu ersetzen.

Ersetzen & Suchen: Klicken Sie auf diese Taste, um das aktuell angezeigte Vorkommen

des im Suchfeld angegebenen Elements durch das im Feld "Ersetzen durch"
angegebene Element zu ersetzen und nach dem nachsten Vorkommen des Elements
zu suchen.

Verwenden Sie die anderen Befehle im Untermeni "Bearbeiten" > "Suchen" fir weitere

Suchvorgange.

Weitersuchen (vorwarts) oder Weitersuchen (riickwarts): Sucht das nachste oder
vorherige Vorkommen des aktuellen Suchtexts, ohne ihn zu ersetzen, beginnend mit
dem aktuellen Blatt oder den ausgewahlten Zellen. Dabei wird in der Tabelle vorwarts
bzw. riickwarts gesucht.

Auswahl suchen: Sucht nach dem nachsten Vorkommen des ausgewdhlten Texts.

Auswahl anzeigen: Zeigt den ausgewahlten Text an, wenn dieser aktuell nicht
sichtbar ist.
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Arbeiten mit Formen, Grafiken und
anderen Objekten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Bilder, Formen,
Audiomaterial und Filme zu lhren Tabellenkalkulationen
hinzuftigen.

Bei einem Objekt handelt es sich um ein Element, das Sie zu einer Tabellenkalkulation
hinzufligen und anschlieend d@ndern konnen. Als Objekte zdhlen u. a. Bilder, Formen,
Filme, Textfelder, Tabellen und Diagramme.

Im vorliegenden Kapitel geht es in erster Linie um Bilder (Fotos oder PDF-Dateien),
Formen, Audiomaterial und Filme. Viele der in diesem Kapitel erlduterten Techniken
zum Platzieren und Bearbeiten der Objekte lassen sich auch auf Tabellen, Diagramme
und Textfelder anwenden. Spezielle Formatierungstechniken fir diese Objekte werden
in anderen Kapiteln beschrieben.

Arbeiten mit Bildern
+Numbers” ist mit allen von QuickTime unterstitzten Formaten kompatibel und
unterstltzt u. a. die folgenden Grafikdateitypen:

- TIFF
« GIF
« JPEG
- PDF
- PSD
« EPS
- PICT
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Wenn Sie beabsichtigen, die Abomessungen eines Bilds stark zu vergroBern oder

zu verkleinern, empfiehlt es sich, das Bild vor dem Import in eine PDF-Datei
umzuwandeln. PDF-Dateien behalten auch bei starken Gréendnderungen ihre
Bildscharfe bei. Bei anderen Dateitypen kann es hierbei dagegen zu Einschrénkungen
kommen. Sie haben die Mdglichkeit, ein Bild mithilfe des Programms "Bildschirmfoto"
in eine PDF-Datei umzuwandeln. Offnen Sie das Programm "Bildschirmfoto" (im
Ordner "Programme/Dienstprogramme") und wahlen Sie "Foto" > "Ausgewadhlter
Bereich", um eine Bildschirmfoto zu erstellen. Wahlen Sie dann "Ablage" > "Drucken”,
um das Bild als PDF-Datei zu sichern.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um ein Bild zu importieren:
Wabhlen Sie "Einfigen" > "Auswéahlen", wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie dann
auf "Einsetzen".

Bewegen Sie eine Datei aus dem Finder in Ihr Dokument.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Medien" und klicken Sie anschlieend in der
Medienubersicht auf "Fotos". Wahlen Sie das Aloum aus, in dem sich das gewiinschte
Bild befindet, und bewegen Sie anschlieBend eine Miniatur des Bilds an die
gewdtinschte Position.

8.0.0 Medien Klicken Sie auf einen Titel,
[ Audioc [ Fotes | Filme ——— um lhre Mediendateien
» @ Aperture anzuzeigen.
D — \Vihlen Sie eine
W Photo Booth Quelle aus.
» [ Ordner
p—
IMG_3899 IMG_2076

;:m E— Bewegen Sie ein Objekt in

das Dokument oder in ein

IMG_2471 IMG_2476
- - Bildfeld in einem der
;‘ \..." i Informationsfenster.
[\ 3
» o- 24 Obj.

| 4

Suchen Sie durch Eingabe des
Dateinamens nach einer Datei.

Mit den Tasten oben in der Medieniibersicht erhalten Sie Zugriff auf Bilder in Ihrer
iPhoto-Mediathek, Filme in Threm Ordner "Filme" oder Audiodateien in lhrer iTunes-
Mediathek.

Bewegen Sie eine Datei aus einem anderen Programm in |hr Dokument.
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Nachdem Sie |hr Bild importiert haben, kdnnen Sie es an eine beliebige Position auf
einem Arbeitsblatt bewegen. Mithilfe der Werkzeuge von Numbers kénnen Sie ein
Bild maskieren (beschneiden), die Helligkeit, den Kontrast und andere Bildmerkmale

andern oder den Hintergrund entfernen.

Informationen zum Finden Sie hier

Ersetzen von Bildplatzhaltern und anderen
Platzhaltern in Vorlagen durch eigene Objekte

L,Ersetzen von Vorlagenbildern durch eigene
Bilder” auf Seite 236

Maskieren von Bildern zum Entfernen
unerwinschter Bereiche

,Beschneiden (Maskieren) von Bildern” auf
Seite 237

Verringern der Dateigroe lhrer
Tabellenkalkulation, indem nur der sichtbare Teil
maskierter Bilder gesichert wird

,Verringern der GréRe von Bilddateien” auf
Seite 239

Entfernen des Hintergrunds von Bildern, indem
Teile der Bilder transparent dargestellt werden

,Entfernen des Hintergrunds oder nicht
erwinschter Elemente aus einem Bild” auf
Seite 239

Verbessern der Qualitat von Bildern und Erstellen
interessanter visueller Effekte

,Andern von Helligkeit, Kontrast und anderen
Einstellungen eines Bilds” auf Seite 241

Platzieren, Ausrichten, VergroBBern bzw.
Verkleinern und Umformatieren von Bildern

,Bearbeiten, Anordnen und Andern der
Darstellung von Objekten” auf Seite 255

Hinzufligen einer Gleichung, die wie ein Bild
bearbeitet werden kann

JArbeiten mit MathType” auf Seite 275

Ersetzen von Vorlagenbildern durch eigene Bilder

Bei den Fotos auf Numbers-Vorlagen handelt es sich um Medienplatzhalter. Wenn Sie
Ihre eigenen Bilder auf diese Platzhalter bewegen, werden lhre Medien automatisch
entsprechend der Vorlage in der Gro3e angepasst, positioniert und mit einem Rahmen

versehen.

Sie konnen prifen, ob es sich bei einem Bild um einen Platzhalter handelt, indem Sie
den Zeiger dariber platzieren und warten, ob ein Hilfetipp mit dem Hinweis angezeigt
wird, ein eigenes Bild auf den Platzhalter zu bewegen.

Sie haben folgende Moglichkeiten, mit Medienplatzhaltern zu arbeiten:
Wenn Sie einen Medienplatzhalter durch ein eigenes Bild ersetzen mdchten, bewegen
Sie das Bild aus der Medientbersicht, dem Finder oder einem anderen Programm auf

den Platzhalter.

Wenn Sie lhr Bild in einem Platzhalter vergroBern bzw. verkleinern méchten, klicken
Sie auf die Taste "Maske bearbeiten". Diese Taste wird Uiber dem Bild angezeigt,
nachdem Sie das Bild auf den Platzhalter bewegt haben. Fiihren Sie anschlieBend

einen der folgenden Schritte aus:

Bewegen Sie den Regler fir die Gré3enanpassung Uber der Taste "Maske bearbeiten”,
um die GroRe lhres Bilds im Platzhalter zu andern.

Kapitel 9  Arbeiten mit Formen, Grafiken und anderen Objekten



Platzieren Sie den Zeiger Uiber dem Bild (der Zeiger wird u. U. als Handsymbol
dargestellt) und bewegen Sie das Bild dann an die gewiinschte Position, um es neu zu
positionieren.

Bewegen Sie eine neue Datei auf den Platzhalter, um ein Objekt im Medienplatzhalter
zu ersetzen. Die bisherige Datei muss dabei nicht zuerst geléscht werden.

Bewegen Sie einen Medienplatzhalter, um ihn auf dem Arbeitsblatt neu zu
positionieren.

Wabhlen Sie einen Medienplatzhalter aus und driicken Sie die Ruckschritttaste, um ihn
vom Arbeitsblatt zu I6schen.

Beschneiden (Maskieren) von Bildern

Sie konnen Bilder beschneiden, ohne die eigentliche Bilddatei zu &ndern. Dazu
maskieren Sie die Rander, um unerwiinschte Teile auszublenden oder die Kontur des
Bilds zu andern. Wenn Sie keine Form fiir die Maske angeben, verwendet Numbers
standardmaBig eine Rechteckmaske. Sie konnen jedoch jede beliebige, in Numbers
verflighare Form verwenden, um die Rander lhres Bilds zu maskieren. Hierzu gehoren
auch eigene Formen, die Sie mit dem Werkzeug "Zeichnen" erstellt haben.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Bild zu maskieren:
Importieren Sie das Bild, das maskiert werden soll.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus, je nachdem, welche Maskenform Sie
verwenden mdochten:

+ Soll das Bild mit der standardmaBigen Rechteckform maskiert werden, wahlen
Sie diese aus und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf die Taste "Maske" (oder
wahlen Sie "Format" > "Maske").

- Soll das Bild mit einer vordefinierten Form maskiert werden (etwa einem Kreis oder
Stern), wahlen Sie diese aus und wahlen Sie dann "Format" > "Mit Form maskieren"
> Form.

+ Soll das Bild mit einer beliebigen anderen Form maskiert werden, etwa einer
eigenen Form, erstellen Sie die gewilinschte Form und bewegen Sie sie tiber das zu
maskierende Bild. Halten Sie die Umschalttaste gedrtickt und wéahlen Sie die Form
und das Bild aus. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Maskieren" (oder wahlen
Sie "Format" > "Mit ausgewahlter Form maskieren").
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Uber dem Bild wird eine Maske angezeigt und einige Steuerelemente werden
eingeblendet.

Bewegen Sie die Aktiv-
punkte, um die GroR3e
der Maske zu dndern.

Bewegen Sie das Bild so, dass
der gewtinschte Teil im Mas-
kenausschnitt angezeigt wird.

Bewegen Sie den Schiebe-
B == ] regler, um die GroRe
(_Maske bearbeiten ) des Bilds anzupassen.

Klicken Sie hier, um den Bereich auferhalb
der Maske ein- oder auszublenden.

w

Bewegen Sie den Schieberegler Giber der Taste "Maske bearbeiten”, um die GroRe des
Bilds anzupassen.

4 Passen Sie die Maske weiter an, indem Sie beliebige der folgenden Schritte ausfihren:

« Bewegen Sie die Aktivpunkte der Maske, um ihre Groé3e anzupassen. Halten Sie
beim Bewegen die Umschalttaste gedriickt, wenn die Proportionen der Maske
beibehalten werden sollen.

+ Halten Sie beim Bewegen eines Eckpunkts der Maske die Befehlstaste gedriickt, um
die Maske zu drehen.

(0]

Bewegen Sie das Bild so, dass der gewlinschte Teil im Maskenausschnitt angezeigt
wird. Klicken Sie auf den gepunkteten Rand der Maske und bewegen Sie diesen, um
die Maske zu bewegen.

6 Wenn Sie die Position und Grée von Bild und Maske wie gewiinscht festgelegt haben,
fuhren Sie abschlieBend einen der folgenden Schritte aus:

« Wahlen Sie die Maske oder das Bild durch Doppelklicken aus.
+ Dricken Sie den Zeilenschalter.

+ Klicken Sie auf eine Stelle auBerhalb der Maske.

+ Klicken Sie auf "Maske bearbeiten".

7 Wenn Sie das maskierte Bild vergroern, verkleinern oder drehen mochten, bewegen
Sie die Aktivpunkte oder bewegen Sie diese bei gedriickter Befehlstaste.

8 Wahlen Sie das maskierte Bild aus und klicken Sie dann auf "Maske bearbeiten", um
die GroRe oder Position der Maske oder des Bilds zu andern.

Wiederholen Sie ggf. die oben genannten Schritte.

9 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Maske entfernen" (oder wahlen Sie "Format" >
"Maske entfernen"), um die Maske vom Bild zu entfernen.
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Wenn Sie eine sehr grof3e Bilddatei maskieren und in lhrer Datei nur die kleinere
Version davon verwenden mochten, konnen Sie festlegen, dass Numbers nur die
kleinere Version des Bilds sichert. Auf diese Weise ldsst sich die DateigréRe Ihrer
Tabellenkalkulation verringern. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
,Verringern der Groe von Bilddateien” auf Seite 239.

Verringern der Grof3e von Bilddateien

Wenn Sie eine sehr grof3e Bilddatei vergroBBert bzw. verkleinert oder maskiert

haben und die Bilddatei als Teil Inrer Numbers-Tabellenkalkulation sichern mochten
(sodass Sie diese einfach auf einen anderen Computer Uibertragen kénnen), die
DokumentgroBe jedoch so klein wie moglich bleiben soll, konnen Sie nur die kleinere
(beschnittene) Version des Bilds in der Datei sichern.

Sichern Sie lhr Dokument, bevor Sie die Gro3e der Bilddatei verringern. Erlduterungen
hierzu finden Sie im Abschnitt,Sichern einer Tabellenkalkulation” auf Seite 36.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die GroBe von Bildern zu verringern:

Wahlen Sie das Bild aus und wahlen Sie dann "Format" > "Bild" > "Bilddateigrof3e
reduzieren", um die Dateigrof3e eines einzelnen Bilds zu verringern, das Sie maskiert
oder verkleinert haben.

Heben Sie die Auswabhl fur alle Elemente auf dem Arbeitsblatt auf und wahlen Sie
dann "Ablage" > "Dateigrof3e reduzieren", um die DateigroRe aller maskierten und
verkleinerten Bilder zu verringern.

Wichtig: Nachdem Sie die Gro3e maskierter oder verkleinerter Bilder verringert
haben, konnen Sie sie nicht mit ihrer Originalgré3e wiederherstellen. Méchten Sie
die Originalgrof3e zu einem spateren Zeitpunkt wiederherstellen, miissen Sie die
Originaldateien erneut zum Dokument hinzufugen.

Als Fillung von Objekten verwendete Bilder konnen auf diese Weise nicht verkleinert
werden. Méglicherweise lassen sich bestimmte Bilddateien nicht verkleinern.

Informationen tber das Reduzieren der Groe von Audio- und Filmdateien finden Sie
im Abschnitt,Verringern der Gré3e von Mediendateien” auf Seite 254.

Entfernen des Hintergrunds oder nicht erwiinschter Elemente aus
einem Bild

Mit dem Werkzeug "Transparenz" kdnnen Sie Teile eines Bilds transparent darstellen,
um den Bildhintergrund zu entfernen.

Die besten Ergebnisse erhalten Sie, wenn Sie einfarbige Bereiche mit klaren
Randbegrenzungen entfernen. Wenn Sie weniger klar definierte Bereiche entfernen
wollen, wéhlen Sie einen kleineren Bereich aus und wiederholen Sie den Prozess.
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Gehen Sie wie folgt vor, um unerwiinschte Elemente zu entfernen:
1 Wahlen Sie das Bild aus.

2 Wahlen Sie "Format" > "Transparenz".

3 Klicken Sie auf die Farbe, die transparent dargestellt werden soll, und bewegen Sie
dann den Zeiger bei gedriickter Maustaste langsam daruber.

Durch Bewegen wird der zusam-
menhéangende Bereich ausge-
wahlt, in dem dieselbe Farbe
verwendet wird.

u}

Beim Bewegen des Zeigers wird der zusammenhéngende Bereich ausgewahlt, der
ahnliche Farben enthalt. Die GroRe des auf diese Weise erstellten Bereichs bestimmt,
welcher Bildausschnitt transparent dargestellt werden soll.

Wenn Sie beim Bewegen die Wahltaste gedriickt halten, wird die jeweilige Farbe, Gber
die Sie den Zeiger bewegen, aus dem gesamten Bild entfernt.

4 Wiederholen Sie Schritt 3 beliebig oft.

Wenn Sie den Zeiger hier starker bewegen...

..wird der
ausgewahlte
Bereich grof3er.

Die aus dem Bild entfernten Teile lassen sich jederzeit wiederherstellen. Wahlen Sie
"Format" > "Transparenz entfernen", um das Originalbild wiederherzustellen. Wahlen
Sie mehrmals "Bearbeiten" > "Transparenz widerrufen", bis die gewiinschten Teile
wiederhergestellt wurden.
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Erzeugen Sie warmere

oder kuhlere Farben.

Erhéhen oder verringern

Sie die Bildscharfe.

Verwenden Sie die auto-

matische Optimierung
von Farben.

Andern von Helligkeit, Kontrast und anderen Einstellungen eines
Bilds

Sie konnen die Helligkeit, den Kontrast und andere Einstellungen von Bildern
andern, um ihre Qualitdt zu verbessern oder interessante Effekte zu erzeugen. Die
vorgenommenen Anpassungen haben keine Auswirkungen auf das Originalbild, sie
verandern nur die Darstellung des Bilds in Numbers.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Bild anzupassen:

1 Wabhlen Sie das Bild aus.

2 Wabhlen Sie "Darstellung” > "Bildeinstellungen einblenden".

Passen Sie die Helligkeit an.

Bildeinstellungen

Passen Sie den Kontrast von
Hell- und Dunkeltonen an.

Sittigung Passen Sie die Farbintensitat an.

Andern Sie den Anteil von
Rot und Grin.

Schirfe

Belichtung: @& v Passen Sie Schatten und Lichter an.
Informationen zum Verhéltnis zwi-
schen Schatten und Lichtern

e —, Andern Sie die Tonwerte
0% Werte 100% fur helle und dunkle Téne.

Stellen Sie die urspriinglichen
Einstellungen wieder her.

" Verbessern ) ( Zuriicksetzen )

3 Verwenden Sie die Steuerelemente, um Anpassungen vorzunehmen.

Helligkeit: Andert den WeiRanteil im Bild. Durch Bewegen des Reglers nach rechts
wird der WeiBanteil im Bild erhdht, sodass es heller wirkt.

Kontrast: Verandert den Unterschied zwischen den hellen und dunklen Bereichen des
Bilds. Wenn Sie den Kontrast erhdhen, werden die hellen Teile heller und die dunklen
Teile dunkler. Wenn Sie den Kontrast verringern, nimmt der Unterschied zwischen

hell und dunkel ab. Durch Bewegen des Reglers nach rechts werden die Ubergénge
zwischen hellen und dunklen Bereichen scharfer, sodass ein Foto mehr wie eine
Zeichnung aussieht.

Sattigung: Andert die Farbintensitét im Bild. Durch Bewegen des Reglers nach rechts
werden die Farben intensiver und lebendiger.

Temperatur: Andert die Wirkung des Bilds, indem der Anteil warmer Farbténe (Rot)
oder kihler Farbtone (Blau) angepasst wird.
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Farbton: Korrigiert den Farbstich des gesamten Bilds, indem die Menge der roten oder
grinen Farbténe angepasst wird.

Scharfe: Zeichnet ein Bild scharf oder weich.

Belichtung: Korrigiert die Helligkeit des gesamten Bilds. Wenn Sie die Belichtung
anpassen, werden alle Teile des Bilds heller oder dunkler. Durch Erhéhen der
Belichtung eines Bilds wird ggf. die Intensitat der Farben verringert.

Histogramm und Farbebenen: Das Histogramm zeigt die Farbinformationen des
Bilds insgesamt, vom dunkelsten Schatten ganz links bis zum hellsten Glanzlicht ganz
rechts. An der Hohe der Spitzen erkennen Sie, wie viele Farbinformationen in den
jeweiligen Bereich fallen.

+ Bewegen Sie den linken Schieberegler zur Mitte, um die Farbebene fir dunkle Téne
festzulegen. Durch Bewegen des Schiebereglers nach rechts wird der Farbbereich
verkleinert und Schatten werden klarer dargestellt. Die Position des Schiebereglers
bestimmt, wie viele Informationen sich im dunkelsten Teil des Bilds befinden.
Bildinformationen links von der aktuellen Position des Schiebereglers werden aus
dem Bild entfernt. Gegebenenfalls empfiehlt es sich, den Schieberegler nur bis zu
dem Punkt zu bewegen, bei dem ein deutlicher Anstieg im Histogramm zu sehen
ist. Der Anstieg weist darauf hin, dass Bildinformationen verfligbar sind.

+ Bewegen Sie den rechten Schieberegler zur Mitte, um die Farbebene fur helle Tone
festzulegen. Durch Bewegen des Schiebereglers nach links wird der Farbbereich
verkleinert und Glanzlichter werden ggf. klarer dargestellt. Die Position des
Schiebereglers bestimmt, wie viele Informationen sich im hellsten Teil des Bilds
befinden. Bildinformationen rechts von der aktuellen Position des Schiebereglers
werden aus dem Bild entfernt. Gegebenenfalls empfiehlt es sich, den Schieberegler
nur bis zu dem Punkt zu bewegen, bei dem ein deutlicher Anstieg im Histogramm
zu sehen ist. Der Anstieg weist darauf hin, dass Bildinformationen verfligbar sind.

Verbessern: Passt das Bild automatisch an, indem die roten, griinen und blauen
Farbtone gleichméfig im Histogramm verteilt werden.

Klicken Sie auf "Zurlicksetzen", um die urspriinglichen Einstellungen
wiederherzustellen.

Sichern Sie das Dokument, um alle vorgenommenen Anderungen zu sichern. Die
Einstellungen, die Sie mit dem Dokument gesichert haben, sind immer sichtbar, wenn
Sie das Fenster "Bildeinstellungen" 6ffnen.

Erstellen von Formen

Numbers stellt eine Vielzahl vordefinierter Formen zur Verfligung, die Sie zu
Arbeitsblattern hinzufligen konnen. Hierzu zahlen Kreise, Rechtecke mit spitzen
oder abgerundeten Ecken, Sterne, Sprechblasen, Pfeile und mehr. Sie haben auch
die Moglichkeit, eigene Formen zu erstellen oder die Linien und Konturen einer
vordefinierten Form zu dndern.
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Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufuigen einer einfachen, vordefinierten Form ,Hinzufligen einer vordefinierten Form” auf

Seite 243
Zeichnen eigener Formen LHinzufligen einer eigenen Form” auf Seite 243
Bearbeiten der Konturen einer Form ,Bearbeiten von Formen” auf Seite 245
Andern der Ausrichtung, der Farbe oder des ,Bearbeiten, Anordnen und Andern der
Schattenwurfs einer Form Darstellung von Objekten” auf Seite 255

Hinzufluigen einer vordefinierten Form
Sie kdnnen vordefinierte Formen wie Dreiecke, Pfeile, Kreise und Rechtecke einfiigen,
um sie als einfache Grafiken zu verwenden.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, eine vordefinierte Form hinzuzufligen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Formen" und wahlen Sie eine Form aus dem
Einblendmenu aus.

Wabhlen Sie "Einfigen" > "Form" > Form.

Klicken Sie bei gedriickter Wahltaste in der Symbolleiste auf "Formen". Wahlen Sie
dann eine Form aus dem Einblendment aus. Der Zeiger andert sich in ein Fadenkreuz.
Bewegen Sie den Zeiger bei gedriickter Maustaste Uber das Arbeitsblatt, um eine Form
mit der gewiinschten Grof3e zu erstellen. Halten Sie beim Bewegen des Zeigers die
Umschalttaste gedriickt, wenn Sie die Proportionen der Form beibehalten mdchten
(beispielsweise, um ein gleichseitiges Dreieck beizubehalten).

Bewegen Sie die neue Form an die gewiinschte Position auf dem Arbeitsblatt. Damit
Sie die Konturen einer Form andern kdnnen, mussen Sie die Form zuerst in ein
bearbeitbares Objekt umwandeln. Ndheres hierzu finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten
von Formen” auf Seite 245.

Informationen zum Bearbeiten und Ausrichten von Formen und Andern der
allgemeinen Objekteigenschaften wie Farbe, Rahmenstil (Linienart), Gro3e,
Ausrichtung, Schattenwurf und mehr finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten, Anordnen
und Andern der Darstellung von Objekten” auf Seite 255.

Hinzufligen einer eigenen Form
Mithilfe des Werkzeugs zum Zeichnen von Formen kénnen Sie lhre eigenen Formen
erstellen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine eigene Form zu erstellen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Formen" und wahlen Sie dann das Werkzeug
"Zeichnen" aus (oder wahlen Sie "Einfiigen" > "Form" > "Form zeichnen").

£
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Der Zeiger wird als kleine Fillerspitze angezeigt.

]

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in Ihrem Dokument, um den ersten Punkt der
eigenen Form zu erstellen.

Klicken Sie, um weitere Punkte zu erstellen.

Jeder Punkt, den Sie hinzuftigen, ist mit dem vorherigen Punkt verbunden. Driicken
Sie die Riickschritttaste, um ein gerade erstelltes Segment zu [6schen. Sie kénnen
mehrmals die Riickschritttaste driicken.

Klicken Sie wieder auf den ersten Punkt, um das Zeichnen zu beenden und die Form
zu schlieBen (d. h. den letzten und den ersten Punkt der Form durch eine geschlossene
Linie zu verbinden).

Drucken Sie die Taste "esc" oder wahlen Sie den zuletzt erstellten Punkt durch
Doppelklicken aus, um das Zeichnen zu beenden und die Form offen zu lassen
(zwischen dem letzten und dem ersten Punkt wird keine Linie eingefiigt). Sie kdnnen
die Bearbeitung dann zu einem spéateren Zeitpunkt fortsetzen.

Wenn Sie eine Form, die bisher gedffnet war, schlieBen oder Punkte hinzufligen
mochten, wahlen Sie die Form durch Klicken aus. Klicken Sie dann ein zweites Mal, um
die Punkte der Form anzuzeigen.

Wahlen Sie einen der beiden Punkte am Ende des gedffneten Segments durch
Doppelklicken aus. Der Zeiger dandert sich in eine Fillerspitze.

Klicken Sie auf andere Stellen, um weitere Punkte hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf den Punkt am Ende des offenen Segments, um das Zeichnen zu
beenden und die Form zu schlie8en.

Wahlen Sie den Rahmen der Form aus und bewegen Sie die Form an die gewiinschte
Stelle auf dem Arbeitsblatt.

Damit Sie die Konturen einer Form dandern kdnnen, missen Sie die Form zuerst in
ein bearbeitbares Objekt umwandeln (wie im Abschnitt,Bearbeiten von Formen” auf
Seite 245 beschrieben).

Informationen zum Bearbeiten und Ausrichten von Formen und Andern der
allgemeinen Objekteigenschaften wie Farbe, Rahmenstil (Linienart), Grol3e,
Ausrichtung, Schattenwurf und mehr finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten, Anordnen
und Andern der Darstellung von Objekten” auf Seite 255.

Kapitel 9  Arbeiten mit Formen, Grafiken und anderen Objekten



Bearbeiten von Formen

Sie konnen die Punkte und Konturen einer Form bearbeiten, die Sie bereits auf einem
Arbeitsblatt platziert haben. Damit Sie eine Form bearbeiten kénnen, mussen Sie sie in
ein bearbeitbares Objekt umwandeln.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, Formen in bearbeitbare Objekte umzuwandeln:
Damit eine vordefinierte Form bearbeitet werden kann, wahlen Sie die Form aus und
wahlen Sie dann "Format" > "Form" > "Bearbeitbar machen".

Auf der Form werden rote Punkte angezeigt. Bewegen Sie die Punkte, um die Form
zu bearbeiten. Zum Bearbeiten einer vordefinierten Form, die bearbeitbar gemacht
wurde, klicken Sie zweimal langsam hintereinander auf die Form.

Damit eine eigene Form bearbeitet werden kann, klicken Sie einmal auf die Form, um
sie auszuwahlen, und klicken Sie dann ein zweites Mal, um ihre Bearbeitungspunkte

anzuzeigen.

Informationen zum

Andern der Kontur einer Form durch Anpassen
der Bearbeitungspunkte

Finden Sie hier

,Hinzufligen, Léschen und Bewegen der
Bearbeitungspunkte einer Form” auf Seite 245

Andern der Kriimmung oder des Winkels eines
Bogens

L,Umformen eines Bogens” auf Seite 246

Andern des Winkels zwischen zwei Segmenten
oder der Ldnge eines Segments

,Umformen eines geraden Segments” auf
Seite 247

Umwandeln eines oder mehrerer Eckpunkte in
Bogen oder Bogen in Eckpunkte

L,Umwandeln von spitzen Ecken in abgerundete
Ecken und umgekehrt” auf Seite 247

Andern der Ecken eines abgerundeten Rechtecks

,Bearbeiten eines abgerundeten Rechtecks” auf
Seite 248

Anpassen der relativen Proportionen von Spitze
und Schaft eines Bogens

,Bearbeiten einfacher und doppelter Pfeile” auf
Seite 248

Anpassen der Ecken und anderer Aspekte einer
Sprechblase oder einer Legende

,Bearbeiten einer Sprechblase oder eines
Beschreibungsfelds” auf Seite 249

Erhohen oder Verringern der Anzahl der Spitzen
eines Sterns

,Bearbeiten eines Sterns” auf Seite 250

Erhéhen oder Verringern der Anzahl der Seiten
eines Polygons

,Bearbeiten eines Polygons” auf Seite 250

Bearbeiten von Farbe, Rahmenstil und anderen
Aspekten einer Form

Bearbeiten, Anordnen und Andern der
Darstellung von Objekten” auf Seite 255

Hinzufiigen, Loschen und Bewegen der Bearbeitungspunkte einer Form

Sie kénnen die Linien und Konturen einer Form anpassen, indem Sie
Bearbeitungspunkte hinzufiigen, bewegen oder I6schen. Allerdings missen Sie die
Form zuerst in ein bearbeitbares Objekt umwandeln. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten von Formen” auf Seite 245.
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Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Bearbeitungspunkte einer Form zu andern:
Wenn Sie einen Punkt hinzufiigen wollen, wandeln Sie die Form in ein bearbeitbares
Objekt um, driicken Sie die Wahltaste und platzieren Sie den Zeiger Gber dem Rahmen
der Form. Der Zeiger wird zu einer Fillerspitze mit einem Pluszeichen (+). Klicken Sie
an der Stelle auf den Rahmen, an der Sie einen Punkt hinzufiigen wollen und bewegen
Sie anschlieBend den Punkt (falls erforderlich).

Wenn Sie einen Punkt bewegen wollen, wandeln Sie die Form in ein bearbeitbares
Objekt um und bewegen Sie den Punkt an eine andere Position. Sie kdnnen mehrere
Punkte gleichzeitig bewegen, indem Sie beim Klicken auf die Punkte die Umschalttaste
gedriickt halten und die Punkte anschlieend bewegen.

Wenn Sie einen Punkt [6schen wollen, wandeln Sie die Form in ein bearbeitbares
Objekt um, klicken Sie auf den Punkt und driicken Sie dann die Ruickschritttaste. Sie
kénnen mehrere Punkte gleichzeitig I6schen, indem Sie beim Klicken auf die Punkte
die Umschalttaste gedrtickt halten und anschliefend die Ruckschritttaste driicken.

Umformen eines Bogens

Eine Mdglichkeit, eine eigene Form zu gestalten, besteht darin, die Konturen einer
vordefinierten Form umzuformen. Mit dieser Vorgehensweise konnen auch die Bogen
einer eigenen Form angepasst werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Bogen umzuformen:
Wandeln Sie die Form in ein bearbeitbares Objekt um. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten von Formen” auf Seite 245.

Auf der Form werden rote Punkte angezeigt, die darauf hinweisen, dass Sie die Bogen
an diesen Stellen umformen kénnen.

Klicken Sie auf einen der roten Punkte auf der Kurve, die umgeformt werden soll.
Durch den Punkt wird eine Linie gezogen, die an beiden Enden einen Aktivpunkt hat.

Bewegen Sie einen oder beide
Aktivpunkte, um den Bogen
zu andern.

AuBerdem konnen Sie einen
Punkt bewegen, um den
& o Bogen anzupassen.

Bewegen Sie den roten Punkt oder einen der zugehorigen Aktivpunkte, um die
Krimmung anzupassen.
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Bewegen Sie die Aktivpunkte im oder gegen den Uhrzeigersinn. Sie erhalten
unterschiedliche Effekte, je nachdem, ob Sie die Aktivpunkte zusammen oder
unabhéngig voneinander bewegen. Probieren Sie verschiedene Anpassungen aus, bis
Sie den gewtinschten Effekt erzielen.

Halten Sie die Wahltaste gedrtickt und bewegen Sie einen der zwei Aktivpunkte, wenn
beide gemeinsam bewegt werden sollen.

Driicken Sie beim Bewegen eines der Aktivpunkte die Befehlstaste, um nur diesen
Aktivpunkt zu bewegen.

4 Sie kdnnen die Kontur praziser anpassen, indem Sie weitere Bearbeitungspunkte
hinzuftigen. Driicken Sie dazu die Wahltaste und platzieren Sie den Zeiger auf der
Rahmenlinie der Form. Wenn der Zeiger die Form einer Fiillerspitze mit einem
Pluszeichen annimmt, klicken Sie an der Stelle, an der ein neuer Bearbeitungspunkt
eingefuigt werden soll. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,,Hinzufligen,
Léschen und Bewegen der Bearbeitungspunkte einer Form” auf Seite 245.

Umformen eines geraden Segments
Sie kdnnen den Winkel zwischen zwei Segmenten oder die Lange eines Segments
andern.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein gerades Segment umzuformen:
1 Wandeln Sie die Form in ein bearbeitbares Objekt um. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten von Formen” auf Seite 245.

2 Klicken Sie auf einen Eckpunkt.

3 Bewegen Sie den Punkt im oder gegen den Uhrzeigersinn, um den Winkel zwischen
den zwei benachbarten Segmenten zu andern.

4 Bewegen Sie den Punkt nach auf3en oder nach innen, um die Lange eines der
Segmente zu dndern.

5 Flgen Sie weitere Bearbeitungspunkte hinzu, indem Sie die Wahltaste driicken und
den Zeiger Uber der entsprechenden Linie platzieren. Wenn der Zeiger die Form
einer Fullerspitze mit einem Pluszeichen annimmt, klicken Sie an der Stelle, an der ein
neuer Bearbeitungspunkt eingefligt werden soll. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt ,Hinzufligen, Loschen und Bewegen der Bearbeitungspunkte einer Form” auf
Seite 245.

Umwandeln von spitzen Ecken in abgerundete Ecken und umgekehrt

Sie kdnnen einen oder mehrere Eckpunkte in Bogen oder Bogen in Eckpunkte
umwandeln. Allerdings missen Sie die Form zuerst in ein bearbeitbares Objekt
umwandeln. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Bearbeiten von
Formen” auf Seite 245.
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Sie haben folgende Moglichkeiten, spitze Ecken in abgerundete Ecken oder
umgekehrt umzuwandeln:

= Wandeln Sie die Form(en) in bearbeitbare Objekte um und wahlen Sie dann
eine spitze Ecke durch Doppelklicken aus, um diese in eine abgerundete Ecke
umzuwandeln.

= Wandeln Sie die Form(en) in bearbeitbare Objekte um und wahlen Sie dann
eine abgerundete Ecke durch Doppelklicken aus, um diese in eine spitze Ecke
umzuwandeln.

= Wenn Sie alle Ecken einer oder mehrerer Formen in abgerundete Ecken umwandeln
mochten, machen Sie zuerst die Form(en) bearbeitbar und wahlen Sie anschlieend
"Format" > "Form" > "Geschwungene Pfadabschnitte".

= Wenn Sie alle abgerundeten Ecken einer oder mehrerer Formen in spitze Ecken
umwandeln mochten, machen Sie zuerst die Form(en) bearbeitbar und wahlen Sie
anschlieBend "Format" > "Form" > "Gerade Pfadabschnitte".

Bei Formen, die bereits in bearbeitbare Objekte umgewandelt wurden, kdnnen Sie die
Befehle "Geschwungene Pfadabschnitte" und "Gerade Pfadabschnitte" verwenden,
ohne den Bearbeitungsmodus erneut aktivieren zu mussen.

Bearbeiten eines abgerundeten Rechtecks
Das abgerundete Rechteck besitzt ein rundes Steuerelement (Bearbeitungspunkt), mit
dem Sie die Ecken andern konnen.

Durch Bewegen dieses
Elements wird die Ecke
spitzer oder runder.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein abgerundetes Rechteck zu bearbeiten:
= Wahlen Sie die Form aus und bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt nach links,
um die Ecken spitzer zu machen, oder nach rechts, um sie starker abzurunden.

Bearbeiten einfacher und doppelter Pfeile
Die Pfeilformen verfiigen Uber spezielle Bearbeitungspunkte, mit deren Hilfe Sie die
relativen Proportionen der Spitze und des Schafts der Pfeile anpassen konnen.

o = o Bewegen Sie das
Steuerelement, um die
dieses Elements wird — Breite des Schafts und
die Lange des Pfeils die GroBe der Pfeilspitze
gedndert. o o o anzupassen.

Durch Bewegen
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Gehen Sie wie folgt vor, um die Proportionen von einfachen oder doppelten Pfeilen
zu andern:

= Wabhlen Sie die Form aus und fithren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

+ Verldngern Sie den Pfeil, indem Sie einen der Aktivpunkte an dessen Spitze oder
Schaft bewegen.

+ Soll die Breite des Pfeils insgesamt erhoht oder verringert werden, bewegen Sie
einen der Aktivpunkte, die sich in der Ndhe des Ubergangs zwischen Schaft und
Spitze auf dem Auswahlrahmen des Pfeils befinden.

« Méochten Sie die relative Breite der Pfeilspitze bzw. des Schafts andern, platzieren
Sie den Zeiger Giber dem blauen Bearbeitungspunkt am Ubergang zwischen Spitze
und Schaft. Warten Sie, bis sich das Zeigersymbol dndert, und bewegen Sie den
Bearbeitungspunkt in die gewlinschte Richtung, um die Proportionen des Pfeils
anzupassen.

Bearbeiten einer Sprechblase oder eines Beschreibungsfelds
Sprechblasen und Beschreibungsfelder (Legenden) verfligen ber spezielle
Steuerelemente fir die Bearbeitung. Mit diesen Steuerelementen konnen Sie
beispielsweise die Form der Ecken oder der Spitze anpassen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Sprechblasen oder Beschreibungsfelder zu bearbeiten:
= Wabhlen Sie die Form aus und fiihren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

+ Bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt zur Spitze (Dorn) bzw.
Legendenlinie der Form hin, um die Ecken spitzer zu gestalten. Bewegen Sie den
Bearbeitungspunkt weg von der Spitze, um die Ecken starker abzurunden.

« Bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt am Ubergang zwischen der Blase und
der Spitze bzw. dem Beschreibungsfeld und der Legendenlinie nach innen oder
auBen, um die Linie bzw. die Spitze breiter oder schmaler zu gestalten.

« Bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt an der Spitze bzw. am Ende der
Legendenlinie nach innen oder auf3en, um die Lange der Linie bzw. der Spitze zu
andern.

- Bewegen Sie die Aktivpunkte am Auswahlrahmen der Form, um die Hohe und Breite
der Blase bzw. des Felds zu dndern.
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Bearbeiten eines Sterns

Mit dem Schieberegler des Sterns ldsst sich die Anzahl der Sternspitzen (Punkte)
erhéhen bzw. verringern. Mit dem blauen Bearbeitungspunkt kénnen die Winkel
zwischen den Sternspitzen stumpfer oder spitzer gestaltet werden.

= o Durch Bewegen dieses
Elements wird der Winkel
o = zwischen Spitzen

im Stern gedndert.

Die aktuelle Anzahl der
Spitzen des Sterns wird
hier angezeigt.

Durch Bewegen des Reglers

wird die Anzahl der Spitzen

erhoht oder verringert.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, einen Stern zu bearbeiten:
Wenn Sie eine Sternform auswahlen, wird der Schieberegler angezeigt. Bewegen Sie
den Schieberegler, um die Anzahl der Sternspitzen zu erhdhen oder zu verringern.

Bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt, um die Winkel zwischen den
Sternspitzen zu dndern.

Bearbeiten eines Polygons
Das Polygon besitzt einen Schieberegler zum Erhohen oder Verringern der Anzahl der
Seiten im Polygon.

O a

= o O Die aktuelle Anzahl der

Seiten des Polygons wird
hier angezeigt.
Durch Bewegen des Schiebereglers

wird die Anzahl der Seiten des
Polygons erhht oder verringert

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Polygon zu bearbeiten:
Wenn Sie das Polygon auswahlen, wird der Schieberegler angezeigt. Bewegen Sie den
Schieberegler, um die Anzahl der Seiten im Polygon zu erhéhen oder zu verringern.

Verwenden von Audiodateien und Filmen

Sie kdnnen Audiomaterial - eine Musikdatei, eine Wiedergabeliste aus lhrer
iTunes-Mediathek oder eine beliebige andere Audiodatei - zu einer Numbers-
Tabellenkalkulation hinzuftigen. Sie kdnnen auch Videomaterial hinzufligen, das
innerhalb des Arbeitsblatts abgespielt wird.
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Numbers ist mit allen QuickTime- und iTunes-Dateitypen kompatibel und unterstutzt
unter anderem die folgenden Formate:
+ MOV

« MP3
- MPEG-4
- AIFF
« AAC

Beachten Sie, dass einige Mediendateien urheberrechtlich geschitzt sind. Bestimmte
geladene Musikdateien dirfen nur auf dem Computer abgespielt werden, auf dem
sie geladen wurden. Vergewissern Sie sich, dass der verwendete Computer Uber die
Berechtigung verfligt, alle Mediendateien Ihrer Tabellenkalkulation abzuspielen.

Wenn Sie Mediendateien zu lhrer Tabellenkalkulation hinzufligen, vergewissern Sie
sich, dass diese Dateien auch verfligbar sind, wenn Sie das Dokument auf einen
anderen Computer Gbertragen. Markieren Sie beim Sichern lhres Dokuments die
Option "Kopien von Audio und Filmen in Dokumente einbetten" im Fenster "Sichern".
(Wird diese Option nicht angezeigt, klicken Sie auf die Taste neben dem Feld
"Sichern", um das gesamte Fenster einzublenden. Klicken Sie anschlieBend auf das
Dreiecksymbol fiir die erweiterten Optionen.)

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufiigen von Audiomaterial zu einer ,Hinzufligen einer Audiodatei” auf Seite 251
Tabellenkalkulation

Hinzufligen eines Films ,Hinzufligen einer Filmdatei” auf Seite 252

Hinzufligen eines Bilderrahmens um einen Film ,Platzieren eines Bilderrahmens um einen
Film“ auf Seite 253

Festlegen von Einstellungen flr die Steuerung LAnpassen der Einstellungen fur die

der Wiedergabe von Audio- und Filmdateien Medienwiedergabe” auf Seite 253

Entfernen nicht verwendeter Teile von Audio- ,Verringern der Gro3e von Mediendateien” auf
und Filmdateien aus einer Tabellenkalkulation Seite 254

Hinzufiigen einer Audiodatei

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Audiomaterial zu einem Arbeitsblatt
hinzuzufuigen:

Bewegen Sie eine Filmdatei vom Finder an eine beliebige Position auf einem
Arbeitsblatt oder auf einen Medienplatzhalter.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Medien" und wéhlen Sie "iTunes" aus dem
Einblendmen aus. Wahlen Sie anschlieBend eine Wiedergabeliste aus und bewegen
Sie eine der Dateien oder die Wiedergabeliste an eine beliebige Position auf dem
Arbeitsblatt oder auf einen Medienplatzhalter.
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Die Audiodatei wird auf dem Arbeitsblatt durch ein Lautsprechersymbol
gekennzeichnet.

Wahlen Sie das Symbol durch Doppelklicken aus, um die Audiodatei abzuspielen.
Informationen zum Festlegen der Einstellungen fir die Audiowiedergabe finden Sie im
Abschnitt,,Anpassen der Einstellungen fir die Medienwiedergabe” auf Seite 253.

Wenn Sie Mediendateien hinzufligen, vergewissern Sie sich, dass diese Dateien auch
verfligbar sind, wenn Sie das Dokument auf einen anderen Computer ibertragen.
Markieren Sie beim Sichern lhres Dokuments das Feld "Kopien von Audio und Filmen
in Dokumente einbetten" im Fenster "Sichern", nachdem Sie "Sichern" oder "Sichern
unter" ausgewdhlt haben. (Wird diese Option nicht angezeigt, klicken Sie auf das
Dreiecksymbol neben dem Feld und dann auf "Erweiterte Optionen".)

Beachten Sie, dass einige Mediendateien urheberrechtlich geschiitzt sind. Bestimmte
geladene Musikdateien dirfen nur auf dem Computer abgespielt werden, auf dem
sie geladen wurden. Vergewissern Sie sich, dass der verwendete Computer Uber die
Berechtigung verfligt, alle Mediendateien Ihrer Tabellenkalkulation abzuspielen.

Hinzufiigen einer Filmdatei
Sie haben folgende Mdglichkeiten, einen Film zu einem Arbeitsblatt hinzuzufiigen:

Bewegen Sie eine Filmdatei vom Finder auf ein Arbeitsblatt oder auf einen
Medienplatzhalter.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Medien" und klicken Sie dann in der
Medienibersicht auf "Filme". Wahlen Sie eine Datei aus und bewegen Sie sie dann auf
ein Arbeitsblatt oder einen Medienplatzhalter.

Wahlen Sie "Einfigen" > "Auswahlen" und navigieren Sie dann zu der gewlinschten
Filmdatei. Wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie dann auf "Einfligen". Bewegen Sie
den Film an die gew(inschte Position auf einem Arbeitsblatt.

Informationen zu weiteren Anpassungen flr die Steuerung der Filmwiedergabe finden
Sie im Abschnitt,Anpassen der Einstellungen flr die Medienwiedergabe” auf Seite 253.

Beachten Sie, dass einige Mediendateien urheberrechtlich geschiitzt sind. Bestimmte
geladene Musikdateien dirfen nur auf dem Computer abgespielt werden, auf dem
sie geladen wurden. Vergewissern Sie sich, dass der verwendete Computer Uber die
Berechtigung verfligt, alle Mediendateien Ihrer Tabellenkalkulation abzuspielen.
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Wenn Sie Mediendateien zu Ihrer Tabellenkalkulation hinzufligen, vergewissern Sie
sich, dass diese Dateien auch verfugbar sind, wenn Sie das Dokument auf einen
anderen Computer Gbertragen. Markieren Sie beim Sichern lhres Dokuments das
Feld "Kopien von Audio und Filmen in Dokumente einbetten" im Fenster "Sichern”,
nachdem Sie "Sichern" oder "Sichern unter" ausgewahlt haben. (Wird diese Option
nicht angezeigt, klicken Sie auf das Dreiecksymbol neben dem Feld und dann auf
"Erweiterte Optionen".)

Platzieren eines Bilderrahmens um einen Film

Sie konnen einen Film in einer Tabellenkalkulation mit einem Bilderrahmen versehen
und ihn so optisch ansprechend darstellen. Zum Hinzufiigen eines Bilderrahmens
verwenden Sie die Einstellungen "Linieneffekte" im Informationsfenster "Grafik".

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Rahmen um einen Film einzufiigen:
1 Wahlen Sie den Film aus und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf "Informationen”,
um das Fenster "Informationen” zu 6ffnen. Klicken Sie auf das Symbol "Grafik".

2 Waihlen Sie "Bilderrahmen" aus dem Einblendmen "Linieneffekte" aus.

3 Klicken Sie auf den Bilderrahmen unter dem Einblendmen "Linieneffekte" und wahlen
Sie einen Rahmenstil aus.

4 Bewegen Sie den Schieberegler "Skalieren" oder geben Sie einen Prozentsatz fiir die
Rahmenbreite an.

Weitere Informationen zu Bilderrahmen finden Sie im Abschnitt,Hinzuftigen von
Rahmen zu Objekten” auf Seite 267.

Anpassen der Einstellungen fiir die Medienwiedergabe

Wenn Sie eine Audiodatei oder einen Film nicht vollstandig, sondern nur in Teilen in
Ihrer Tabellenkalkulation verwenden mochten, konnen Sie dies im Informationsfenster
"QuickTime" festlegen. Sie konnen neben anderen Wiedergabeoptionen auch das
Titelbild des Films definieren, d. h. das Bild, das bis zur Wiedergabe des Films anzeigt
wird.

800

OIE B =T R e Q@— Symbol fur das Informations-
fenster,QuickTime”

Start/Stopp

Bild auswahlen, das bis T P Film zu einem bestimmten
zum Beginn des Films 0:00:00.00 o0:0r32.7 Zeitpunkt starten/stoppen
angezeigt werden soll j‘\‘e"’"" ‘

Wiederholen N
[ Endlos vorwirts und riickwarts 44— Wiederholungsoptinoen fir die
Wiedergabe festlegen
Lautstirke
Wiedergabelautstarke —— O 4
festlegen Steuerelemente flr die Wieder-

st ) -
Euet‘_‘_r_'\g_,n\_ TN N gabe von Filmen oder Audio-
() (4) (=) () (») dateien wahrend der Bearbei-
00:00:00.00 00:01:32.72 tung der Tabellenkalkulation
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Mithilfe der Tasten "Wiedergabe", "Pause”, "Schneller Vorlauf" und "Schneller Ruicklauf"
im Informationsfenster "QuickTime" konnen Sie einen Film abspielen und vorab
ansehen, wahrend Sie die hier beschriebenen Einstellungen fir die Wiedergabe
festlegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Einstellungen fiir die Medienwiedergabe
festzulegen:

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und anschlieSend auf das Symbol
"QuickTime".

Klicken Sie auf das Film- oder Audioobjekt, um es auszuwahlen.

Soll nur ein Teil eines Films abgespielt werden, legen Sie durch Bewegen der
Schieberegler "Start/Stopp" fest, bei welchen Bildern oder zu welchem Zeitpunkt die
Wiedergabe beginnen und enden soll.

Bewegen Sie die Schieberegler "Start/Stopp", um die Wiedergabe einer Audiodatei auf
bestimmte Teile zu begrenzen.

Bewegen Sie den Schieberegler "Titelbild", bis das Bild angezeigt wird, das bis zur
Wiedergabe des Films zu sehen sein soll.

Wahlen Sie eine Wiederholungsoption aus dem Einblendmen "Wiederholen" aus:
Ohne: Die Datei wird nur einmal abgespielt.
Endlosschleife: Die Datei wird kontinuierlich wiederholt.

Endlos vorwarts und riickwarts: Die Datei wird kontinuierlich vorwérts und riickwarts
abgespielt.

Bewegen Sie den Schieberegler "Lautstarke" nach rechts oder links, um die
Wiedergabelautstarke zu erhéhen oder zu verringern.

Verringern der Gré3e von Mediendateien

Durch das Hinzufligen groBer Audio- und Filmdateien zu einer Numbers-
Tabellenkalkulation wird das Dokument insgesamt u. U. sehr gro8. Wenn Sie nur
einen Teil der Audio- oder Filmdatei in Ihrer Tabellenkalkulation verwenden, konnen
Sie die nicht verwendeten Teile der Datei entfernen und so die Gré3e der Numbers-
Datei verringern. Sie haben die Méglichkeit, entweder die Grél3e der einzelnen
Mediendateien oder die GroRe aller Mediendateien im Dokument zu verringern, die
nicht vollstandig verwendet werden.

Sichern Sie die Film- oder Audiodateien als Teil Inres Dokuments, bevor Sie deren
GroRe verringern. Wahlen Sie "Ablage" > "Sichern”, klicken Sie auf "Erweiterte
Optionen" und stellen Sie sicher, dass das Feld "Kopien von Audio und Filmen in
Dokumente einbetten" markiert ist. Klicken Sie anschlieBend auf "Sichern". Weitere
Informationen tber das Sichern von Tabellenkalkulationen finden Sie im Abschnitt
,Sichern einer Tabellenkalkulation” auf Seite 36.
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Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die Dateigrée lhrer Tabellenkalkulation zu
reduzieren:

Wenn Sie die GroR3e einer einzelnen Mediendatei in Ihrem Dokument verringern
mochten, wahlen Sie eine Audio- oder Filmdatei aus, fiir die Sie mit den Schiebereglern
"Start/Stopp" festgelegt haben, dass ein Teil der Datei ausgeschlossen wird. Wahlen Sie
dann "Format" >"Bild" > "Mediendateigroe reduzieren".

Wenn Sie die GroRe aller Mediendateien in Ihrem Dokument verringern mochten,
vergewissern Sie sich, dass keine Audio-, Film- oder Bilddatei ausgewahlt ist und
wahlen Sie dann "Ablage" > "Dateigrof3e reduzieren".

Nachdem Sie die DateigroBe Ihrer Audio- oder Videodatei reduziert haben,
kénnen Sie die Datei nicht mehr mit ihrer Originalldnge wiederherstellen oder
die ausgeschlossenen Teile anhdren bzw. ansehen. Sie missen die Datei erneut
hinzufligen, um sie in ihrer gesamten Lange wiederherzustellen.

Méglicherweise lassen sich nicht alle Arten von Filmdateien auf diese Weise
verkleinern.

Informationen tber das Reduzieren der Gro3e von Bilddateien finden Sie im Abschnitt
JVerringern der Groe von Bilddateien” auf Seite 239.

Bearbeiten, Anordnen und Andern der Darstellung von
Objekten

Im Allgemeinen werden Objekte in Numbers immer auf dieselbe Weise ausgewahlt,
angeordnet und bearbeitet, unabhangig davon, ob Sie mit Bildern, Formen, Filmen,
Tabellen, Diagrammelementen oder Textfeldern arbeiten. Bei den meisten Objekten
verwenden Sie fiir die Anpassung der Grof3e, die Ausrichtung sowie zum Hinzufligen
von Schattenwdrfen, Spiegelungen, Randstilen (Linieneffekten), Fullfarbe oder
Hintergrundbildern dieselben Steuerelemente.

Informationen zum Finden Sie hier

Auswdhlen eines oder mehrerer Objekte fir die ,Auswahlen von Objekten” auf Seite 256
Bearbeitung

Kopieren oder Duplizieren eines Objekts ,Kopieren oder Duplizieren von Objekten” auf
Seite 256
Entfernen eines Objekts ,LOoschen von Objekten” auf Seite 257
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Informationen zum Finden Sie hier

Anordnen von Objekten auf einem Arbeitsblatt ~ ,Bewegen und Positionieren von Objekten” auf
und Gruppieren und Schiitzen der Objekte Seite 257

Andern der GréBe, Ausrichtung und Rahmen ,Andern von Objekten” auf Seite 264

von Objekten und Ausflihren anderer

Bearbeitungsschritte

Fillen von Objekten mit einer deckenden Farbe, ,Fillen von Objekten mit Farben oder Bildern” auf
mit Farbverldufen oder mit Bildern Seite 271

Auswadhlen von Objekten

Damit Sie Objekte bewegen, dandern oder in anderer Weise anpassen kdnnen, miissen
Sie sie auswahlen. Ein ausgewahltes Objekt verfligt Gber Aktivpunkte, mit denen Sie
das Objekt bewegen oder andern konnen.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, Objekte auszuwdhlen und deren Auswahl
aufzuheben:

= Klicken Sie im Bereich "Blatter" auf den Namen einer Tabelle, um sie auszuwahlen.
Weitere Techniken zum Auswahlen von Tabellen sind im Abschnitt,,Auswahlen von
Tabellen und deren Komponenten” auf Seite 63 beschrieben.

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle eines anderen Objekts, um dieses auszuwdhlen
(bei Objekten ohne Fullung klicken Sie auf den Rand).

= Halten Sie beim Klicken auf Objekte die Umschalttaste gedrickt, um mehrere Objekte
auf einem Arbeitsblatt auszuwdhlen.

= Klicken Sie auf das Arbeitsblatt und driicken Sie die Tastenkombination "Befehl-A", um
alle Objekte auf dem Arbeitsblatt auszuwahlen.

= Damit Sie ein Objekt auswdhlen kénnen, das Teil einer Gruppe ist, missen Sie zuerst
die Gruppierung der Objekte aufheben. Wahlen Sie die Gruppe aus und wéhlen Sie
dann "Anordnen" > "Gruppierung aufheben".

= Wenn Sie die Auswahl von Objekten in einer Gruppe ausgewahlter Objekte aufheben
wollen, halten Sie die Befehlstaste gedriickt und klicken Sie dann auf die Objekte,
deren Auswahl aufgehoben werden soll.

Kopieren oder Duplizieren von Objekten

Welche Vorgehensweise Sie zum Kopieren eines Objekts verwenden, hangt davon

ab, wo Sie die Kopie ablegen wollen. Soll die Kopie weit entfernt vom Originalobjekt
oder in ein anderes Dokument eingesetzt werden, ist Kopieren und Einsetzen meist
die einfachste Vorgehensweise. Soll sich die Kopie in der Ndhe des Originals befinden,
empfiehlt sich in der Regel das Duplizieren des Objekts.
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Sie haben folgende Mdglichkeiten, Objekte zu kopieren:

Wenn Sie ein Objekt kopieren wollen, wahlen Sie es aus und wahlen Sie dann
"Bearbeiten" > "Kopieren". Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie die Kopie einfligen
mdchten. Wahlen Sie "Bearbeiten" > "Einsetzen".

Wenn Sie ein Objekt auf einem Arbeitsblatt duplizieren mochten, halten Sie beim
Bewegen des Objekts die Wahltaste gedriickt.

Auf3erdem konnen Sie das Objekt auswahlen und dann "Bearbeiten" > "Duplizieren”
wdhlen. Die Kopie wird leicht versetzt Giber dem Original angezeigt. Bewegen Sie die
Kopie an die gewlinschte Position.

Wenn Sie ein Bild von einem Numbers-Dokument in ein anderes kopieren mochten,
wdhlen Sie das Bild aus und bewegen Sie dann das Symbol des Bilds aus dem Feld
"Datei-Informationen" im Informationsfenster "MaRe" auf ein Arbeitsblatt in der
anderen Numbers-Datei.

Loschen von Objekten
Gehen Sie wie folgt vor, um Objekte zu 16schen:
Wahlen Sie das oder die Objekte aus und driicken Sie die Rickschritttaste.

Sollten Sie ein Objekt versehentlich I16schen, wahlen Sie "Bearbeiten” > "Léschen
widerrufen".

Bewegen und Positionieren von Objekten

Numbers stellt mehrere Werkzeuge zu Verfligung, u. a. anpassbare Hilfslinien fur die
Ausrichtung, mit deren Hilfe Sie Objekte sehr prazise auf einem Arbeitsblatt anordnen
kénnen. Objekte lassen sich gruppieren und auf diese Weise einfacher gemeinsam
bearbeiten. AuBerdem kann die Position von Objekten geschitzt werden, um zu
verhindern, dass sie wahrend der Bearbeitung bewegt werden. Das Anordnen von
Objekten in Ebenen (Uberlappen) ist ebenfalls maglich, um eine Tiefenwirkung zu
erzielen.

Sie haben folgende Méglichkeiten, Objekte direkt zu bearbeiten:
Verwenden Sie die Anleitungen im Abschnitt,Bewegen von Tabellen” auf Seite 59, um
eine Tabelle an eine andere Position auf einem Arbeitsblatt zu bewegen.

Bewegen Sie andere Objekte per Drag&Drop an die gewiinschte Position. Vermeiden
Sie es, ein Objekt an den Aktivpunkten zu bewegen, da Sie dadurch u. U. versehentlich
die GroRe des Objekts dandern.

Zum genauen Ausrichten von Objekten beim Bewegen stehen Ihnen Hilfslinien zur
Verfligung. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Verwenden von
Hilfslinien zur Ausrichtung” auf Seite 260.

Bewegen Sie das Objekt bei gedriickter Umschalttaste, um die Bewegung auf die
horizontale oder vertikale Richtung oder auf einen 45-Grad-Winkel zu beschranken.
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= Drilicken Sie eine der Pfeiltasten, um ein ausgewdhltes Objekt in kleinen Schritten
um jeweils einen Punkt zu bewegen. Halten Sie beim Driicken einer Pfeiltaste die
Umschalttaste gedriickt, um das Objekt um jeweils zehn Punkte zu bewegen.

= Wenn Sie die Position des Objekts beim Bewegen anzeigen mochten, wahlen Sie
"Numbers" > "Einstellungen" und aktivieren Sie dann die Option "beim Bewegen von
Objekten GroBe und Position einblenden” im Bereich "Allgemein".

= Wahlen Sie ein Objekt aus und wahlen Sie "Bearbeiten" > "Ausschneiden"”, um
Text oder ein Objekt in einem anderen Objekt zu bewegen. Positionieren Sie die
Einfigemarke an der Stelle, an der das Objekt angezeigt werden soll. Wahlen Sie dann

"Bearbeiten" > "Einsetzen".

Informationen zum

Finden Sie hier

Andern der Reihenfolge sich tiberlagernder
Objekte

,Uberlagern von Objekten” auf Seite 258

Ausrichten von Objekten

,Schnelles Ausrichten von Objekten in Relation
zueinander” auf Seite 259

Verwenden von Hilfslinien zum Ausrichten von
Objekten

,Verwenden von Hilfslinien zur Ausrichtung” auf
Seite 260

Erstellen eigener Hilfslinien, die bei der
Bearbeitung eingeblendet bleiben

L,Erstellen eigener Hilfslinien zur Ausrichtung” auf
Seite 260

Genaues Platzieren von Objekten mithilfe der x-
und y-Koordinaten

,Positionieren von Objekten mithilfe von x- und
y-Koordinaten” auf Seite 261

Festlegen, dass Objekte als Gruppe bewegt,
kopiert oder eingesetzt werden

,Gruppieren von Objekten und Aufheben der
Gruppierung” auf Seite 262

Verbinden zweier Objekte mit einer Linie

,Verbinden von Objekten mithilfe einer
anpassbaren Linie” auf Seite 263

Schiitzen der Position von Objekten

,Schitzen von Objekten und Aufheben des
Schutzes” auf Seite 263

Uberlagern von Objekten

Wenn sich Objekte bzw. Text und Objekte Uberlagern, kdnnen Sie die

Stapelreihenfolge der Objekte dndern.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt vor oder hinter einen Text bzw. ein anderes

Objekt zu bewegen:

1 Wahlen Sie das Objekt aus, das Sie bewegen wollen.

Waihlen Sie "Anordnen" > "Schrittweise vorwarts" oder "Schrittweise riickwarts", um
ein Objekt um jeweils eine Ebene zu bewegen.

Waihlen Sie "Anordnen" > "Ganz nach vorne" oder "Anordnen" > "Ganz nach hinten",
wenn Sie ein Objekt ganz nach oben oder unten in der Objektfolge bewegen wollen.
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Wenn Sie Objekte haufig in Ebenen anordnen, konnen Sie die Tasten "Vorne", "Hinten",
"Vorwarts" und "Rickwarts" zur Symbolleiste hinzufligen, um effizienter arbeiten zu
kénnen. Informationen iber das Anpassen der Symbolleiste finden Sie im Abschnitt
,Symbolleiste” auf Seite 19.

Schnelles Ausrichten von Objekten in Relation zueinander

Mithilfe von Menubefehlen kdnnen Sie Objekte auf demselben Arbeitsblatt schnell
ausrichten oder mit gleichmaRigem Abstand anordnen. Wahlen Sie als erstes alle
Objekte aus, die ausgerichtet werden sollen (halten Sie beim Auswahlen der Objekte
die Umschalt- oder Befehlstaste gedriickt).

Gehen Sie wie folgt vor, um ausgewahlte Objekte auszurichten:

Wahlen Sie "Anordnen” > "Objekte ausrichten" und wahlen Sie dann eine der
Optionen fir die Ausrichtung im Untermen aus, um die Objekte aneinander
auszurichten.

Links: Positioniert Objekte so, dass die linken Rander vertikal mit dem ersten
ausgewahlten Objekt ausgerichtet werden.

Zentriert: Positioniert Objekte so, dass die Mitten vertikal mit dem ersten
ausgewadhlten Objekt ausgerichtet werden.

Rechts: Positioniert Objekte so, dass die rechten Rander vertikal mit dem ersten
ausgewdhlten Objekt ausgerichtet werden.

Oben: Positioniert Objekte so, dass die oberen Rander horizontal mit dem ersten
ausgewahlten Objekt ausgerichtet werden.

Mittig: Bewegt Objekte vertikal, sodass die Mitten horizontal mit dem ersten
ausgewadhlten Objekt ausgerichtet werden.

Unten: Positioniert Objekte so, dass die unteren Rander horizontal mit dem ersten
ausgewahlten Objekt ausgerichtet werden.

Wahlen Sie "Anordnen” > "Objekte verteilen" und wéhlen Sie eine Option aus dem
Untermeni aus, um Objekte mit gleichmaBigem Abstand auf einem Arbeitsblatt
anzuordnen.

Horizontal: Passt den horizontalen Abstand zwischen Objekten an.

Vertikal: Passt den vertikalen Abstand zwischen Objekten an.
Sie kdnnen Objekte auch durch Bewegen relativ zueinander ausrichten. Bestimmen
Sie dabei anhand der Hilfslinien zur Ausrichtung, wann die Objekte richtig positioniert

sind. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt,Verwenden von Hilfslinien zur
Ausrichtung” auf Seite 260.
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Verwenden von Hilfslinien zur Ausrichtung

Beim Bewegen von Objekten auf einem Arbeitsblatt werden Hilfslinien ein-

und ausgeblendet und liefern sofort Informationen zur relativen Position von
Objekten. Hilfslinien zur Ausrichtung werden z. B. angezeigt, wenn Objekte an ihren
Mittelpunkten oder Randern ausgerichtet werden.

Diese Hilfslinien sind nur zu sehen, wahrend Sie ein Objekt bewegen. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, werden die Hilfslinien ausgeblendet. Sie kdnnen verschiedene
Farben fir die Hilfslinien auswahlen, damit Sie beim Bewegen von Objekten einfacher
erkennen kénnen, welche Objekte ausgerichtet werden. Wenn Sie die Hilfslinien
aktivieren oder deren Farbe andern, werden die Einstellungen auf alle in Numbers
geoffneten Dokumente angewendet.

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, Hilfslinien zu verwalten:

Wahlen Sie Numbers > "Einstellungen" und klicken Sie auf "Lineale", um Optionen
fur Hilfslinien festzulegen. Wahlen Sie die Optionen fir Hilfslinien aus, die der
gewlinschten Anzeige der Hilfslinien entsprechen:

Aktivieren Sie das Markierungsfeld "Hilfslinien in der Objektmitte anzeigen", um
Hilfslinien einzublenden, wenn die Mitte eines Objekts an einem anderen Objekt
ausgerichtet wird.

Aktivieren Sie das Markierungsfeld "Hilfslinien an den Objektgrenzen anzeigen", um
die Hilfslinien einzublenden, wenn die Rander eines Objekts an einem anderen Objekt
ausgerichtet werden.

Klicken Sie auf das Farbfeld "Hilfslinien zur Ausrichtung" und wahlen Sie eine Farbe im
Fenster "Farben" aus, um die Farbe der Hilfslinien zu andern.

Halten Sie die Befehlstaste gedrtickt, wahrend Sie ein Objekt bewegen, um die
Hilfslinien voriibergehend auszublenden.

Eine weitere Moglichkeit zum Ausrichten von Objekten besteht darin, die genaue
Position von Objekten mithilfe von x- und y-Koordinaten anzugeben. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Positionieren von Objekten mithilfe von
x- und y-Koordinaten” auf Seite 261.

Auch das Erstellen eigener Hilfslinien erleichtert die Platzierung von Objekten.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Erstellen eigener Hilfslinien zur
Ausrichtung” auf Seite 260.

Erstellen eigener Hilfslinien zur Ausrichtung

Sie kdnnen statische Hilfslinien zur Ausrichtung erstellen, um das Ausrichten von
Objekten auf einem Arbeitsblatt zu vereinfachen. Diese Hilfslinien werden beim
Bewegen von Objekten nicht ein- und ausgeblendet, sondern bleiben wahrend
der Bearbeitung sichtbar. Das gilt auch dann, wenn Sie zu einem anderen Fenster
wechseln und spater mit der Bearbeitung fortfahren.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine Hilfslinie zu erstellen:
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Darstellung" und wdhlen Sie dann "Lineale
einblenden”.

Hinweis: Wird Text bearbeitet, konnen keine Hilfslinien zur Ausrichtung erstellt
werden. Beenden Sie die Textbearbeitung, indem Sie ein Objekt auswéhlen oder auf
das Arbeitsblatt klicken.

Platzieren Sie den Zeiger Uber einem Lineal und bewegen Sie ihn bei gedrtckter
Maustaste auf ein Arbeitsblatt. Eine Hilfslinie wird angezeigt.

3 Bewegen Sie die Hilfslinie an die gewtinschte Position.

Wenn Sie eine selbst erstellte Hilfslinie entfernen méchten, bewegen Sie sie tber das
Arbeitsblatt hinaus.

Sie kdnnen auch x- und y-Koordinaten angeben, um Objekte prazise zu positionieren.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Positionieren von Objekten
mithilfe von x- und y-Koordinaten” auf Seite 261.

Positionieren von Objekten mithilfe von x- und y-Koordinaten
Durch die Angabe raumlicher Koordinaten in der Maeinheit der Lineale kdnnen Sie
Objekte genau an der gewtinschten Position platzieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Position eines Objekts anhand der x- und
y-Koordinaten anzugeben:
Wahlen Sie das Objekt aus, das Sie positionieren wollen.

Klicken Sie zuerst in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol
"MalRe".

Geben Sie die x- und y-Werte (in der Mal3einheit der Lineale) in die Felder "Position"
ein.

Die festgelegten Koordinaten bestimmen die Position der linken oberen Ecke des
Auswahlrahmens, der das Objekt enthélt. Wird ein Objekt gedreht, geben die x- und
y-Koordinaten die linke obere Ecke des Auswahlrahmens des gedrehten Objekts an,
dessen GroRe sich moglicherweise von der des Originalobjekts unterscheidet.

+ Der x-Wert gibt den Abstand vom linken Rand des Arbeitsblatts an.

+ Der y-Wert gibt den Abstand vom oberen Rand des Arbeitsblatts an.
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Wenn Sie x- und y-Koordinaten fiir die Position von Linien im Informationsfenster
"Mal3e" eingeben, beziehen sich die Koordinaten fir "Start" auf den ersten erstellten
Endpunkt (bzw. den Endpunkt oben links, wenn Sie die Linie nicht selbst gezeichnet
haben). Wenn Sie die Linie spater spiegeln oder drehen, geben die Koordinaten fir
"Start" weiterhin denselben Endpunkt an.

Linie Positionieren Sie eine fixierte Linie,
sa: | 79em|3  [381em f— indem Sie X- und Y-Koordinaten fir
X Y den ersten Endpunkt eingeben.

= - Positionieren Sie eine fixierte Linie,
Ence! 13"’: cmj{-) 3'3\{ cm i) indem Sie X- und Y-Koordinaten fur
den zweiten Endpunkt eingeben

Eine weitere Moglichkeit, Objekte schnell auszurichten, bieten die integrierten
Hilfslinien zur Ausrichtung, die beim Bewegen von Objekten auf dem Arbeitsblatt
angezeigt werden. Alternativ kdnnen Sie auch statische Hilfslinien erstellen, die beim
Ausrichten von Objekten hilfreich sind. Weitere Informationen finden Sie in den
Abschnitten,Verwenden von Hilfslinien zur Ausrichtung” auf Seite 260 und,Erstellen
eigener Hilfslinien zur Ausrichtung” auf Seite 260.

Gruppieren von Objekten und Aufheben der Gruppierung
Sie kdnnen Objekte gruppieren, damit sie wie ein einzelnes Objekt bewegt, kopiert,
vergrofert bzw. verkleinert und ausgerichtet werden kénnen.

Sie konnen ein einzelnes Objekt einer Gruppe bearbeiten, ohne zuvor die Gruppierung
aufzuheben.

Gruppierte Objekte lassen sich mit anderen Objekten gruppieren, wodurch eine
Hierarchie (Verschachtelung) erzeugt wird. Wenn Sie ein einzelnes Objekt auswdhlen
mochten, das in mehreren Gruppen verschachtelt ist, missen Sie pro Ebene einmal
darauf klicken.

Gehen Sie wie folgt vor, um Objekte zu gruppieren:
1 Halten Sie die Befehlstaste (oder die Umschalttaste) gedriickt, wahrend Sie die zu
gruppierenden Objekte auswdhlen.

Lasst sich ein Objekt nicht auswahlen, ist es moglicherweise geschiitzt. In diesem Fall
mussen Sie zuerst den Schutz des Objekts aufheben. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt,Schiitzen von Objekten und Aufheben des Schutzes” auf
Seite 263.

2 Wabhlen Sie "Anordnen" > "Gruppieren".

Gehen Sie wie folgt vor, um die Gruppierung von Objekten aufzuheben:
= Wabhlen Sie die Gruppe aus und wdhlen Sie dann "Anordnen" > "Gruppierung
aufheben". Ist die Gruppe geschtzt, heben Sie zuerst deren Schutz auf.
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Lasst sich eine Gruppe mit Objekten nicht auswahlen, ist sie mdglicherweise
geschitzt. In diesem Fall mussen Sie zuerst den Schutz der Gruppe aufheben. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Schiitzen von Objekten und Aufheben
des Schutzes” auf Seite 263.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein einzelnes Objekt auszuwahlen, das mit anderen
Objekten gruppiert wurde:

Klicken Sie einmal auf das Objekt, das bearbeitet werden soll, um die Gruppe
auszuwahlen. Klicken Sie dann nochmals, um das jeweilige Objekt auszuwahlen.

Wenn das gewlinschte Objekt nicht durch einmaliges Klicken ausgewahlt werden
kann, ist es moglicherweise in mehreren Gruppen verschachtelt. Klicken Sie
wiederholt, bis das gewiinschte Objekt ausgewahlt ist.

Verbinden von Objekten mithilfe einer anpassbaren Linie

Wenn Sie zwei Objekte durch eine Linie miteinander verbinden méchten, verwenden
Sie dazu eine Verbindungslinie. (Das ist einfacher, als eine separate Linie als Form zu
erstellen.) Zwei mit einer Verbindungslinie verbundene Objekte bleiben auch dann
verbunden, wenn Sie die Objekte neu positionieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um zwei Objekte mit einer Verbindungslinie zu verbinden:
Halten Sie beim Auswdhlen der beiden gewiinschten Objekte die Befehlstaste
gedriickt und wéhlen Sie dann "Einfligen" > "Verbindungslinie".

Eine gerade Linie von einem der ausgewdhlten Objekte zum anderen wird angezeigt.
Sie kdnnen die Objekte einzeln bewegen. Die Verbindungslinie wird dabei verkirzt,
verlangert und bewegt, sodass die Objekte verbunden bleiben.

Bewegen Sie den weillen Bearbeitungspunkt in der Mitte der Linie, um die Linie in
eine Kurve umzuwandeln.

Wenn Sie die Objekte an eine andere Position auf dem Arbeitsblatt bewegen, passt
sich die Krimmung der Kurve an, sodass die Objekte verbunden bleiben.

Bewegen Sie den blauen Bearbeitungspunkt am Ende der Linie weg vom
angrenzenden Objekt, um zwischen dem Ende der Linie und dem verbundenen
Objekt ein Lucke zu schaffen.

Die Licke zwischen der Linie und dem verbundenen Objekt wird auch beim Bewegen
der Objekte beibehalten.

Formatieren Sie die Linie mit den Steuerelementen in der Formatierungsleiste oder im
Informationsfenster "Grafik" wie jede andere Linie, um die Farbe, den Stil, die Starke
oder die Endpunkte der Linie zu andern. Weitere ausfihrliche Informationen zum
Andern dieser Attribute finden Sie im Abschnitt,Andern von Objekten” auf Seite 264.

Schiitzen von Objekten und Aufheben des Schutzes
Sie haben die Moglichkeit, Objekte zu schiitzen, sodass sie beim Bearbeiten nicht
versehentlich bewegt werden.
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Nachdem Sie einzelne oder gruppierte Objekte geschitzt haben, kénnen Sie sie

erst wieder bewegen, [6schen oder andern, wenn Sie ihren Schutz aufheben. Ein
geschiitztes Objekt kann jedoch ausgewahlt, kopiert oder dupliziert werden. Wenn
Sie ein geschiitztes Objekt kopieren oder duplizieren, wird das neue Objekt ebenfalls
geschitzt.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt zu schiitzen:

Wahlen Sie die Objekte aus, die geschitzt werden sollen, und wahlen Sie dann
"Anordnen” > "Schitzen".

Gehen Sie wie folgt vor, um den Schutz eines Objekts aufzuheben:

Wahlen Sie die Objekte aus, deren Schutz aufgehoben werden soll, und wahlen Sie
dann "Anordnen" > "Schutz aufheben".

Andern von Objekten
Sie konnen die GroBe von Objekten anpassen, ihre Ausrichtung und Randstile dndern,
Schatten und Spiegelungen hinzufligen und ihre Deckkraft anpassen.

Informationen zum Finden Sie hier
Andern der GréBe eines Objekts +Anpassen der Gro3e von Objekten” auf Seite 264
Spiegeln oder Drehen eines Objekts ,Spiegeln und Drehen von Objekten” auf

Seite 265
Formatieren eines Rahmens um Objekte ,Andern des Stils von Rahmen* auf Seite 266
Platzieren eines Bilderrahmens um ein Objekt ,Hinzufligen von Rahmen zu Objekten” auf

Seite 267
Hinzufligen von Schatten zum Erzeugen einer ,Hinzufligen von Schatten” auf Seite 268

Tiefenwirkung

Hinzufligen einer Spiegelung (unter dem Objekt) ,Hinzufligen einer Spiegelung” auf Seite 269

Anpassen der Transparenz von Objekten +Anpassen der Deckkraft” auf Seite 270

Anpassen der Grof3e von Objekten
Sie konnen die GroRe eines Objekts anpassen, indem Sie dessen Aktivpunkte bewegen
oder genaue Abmessungen eingeben.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die GroBe von Objekten anzupassen:

Wahlen Sie ein Objekt aus und bewegen Sie dann einen der Aktivpunkte, um die
GroBe eines Objekts durch Bewegen anzupassen. Bewegen Sie einen Aktivpunkt
einer Seite anstatt eines Aktivpunkts einer Ecke, um die GréR3e eines Objekts in eine
Richtung zu andern.

Driicken Sie beim Bewegen die Wahltaste, um die Gré3e des Objekts von dessen
Mittelpunkt aus anzupassen.
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Wenn Sie die Proportionen eines Objekts beibehalten wollen, halten Sie beim
Bewegen die Umschalttaste gedrickt. Sie kénnen auch vor dem Bewegen in der
Symbolleiste auf “Informationen” und anschlieBend auf das Symbol "Maf3e" klicken und
"Proportionen beibehalten" auswahlen.

Wenn Sie die GroRe eines Objekts beim Bewegen eines Aktivpunkts anzeigen
mochten, wahlen Sie "Numbers" > "Einstellungen” und aktivieren Sie die Option "Beim
Bewegen von Objekten GroBe und Position anzeigen" im Bereich "Allgemein”.

Wenn Sie die GroBe eines Objekts an genaue Abmessungen anpassen mochten,
wahlen Sie das Objekt aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen".
Klicken Sie dann auf das Symbol "Mal3e" und verwenden Sie die Steuerelemente
"Breite" und "Hohe".

Wenn Sie die Gré3e mehrerer Objekte gleichzeitig anpassen mochten, wahlen Sie die
Objekte aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen”. Klicken Sie dann
auf das Symbol "MaBe" und geben Sie neue Werte in die Felder "Breite" und "Hohe"
ein.

Wahlen Sie das Objekt aus und klicken Sie im Informationsfenster "MaR3e" auf
"OriginalgroRe”.

Wenn Sie die GroR3e einer sehr grof3en Bilddatei angepasst haben und in lhrer
Tabellenkalkulation nur die kleinere Version davon verwenden mdchten, kdnnen Sie
festlegen, dass Numbers nur die kleinere Version des Bilds sichert. Auf diese Weise lasst
sich die GréB3e Ihres Dokuments verringern. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt,Verringern der Gro3e von Bilddateien” auf Seite 239.

Spiegeln und Drehen von Objekten

Sie kdnnen jedes beliebige Objekt spiegeln oder drehen. Wenn Sie z. B. in [hrem
Dokument ein Bild eines Pfeils verwenden wollen, dessen Spitze jedoch in die falsche
Richtung weist, kdnnen Sie die Pfeilrichtung vertikal oder horizontal umkehren oder
dem Pfeil einen beliebigen Winkel zuweisen.

Sie haben folgende Moglichkeiten, die Ausrichtung eines Objekts zu @ndern:

Wenn Sie ein Objekt horizontal oder vertikal spiegeln mochten, wéahlen Sie das Objekt
aus und wahlen Sie dann "Anordnen" > "Horizontal spiegeln" oder "Anordnen" >
"Vertikal spiegeln”.

Sie kdnnen auch in der Symbolleiste auf "Informationen” und dann auf das Symbol
"MaBe" klicken und die Tasten "Spiegeln" verwenden.

Wenn Sie ein Objekt drehen wollen, wahlen Sie das Objekt aus, halten Sie die
Befehlstaste gedriickt und bewegen Sie den Zeiger zu einem Aktivpunkt, bis ein
gebogener Doppelpfeil angezeigt wird. Bewegen Sie dann einen der Aktivpunkte.

Wenn Sie ein Objekt in 45-Grad-Schritten drehen wollen, halten Sie die Umschalt- und
die Befehlstaste gedriickt, wahrend Sie einen Aktivpunkt bewegen.
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Sie kdnnen auch in der Symbolleiste auf "Informationen” und dann auf das Symbol
"Mal3e" klicken und den Drehregler "Drehen" oder die Steuerelemente "Winkel"
verwenden, um den Winkel des Objekts festzulegen.

= Wahlen Sie nach dem Drehen der Form "Format" > "Form" > "Text und Aktivpunkte
zurlicksetzen", um eine Form zu drehen, den zugehorigen Text aber horizontal
ausgerichtet zu lassen.

Andern des Stils von Rahmen

Bei Formen, Diagrammelementen und Textfeldern kénnen Sie einen Stil und eine
Farbe fir den Objektrahmen auswdhlen. Oder Sie kdnnen festlegen, dass kein Rahmen
angezeigt werden soll. AuBerdem kénnen Sie importierte Bilder mit einem Rahmen
versehen. Informationen zum Andern der Rahmen von Tabellen und Tabellenzellen
finden Sie im Abschnitt "Formatieren von Zellenrahmen".

Mithilfe der Formatierungsleiste konnen Sie den Linienstil, die Linienstarke und die
Linienfarbe des Rahmens um die ausgewahlten Objekte andern.

Linienstarke auswdhlen

Linienfarbe
auswahlen

Linienart auswahlen

Sie konnen das Informationsfenster "Grafik" und das Fenster "Farben" verwenden, um
weitere Anpassungen vorzunehmen.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Rahmenstil mithilfe des Informationsfensters
"Grafik" festzulegen:
1 Wahlen Sie das Objekt aus, das gedndert werden soll.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Grafik".
3 Wabhlen Sie "Linie" aus dem Einblendmen "Linieneffekte".

4 Wahlen Sie einen Linienstil aus dem Einblendmenu aus.

Klicken Sie auf das Farbfeld, um
eine Linienfarbe auszuwahlen.
Wiahlen Sie eine ~ Linieneffekte
gepunktete Linie, [ Linie 3] In dieses Feld geben Sie
eine gestrichelte Linie——[—— [+] | 2|l die Linienstarke ein.
oder einen anderen Endpunkte: (—» &]_ Wihlen Sie hier Linien-

Linienstil aus. endpunkte aus.

5 Geben Sie einen Wert in das Feld "Linieneffekte" ein (oder klicken Sie auf die Pfeile),
um die Linienstdrke zu andern.

6 Zum Andern der Linienfarbe klicken Sie auf das Farbfeld und wahlen eine Farbe aus.
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7 Wahlen Sie die linken und rechten Endpunkte aus den Einblendmendis aus, um den
Linien Endpunkte zuzuweisen, wie z. B. Pfeilspitzen oder Kreise.

Hinzufligen von Rahmen zu Objekten
Fassen Sie Ihre Textfelder, Bilder, Filme, Formen und Medienplatzhalter mit grafischen
Rahmen ein, die als Bilderrahmen bezeichnet werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Bilderrahmen hinzuzufiigen:

1 Wahlen Sie das Objekt oder den Platzhalter aus. Klicken Sie dann in der Symbolleiste
auf "Informationen" und danach auf das Symbol "Grafik".

2 Wahlen Sie die Option "Bilderrahmen" aus dem Einblendmeni "Linieneffekte" aus und
klicken Sie auf die Miniatur, um einen Rahmenstil auszuwahlen.

Linieneffekte

[ Bilderrahmen FH

Skalleren
["100%]3)
Klicken Sie auf diesen
@

D I Pfeil oder die Miniatur,
3 um einen Rahmenstil

auszuwahlen.

-'
|

3]

Verwenden Sie den Schieberegler "Skalieren" oder geben Sie einen bestimmten
Prozentsatz in das Feld daneben ein, um die Starke lhres Rahmens anzupassen. (Nicht
alle Bilderrahmen kénnen angepasst werden.)

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Bilderrahmen zu d@ndern:
1 Wahlen Sie ein Objekt oder einen Medienplatzhalter mit Rahmen aus. Klicken Sie dann
in der Symbolleiste auf "Informationen” und danach auf das Symbol "Grafik".

2 Wahlen Sie die Option "Bilderrahmen" aus dem Einblendmen "Linieneffekte" aus
und klicken Sie auf den Pfeil neben der Miniatur, um einen neuen Bilderrahmen
auszuwahlen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Bilderrahmen zu entfernen:

= Wahlen Sie das Objekt oder den Medienplatzhalter aus und wéhlen Sie dann einen
Linienstil (oder "Ohne") aus dem Einblendmend "Linieneffekte" aus.
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Hinzufiigen von Schatten

Schatten erzeugen eine Tiefenwirkung. Der Schatten eines Objekts wird auf jedem
dahinter liegenden Objekt angezeigt. Sie kdnnen eine Vielzahl von Schatteneffekten
erstellen oder den Schattenwurf eines Objekts [6schen.

Diesem Objekt wurde eine andere
Schattenfarbe zugewiesen.

Fur dieses Objekt wur- Bei diesem Objekt wurde
den die Standardeinstel- 1 ein hoher Wert fur
lungen fir den Schatten- den Schattenabstand

wurf ausgewdhlt. eingestellt.
Bei diesem Objekt wurde Dieses Objekt hat
der Winkel fir den Schat- den niedrigsten
tenwurf gedndert . Weichzeichnungsfaktor.

Fir dieses Objekt ist ein hoher
Weichzeichnungsfaktor eingestellt.

Wenn Sie schnell einen Schatten hinzufiigen oder entfernen méchten, wahlen

Sie das Objekt aus und aktivieren oder deaktivieren Sie anschliefend in der
Formatierungsleiste die Option "Schattenwurf". Das Informationsfenster "Grafik" bietet
Ilhnen weitere Steuerungsmoglichkeiten fir die Formatierung von Schattenwdrfen.

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Grafik" einen
Schatten hinzuzufiigen:

1 Wahlen Sie das Objekt oder den Text aus.
2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Grafik".

3 Aktivieren Sie das Feld "Schattenwurf", um einen Schattenwurf zum Objekt
hinzuzufligen. Deaktivieren Sie dieses Feld, um den Schattenwurf zu entfernen.

Markieren Sie das Feld, um einem
ausgewahlten Objekt einen
Schattenwurf hinzuzuftigen.
L Andern Sie den Schatten-
Schattenwurf - winkel mithilfe des
Im Farbfeld kdnnen ——| I Wi"ke'iQ 268°[{—— Drehreglers, Winkel”,
Sie die Schattenfarbe sl [ apt)) 52
andern. |Ahs(and Weichzeichnen Deckkraft |
| Mithilfe der Felder,Abstand”,,Weich-
zeichnen” und,,Deckkraft” konnen Sie
das Aussehen des Schattens andern.

4 Stellen Sie den Schattenwinkel mithilfe der Steuerelemente "Winkel" ein.

5 Verwenden Sie die Steuerelemente "Abstand”, um einzustellen, wie weit der Schatten
vom Objekt entfernt sein soll.

Durch einen hohen Wert fiir den Schattenabstand erscheint der Schatten des Objekts
langer und leicht vom Objekt abgesetzt.
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6 Verwenden Sie die Steuerelemente "Weichzeichnen", um die Weichheit der
Schattenrander anzupassen.

Mit einem hohen Wert fur das Weichzeichnen erscheint der Schatten des Objekts
unscharfer, wahrend durch einen niedrigen Wert die Schattenkanten scharfer
gezeichnet werden.

7 Legen Sie einen Prozentwert im Feld "Deckkraft" fest, um die Transparenz des
Schattenwurfs zu andern. Verwenden Sie nicht den Schieberegler "Deckkraft" unten im
Informationsfenster "Grafik". Mit diesem Schieberegler wird die Deckkraft des Objekts
(und nicht des Schattens) gedndert.

8 Zum Andern der Farbe fiir den Schattenwurf klicken Sie auf das Farbfeld und wéhlen
eine Farbe aus.

Hinzufiigen einer Spiegelung
Sie kdnnen eine Spiegelung zu einem Objekt hinzufligen, sodass unterhalb des
Objekts ein Spiegelbild entsteht.

Wenn Sie schnell eine Spiegelung hinzufligen oder entfernen mochten, wahlen

Sie das Objekt aus und aktivieren oder deaktivieren Sie anschlieBend in der
Formatierungsleiste die Option "Spiegelung". Das Informationsfenster "Grafik" bietet
Ihnen weitere Steuerungsmaglichkeiten fiir die Formatierung von Spiegelungen.

Gehen Sie wie folgt vor, um mithilfe des Informationsfensters "Grafik" eine
Spiegelung zu einem Objekt hinzuzufiigen:
1 Wahlen Sie das Objekt aus.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Grafik".

3 Wahlen Sie "Spiegelung" aus und bewegen Sie den Schieberegler, um die Intensitat
der Spiegelung zu erhéhen oder zu verringern.
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Anpassen der Deckkraft
Sie kdnnen interessante Effekte erzielen, indem Sie Objekte mehr oder weniger
transparent gestalten.

Wenn Sie z. B. ein Objekt mit niedriger Deckkraft tGber ein anderes Objekt legen,
scheint das untere Objekt durch das obere hindurch. Abhédngig davon, wie hoch oder
niedrig Sie die Deckkraft einstellen, konnen die unteren Objekte deutlich sichtbar,
teilweise verdeckt oder vollig iberdeckt sein (bei einer Deckkraft von 100 Prozent).

Gehen Sie wie folgt vor, um die Deckkraft eines Objekts zu andern:
Wahlen Sie das Objekt aus.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Verwenden Sie die Steuerelemente flr die Deckkraft in der Formatierungsleiste, um
die Deckkraft anzupassen.

« Bewegen Sie den Schieberegler fir die Deckkraft im Informationsfenster "Grafik"
oder geben Sie einen Prozentwert in das entsprechende Feld ein.

Deckkraft
—@ | 100%][7]

Bei Formen konnen Sie die Deckkraft fiir Fiill- und Linienfarben unabhangig von
der Deckkraft des Objekts einstellen. Wenn Sie den Schieberegler "Deckkraft" im
Fenster "Farben" bewegen, um eine Fill- oder Linienfarbe zu dndern, wird dieser
Deckkraftwert zum Maximalwert fiir die Deckkraft des Objekts. Wenn Sie dann die
Deckkraft des Objekts im Informationsfenster "Grafik" andern, wird sie relativ zu der
Deckkraft gedndert, die Sie im Fenster "Farben" eingestellt haben.

!

Wenn Sie die Deckkraft eines Objekts andern und die Fllfarbe anschlieend nicht
auf 100 Prozent zuriicksetzen kénnen, liegt das u. U. daran, dass die Deckkraft im
Fenster "Farben" auf einen Wert unter 100 Prozent eingestellt wurde. Sie beheben
dieses Problem, indem Sie das Objekt auswahlen, "Darstellung” > "Farben einblenden”
wahlen und die Deckkraft im Fenster "Farben" auf 100 Prozent setzen.

Fir diesen Kreis ist im Informati-
onsfenster, Grafik” eine Deck- Fur diesen Kreis ist im Informations-
kraft von 100 % eingestellt. fenster ,Grafik” eine Deckkraft von

100 % eingestellt. Fur die Fullfarbe wur-

de die Deckkraft im Fenster ,Farben”
—— auf 50 % eingestellt. Fur die Kontur des
Kreises wurde die Deckkraft im Fenster

| ,Farben” auf 100 % eingestellt.

Fur diesen Kreis ist im Informationsfenster
,Grafik” eine Deckkraft von 50 % eingestellt.
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Fillen von Objekten mit Farben oder Bildern

Sie kdnnen Formen, Tabellen, Tabellenzellen und Diagrammelemente mit einer
deckenden Farbe, mit Farbverldufen (Farben, die in einander tbergehen) oder einem
Bild fullen.

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufligen einer deckenden Hintergrundfarbe ,Fullen eines Objekts mit einer deckenden
zu einem Objekt Farbe” auf Seite 271
Hinzufligen eines Hintergrunds mit einem ,Fullen eines Objekts mit einem Farbverlauf’ auf
Farbverlauf Seite 271
Platzieren eines Bilds in einem Objekt ,Fullen eines Objekts mit einem Bild” auf
Seite 273

Fillen eines Objekts mit einer deckenden Farbe
Sie konnen Formen, Tabellen, Tabellenzellen und Diagrammelemente mit einer
deckenden Farbe fullen.

Verwenden Sie die Formatierungsleiste, um schnell eine Fillfarbe fur das ausgewahlte
Objekt hinzuzufuigen. Klicken Sie auf das Farbfeld neben "Fillung" und wahlen Sie

die gewlinschte Farbe aus der angezeigten Farbmatrix aus. Sie kdnnen auch auf
"Farben anzeigen" klicken, um das Fenster "Farben" zu 6ffnen, das eine noch prazisere
Farbabstimmung ermdglicht. Verwenden Sie den Schieberegler bzw. das Feld
"Deckkraft", um die Transparenz festzulegen.

Mithilfe des Informationsfensters "Grafik" kénnen Sie ebenfalls ein Objekt mit einer
deckenden Farbe fullen.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Fiillfarbe eines Objekts mithilfe des
Informationsfensters "Grafik" zu dandern:

Wahlen Sie das Objekt aus.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Grafik".
Wahlen Sie "Fullfarbe" aus dem Einblendment "Fillen" aus.

Klicken Sie auf das Farbfeld unter dem Einblendmen "Fullen", um das Fenster
"Farben" zu 6ffnen. Wahlen Sie dann eine Farbe im Fenster "Farben" aus.

Weitere Informationen zur Verwendung des Fensters "Farben" finden Sie im Abschnitt
JFenster "Farben"” auf Seite 26.

Fiillen eines Objekts mit einem Farbverlauf
Sie kdnnen Formen, Tabellen, Tabellenzellen und Diagrammelemente mit Farben
fullen, die ineinander Uibergehen, den so genannten Farbverldufen.
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Klicken Sie auf beide
Felder, um Farben

Verwenden Sie die Optionen im Informationsfenster "Grafik", um Farbverlaufe zum
Fallen von Objekten zu erstellen. Mit den grundlegenden Optionen "Verlauf" konnen
Sie aus zwei Farben ganz einfach einen linearen Farbverlauf erstellen. Mit den
Optionen "Fullung fir erweiterten Verlauf" kdnnen Sie aus mehreren Farben einen
kreisformigen (radialen) Verlauf erstellen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt mit einem linearen, zweifarbigen Verlauf zu
fillen:

Wahlen Sie im Informationsfenster "Grafik" die Option "Verlauf" aus dem
Einblendmen "Fillen" aus.

Durch Verwenden der Pfeiltas-
ten oder des Drehreglers,Win-

Fiillen

[ erlauf ]

EE| kel” bzw. durch Eingabe eines
~|: E winkel O } Werts konnen Sie die Ausrich-
= 270"

tung des Verlaufs spiegeln oder

Klicken Sie auf den Doppelpfeil, seine Richtung festlegen

um den Verlauf umzukehren.

Klicken Sie auf jedes Farbfeld und wahlen Sie im Fenster "Farben" die Farben aus, die
Uberblendet werden sollen.

Weitere Informationen zur Verwendung des Fensters "Farben" finden Sie im Abschnitt
,Fenster "Farben" auf Seite 26.

Verwenden Sie den Drehregler oder das Feld "Winkel", um eine Richtung fiir den
Verlauf festzulegen.

Zum horizontalen oder vertikalen Spiegeln klicken Sie auf die Pfeiltasten Uber dem
Winkelfeld.

Wenn Sie den Verlauf umkehren wollen, klicken Sie auf den Doppelpfeil neben den
Farbfeldern.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt mit einem mehrfarbigen Verlauf zu fillen:
Wabhlen Sie im Informationsfenster "Grafik" die Option "Erweiterter Verlauf" aus dem
Einblendmen "Fillen" aus.

Fiillen

[ Erweiterter Verlauf "'5']

m

(2] winkei: (3 o]0

Wenn Sie eine weitere Farbe zum Verlauf hinzufligen méchten, platzieren Sie den
Zeiger an der Stelle unterhalb des Verlaufsfelds im Informationsfenster, an der die neue
Farbe beginnen soll. Wenn ein Pluszeichen (+) angezeigt wird, klicken Sie darauf, um
ein neues Farbsteuerelement hinzuzufiigen. Fligen Sie flr jede Farbe, die in lhrem
Verlauf enthalten sein soll, ein neues Farbsteuerelement hinzu.
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Zum Andern einer Farbe im Verlauf klicken Sie auf ein Farbsteuerelement (direkt unter
dem Verlaufsfeld) und wahlen eine Farbe aus dem Fenster "Farben" aus. Fihren Sie
diese Schritte fur alle Farben aus, die in Ihrem Verlauf enthalten sein sollen.

Wenn Sie ein Farbsteuerelement entfernen mdchten, bewegen Sie es nach unten aus
dem Informationsfenster heraus. Das Steuerelement wird entfernt.

Unter dem Verlaufsfeld missen mindestens zwei Farbsteuerelemente vorhanden sein.

Wenn Sie den Ubergang zwischen den Farben im Verlauf dndern méchten,
bewegen Sie die Steuerelemente fiir den Ubergang (iiber dem Verlaufsfeld im
Informationsfenster).

Verwenden Sie den Drehregler oder das Feld "Winkel", um die Richtung eines linearen
Verlaufs zu dndern.

Klicken Sie auf die Taste flir den radialen Verlauf, um einen radialen Verlauf zu erstellen.
Sie kdnnen die Darstellung eines radialen Verlaufs weiter anpassen, indem Sie einen
der folgenden Schritte ausfihren:

a O a
D . ;
a 12 a

+ Bewegen Sie das kleine, blaue Steuerelement (in der Mitte des Verlaufs innerhalb
Ihres Objekts) an die Stelle, an der sich der Mittelpunkt des Verlaufs befinden soll.

« Bewegen Sie das runde Steuerelement fiir den Ubergang auBerhalb des Objekts
naher an den Mittelpunkt des Verlaufs heran oder weiter davon weg, um den
Ubergang zwischen den Farben im Verlauf anzupassen.
Experimentieren Sie mit den runden Steuerelementen an lhrem Objekt und den
Steuerelementen Uber dem Verlaufsfeld im Informationsfenster "Grafik", bis der
Verlauf Ihren Vorstellungen entspricht.

Wenn Sie den Verlauf umkehren wollen, klicken Sie auf den Doppelpfeil neben den
Farbfeldern.

Fillen eines Objekts mit einem Bild
Sie konnen Formen, Textfelder, Tabellen, Tabellenzellen, den Hintergrund eines
Diagramms oder Diagrammdatenreihen mit einem Bild fillen.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Objekt mit einem Bild zu fillen:
Wahlen Sie das Objekt aus, das Sie mit einem Bild fillen wollen.

Wenn das Informationsfenster "Grafik" nicht gedffnet ist, klicken Sie in der Symbolleiste
auf "Informationen" und dann auf das Symbol "Grafik".

Wahlen Sie im Informationsfenster "Grafik" die Option "Bild" bzw. "Gefarbtes Bild" aus
dem Einblendmeni "Fillen" aus und wahlen Sie dann ein Bild.
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Sie konnen die Bilddatei auch aus dem Finder oder aus der MedienUbersicht
in das Bildfeld im Informationsfenster "Grafik" oder in eine Tabellenzelle oder

Diagrammdatenreihe bewegen.

Fiillen

[ gild 2]
Gekachelt I-_r]‘

Verwenden Sie das
Einblendmen(, um
die GroRe des Bilds

*

Zum Andern des Bilds
bewegen Sie ein Bild
in das Bildfeld.

_ innerhalb des
Objekts festzulegen.

4 Wahlen Sie fir das Bild eine Skalierungsoption aus dem Einblendmeni aus.

GroBe anpassen: Mit dieser Option wird die GroRe des Bilds so geandert, dass es sich
optimal in die Abmessungen des Objekts einfligt. Wenn sich die Form des Objekts und
des urspriinglichen Bilds unterscheiden, werden Teile des Bilds moglicherweise nicht
angezeigt. Leere Bereiche um das Bild herum sind ebenfalls maglich.

Formatfiillend: Wenn Sie diese Option auswahlen, wird Ihr Bild groBer oder kleiner
dargestellt. Es wird so angepasst, dass um das Bild nur eine minimale freie Flache zu
sehen ist. Das gilt auch dann, wenn das Objekt und das Bild unterschiedliche Formen
aufweisen.

Verzerren: Mit dieser Option wird die GroRe des Bilds an die Abmessungen des
Objekts angepasst. Wenn das Objekt eine andere Form aufweist als das urspriingliche
Bild, wird das Bild jedoch verzerrt.

OriginalgréBe: Mit dieser Option wird das Bild im Objekt platziert, ohne dabei seine
urspriinglichen Abmessungen zu andern. Wenn das Bild groBer ist als das Objekt, wird
nur ein Teil des Bilds im Objekt angezeigt. Ist das Bild kleiner als das Objekt, ist es von
einem leeren Bereich umgeben.

Gekachelt: Mit dieser Option wird das Bild innerhalb des Objekts wiederholt, wenn es
kleiner ist als das Objekt. Ist das Bild groBer als das Objekt, wird nur ein Teil des Bilds
im Objekt angezeigt.

S8
AR

| Gekachelt (groBes Bild)

| Gekachelt
Y | (groBes Bild)

GroBe anpassen - Verzerren

— Gekachelt
(kleines Bild)
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5 Klicken Sie bei Auswahl von "Gefarbtes Bild" auf das Farbfeld (rechts neben der
Taste "Auswahlen"), um eine Farbung auszuwahlen. Bewegen Sie den Schieberegler
"Deckkraft" im Fenster "Farben", um die Farbung heller oder dunkler einzustellen.
(Wenn Sie den Schieberegler "Deckkraft" im Informationsfenster "Grafik" bewegen,
wird die Deckkraft sowohl fiir die Farbung als auch fiir das Bild geandert.)

Filllen

[Gefarbtes gild ) Wahlen Sie durch
Klicken eine Farbung

[ Gekachelt
{ * 1 [ — fur das Bild aus.

r

Arbeiten mit MathType

Ist MathType 6 auf Ihrem Computer installiert, kdnnen Sie das Programm in Numbers
offnen und damit mathematische Ausdriicke und Gleichungen eingeben. Nachdem
Sie eine Gleichung in MathType 6 erstellt haben, kénnen Sie die Gleichung in Numbers
wie ein Bild bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um mit MathType 6 eine Gleichung in Numbers
einzugeben:
1 Platzieren Sie den Zeiger an der Stelle, an der die Gleichung angezeigt werden soll.

2 Wahlen Sie "Einfigen" > "MathType-Gleichung".
MathType 6 wird geoffnet und die Gleichung "e=mc?" wird angezeigt.

3 Wabhlen Sie die Gleichung durch Doppelklicken aus und geben Sie die gewlinschte
Gleichung im MathType 6-Programmfenster mit den zur Verfligung stehenden
Werkzeugen ein.

Genaue Anleitungen zur Verwendung des Programms finden Sie in der MathType
6-Hilfe.
4 Wahlen Sie nach der Eingabe der Gleichung "File" > "Close and Return to Numbers"

und bestdtigen Sie das Sichern der Gleichung, indem Sie im entsprechenden Fenster
auf "Yes" klicken.

5 Bewegen Sie die Gleichung an die gewiinschte Position auf dem Arbeitsblatt.

Nach dem Schlielen von MathType 6 kann die Gleichung in Numbers neu positioniert,
verkleinert oder vergroBert, neu ausgerichtet, gruppiert, in einer Ebene angeordnet
oder sogar wie ein Bild maskiert werden. Wenn Sie eine Maske auf die Gleichung
anwenden, missen Sie sie diese jedoch zuerst entfernen, um die Gleichung weiter
bearbeiten zu kénnen.

6 Wahlen Sie die Gleichung durch Doppelklicken aus, um MathType 6 zu 6ffnen und die
Gleichung zu bearbeiten.
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Hinzufligen von Adressbuchdaten
zu einer Tabelle

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie im Adressbuch und
in vCards gespeicherte Kontaktinformationen zu einer
Numbers-Tabelle hinzufligen.

Adressbuchfelder sind eine gute Quelle fiir Namen, Telefonnummern, Adressen oder
andere Informationen zu Personen. Mithilfe von Adressbuchdaten konnen Sie schnell
Tabellen erstellen, in denen alle Informationen zusammengefasst sind, die Sie fiir
Geschaftspartner, Freunde, Urlaubskorrespondenz usw. benétigen.

Verwenden von Adressbuchfeldern

Sie konnen Daten aus Adressbuchfeldern in Numbers-Tabellen einfiigen. Au3erdem
konnen Sie Daten von einer virtuellen Visitenkarte (vCard) einfligen, die Sie von Dritten
erhalten haben.

Verfligt eine Tabelle lber eine Titelzeile mit Namen, die den Namen in
Adressbuchfeldern oder vCard-Feldern entsprechen, kénnen Sie Kontaktdaten
hinzuftigen, indem Sie einfach Karten auf die Tabelle bewegen. Sie kénnen auch eine
neue Tabelle erstellen, indem Sie Karten in den Arbeitsbereich bewegen.

Informationen zu(m) Finden Sie hier

Adressbuchfeldern, die von Numbers unterstiitzt ~ ,Zuordnen von Spaltennamen zu den Namen von
werden Adressbuchfeldern” auf Seite 277

Hinzufligen von Daten aus dem Adressbuch oder ,Hinzufligen von Adressbuchdaten zu einer
einer vCard zu einer vorhandenen Tabelle vorhandenen Tabelle” auf Seite 279

Hinzuftigen von Daten aus dem Adressbuch oder ,Hinzufligen von Adressbuchdaten zu einer

einer vCard zu einer neuen Tabelle neuen Tabelle” auf Seite 280

Einfigen von Kontaktdaten und anderen Pages-Hilfe oder Pages ‘09-Benutzerhandbuch
Daten aus einer Numbers-Tabelle in ein Pages-

Dokument




Zuordnen von Spaltennamen zu den Namen von
Adressbuchfeldern

Die folgende Tabelle fasst die von Numbers unterstiitzten Adressbuchfelder
zusammen. Die Synonyme sind alternative Bezeichnungen, die Sie verwenden kdnnen,
um einen speziellen Wert fiir ein Adressbuchfeld hinzuzuftigen.

Bezeichnung des Adressbuchfelds Synonyme der Feldbezeichnungen

Prafix Name, Namenszusatz, Titel, Anrede
Nachname Zuname, Familienname

Vorname Name

Suffix Berufsbezeichnung, akad. Titel
Spitzname

Geburtsname

Position

Abteilung Beschéftigung, Verantwortungsbereich
Firma

Telefon (erste verfligbare Nummer)

Haupttelefonnr.

Telefon (Arbeit)

Telefon (Privat)

Mobiltelefon Mobiltel., Handy, Handy-Nr., Mobil, Funktelefon,
Funktel.

Fax (Privat)

Fax (Arbeit)

Pager Beeper, Pager-Telefon

Andere Telefonnr.

E-Mail (erste verfligbare Adresse) E-Mail-Adresse, Email, Email-Adresse

E-Mail (Arbeit)

E-Mail (Privat)

Andere E-Mail-Adresse

URL (erste verfligbare URL-Adresse)

URL (Arbeit)

URL (Privat)
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Bezeichnung des Adressbuchfelds Synonyme der Feldbezeichnungen

Andere URL

Geburtstag

AIM (erste verfligbare Adresse)

IM, IM-Handle, IM-Name, IM-Adresse, Chat, Chat-
Handle, Chat-Name, Chat-Adresse

AIM (Arbeit)

Firmen-IM, Firmen-IM-Handle, Firmen-IM-Name,
Firmen-IM-Adresse, Firmen-Chat-Handle, Firmen-
Chat-Name, Firmen-Chat-Adresse

AIM (Privat)

IM (Privat), IM-Handle (Privat), IM-Name (Privat),
IM-Adresse (Privat), Chat (Privat), Chat-Handle
(Privat), Chat-Name (Privat), Chat-Adresse (Privat)

Anderes AIM

Anderes IM, Anderes IM-Handle, Anderer IM-
Name, Andere IM-Adresse, Anderer Chat, Anderes
Chat-Handle, Anderer Chat-Name, Andere Chat-
Adresse

Yahoo

Yahoo (Firma)

Yahoo (Privat)

Yahoo (alternativ)

Adresse
Strale (erste verflgbare Straf3e) Anschrift
Stadt (erste verfligbare Stadt) Ort

Bundesland (erstes verfligbares Bundesland)

PLZ

Postleitzahl, Postleitz.

Land (erstes verfugbares Land)

Adresse (Arbeit)

Stra8e (Arbeit)

Anschrift (Arbeit), Adresse (Arbeit)

Stadt (Arbeit)

Ort (Arbeit)

Bundesland (Arbeit)

PLZ (Arbeit)

Firmen-PLZ, Firmen-Postleitzahl

Land (Arbeit)

Adresse (Privat)

Straf8e (Privatadresse)

Stral3e privat

Wohnort

Heimatstadt

Bundesland (Privat)

PLZ (Privat)

PLZ (Privat), Postleitzahl (Privat)
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Bezeichnung des Adressbuchfelds Synonyme der Feldbezeichnungen

Heimatland

Andere Adresse

Andere Anschrift (Stral3e) Andere Anschrift, Andere Adresse

Andere Stadt Anderer Ort

Anderes Bundesland

Andere PLZ Andere PLZ, andere Postleitzahl

Anderes Land

Notiz Hinweise

Hinzufligen von Adressbuchdaten zu einer vorhandenen
Tabelle

Sie kdnnen Daten aus dem Adressbuch oder von einer vCard zu einer vorhandenen
Tabelle hinzufiigen, wenn die Titelzeile der Tabelle Bezeichnungen enthlt, die den im
Abschnitt,,Zuordnen von Spaltennamen zu den Namen von Adressbuchfeldern” auf
Seite 277 aufgefiihrten Feldnamen entsprechen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Kontaktinformationen zu einer vorhandenen Tabelle
hinzuzufiigen:

Legen Sie die Adressbuchfelder oder vCard-Felder fest, deren Werte Sie in die Tabelle
kopieren mochten.

Achten Sie darauf, dass die Tabelle eine Titelzeile besitzt, deren Zellen unterstiitzte
Feldnamen vom Adressbuch oder von vCards umfassen.

Daten in Feldern, die keiner Titelzeilenzelle zugeordnet werden kénnen, kdnnen nicht
zur Tabelle hinzugefligt werden.

Wahlen Sie im Adressbuch einen oder mehrere Kontakte oder Gruppen aus und
bewegen Sie diese auf die Tabelle.

Sie konnen auch eine oder mehrere vCards auf die Tabelle bewegen.
Falls erforderlich werden Zeilen hinzugefuigt, um alle Daten aufzunehmen.

Sind die Daten eines Kontakts bereits in der Tabelle vorhanden, wird dennoch eine
Zeile fur den Kontakt hinzugefuigt. Doppelte Zeilen lassen sich wie im Abschnitt
,Sortieren von Tabellenzeilen” auf Seite 79 beschrieben feststellen.
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Hinzufligen von Adressbuchdaten zu einer neuen Tabelle
Sie konnen Daten aus dem Adressbuch oder von einer vCard verwenden, um eine
neue Tabelle zu erstellen, die eine Zeile fur einzelne Kontakte besitzt.

Sie haben folgende Moglichkeiten, eine neue Tabelle mit Kontaktinformationen
hinzuzufiigen:

Wahlen Sie im Adressbuch eine oder mehrere Karten oder Gruppen aus und bewegen
Sie die Auswahl in den Arbeitsbereich.

Bewegen Sie eine oder mehr vCards in den Arbeitsbereich.

Die Tabelle enthdlt eine Spalte fir jedes Adressbuchfeld oder vCard-Feld, das wie im
Abschnitt,Zuordnen von Spaltennamen zu den Namen von Adressbuchfeldern” auf
Seite 277 beschrieben, bezeichnet ist. Anfangs sind jedoch nur die Felder Nachname,
Vorname, Telefon und E-Mail sichtbar. Die anderen Spalten sind ausgeblendet. Wahlen
Sie "Tabelle" > "Alle Spalten einblenden". Sie konnen die Spalten nach Bedarf I6schen
oder umbenennen.
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Bereitstellen einer Numbers-
Tabellenkalkulation

In diesem Kapitel werden die verschiedenen Mdéglichkeiten
fur die Bereitstellung Ihrer Numbers-Dokumente vorgestellt,
sodass andere Benutzer darauf zugreifen konnen.

Sie konnen Ihre Tabellenkalkulation nicht nur drucken und als Fax versenden, sondern
auch in elektronischer Form bereitstellen. Durch das Exportieren lhrer Arbeit in andere
Dokumentformate kdnnen Sie mit Benutzern von Excel und anderen Programmen
zusammenarbeiten. Die Weitergabe ist auch Gber das Internet und mithilfe des
Programms "Mail" moglich.

Drucken einer Tabellenkalkulation

Sie kdnnen die Druckdarstellung verwenden, um Objekte auf lhren Arbeitsblattern
vor dem Drucken auf mehreren Seiten anzuordnen. Anleitungen hierzu finden Sie
im Abschnitt,,Unterteilen eines Blatts in mehrere Seiten” auf Seite 48. Verwenden
Sie das Informationsfenster "Blatt", um Attribute wie die Seitenausrichtung und die
Seitenrander festzulegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um zu drucken:
Wabhlen Sie "Ablage" > "Drucken".

Wahlen Sie den gewiinschten Drucker aus dem Einblendmen "Drucker" aus.

Geben Sie in das Feld "Kopien" die Anzahl an Kopien ein, die gedruckt werden sollen.
Wahlen Sie "Sortiert drucken" aus, wenn jede Folge von Seiten vollstandig gedruckt
werden soll, bevor der Druck der ndchsten Folge beginnt. Deaktivieren Sie "Sortiert
drucken", wenn erst ein Stapel von Seite 1, dann von Seite 2, danach von Seite 3 usw.
gedruckt werden soll.

Legen Sie fest, welche Seiten gedruckt werden sollen:
Alle Blatter: Druckt alle Arbeitsblatter lhrer Tabellenkalkulation.

Aktuelles Blatt: Druckt nur das Arbeitsblatt, das beim Offnen des Druckfensters
ausgewahlt ist.
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5 Waéhlen Sie "Liste mit allen Formeln im Dokument einschlieBen", um eine Liste aller

Formeln in der Tabellenkalkulation zu drucken.

Klicken Sie auf "Drucken".

Klicken Sie auf die Hilfetaste im Druckfenster, um Nédheres zu den sonstigen
Druckeinstellungen zu erfahren.

Exportieren einer Tabellenkalkulation in andere

Dokumentformate

Sie konnen lhre Numbers-Dokumente auf verschiedenen Plattformen und fiir mehrere
Programmen bereitstellen, indem Sie sie als Datei im PDF-, Excel- oder CSV-Format (mit
Kommas als Trennzeichen) exportieren.

Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen einer PDF-Datei lhrer Tabellenkalkulation ,Exportieren einer Tabellenkalkulation im PDF-
und Schutzen der Datei mit einem Kennwort Format” auf Seite 282
(optional)

Erstellen einer Datei Ihrer Tabellenkalkulation, die ,Exportieren einer Tabellenkalkulation im Excel-
in Microsoft Excel auf einem Mac OS X-Computer Format” auf Seite 283

oder auf einem Windows-Computer geoffnet

werden kann

Erstellen einer Datei lhrer Tabellenkalkulation fir ,Exportieren einer Tabellenkalkulation im CSV-
Programme, die CSV-Dateien 6ffnen kdnnen Format” auf Seite 283

Exportieren einer Tabellenkalkulation im PDF-Format
PDF-Dateien lassen sich mit dem Programm "Vorschau" oder mit Safari 6ffnen oder
drucken und mit einem PDF-Programm bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine PDF-Datei lhrer Tabellenkalkulation zu erstellen:
Wahlen Sie "Bereitstellen" > "Exportieren".

Klicken Sie auf "PDF".

Wahlen Sie eine Bildauflésung aus dem Einblendmen "Bildqualitat" aus.
Gut: Bilder werden auf 72 dpi verkleinert.

Besser: Bilder werden auf 150 dpi verkleinert.

Optimal: Bilder werden nicht verkleinert.

Wahlen Sie aus dem Einblendmen "Layout" die Arbeitsblatter aus, die exportiert
werden sollen.

Blattansicht: Exportiert die Arbeitsblatter jeweils als einzelne Seiten in die PDF-Datei.
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Seitenansicht: Exportiert das ausgewahlte Arbeitsblatt mit der in der Druckdarstellung
konfigurierten Seitenanordnung. Im Abschnitt,,Unterteilen eines Blatts in mehrere
Seiten” auf Seite 48 finden Sie weitere Informationen zur Druckdarstellung.

Klicken Sie auf das Dreiecksymbol "Sicherheitsoptionen”, um die PDF-Datei mit einem
Kennwort zu schitzen.

Kennworter dirfen maximal 32 ASClI-Zeichen umfassen. Wahlen Sie eine oder mehrere
der hier genannten Optionen.

Dokument 6ffnen: Geben Sie ein Kennwort an, dass zum Offnen der PDF-Datei
eingegeben werden muss.

Dokument drucken: Legen Sie fest, dass zum Drucken der PDF-Datei ein Kennwort
eingegeben werden muss. Wenn Sie diese Option wahlen, wahlen Sie auch "Dokument
offnen" und geben Sie ein Kennwort an.

Inhalt aus diesem Dokument kopieren: Legen Sie ein Kennwort fest, das zum
Kopieren von Inhalt aus der PDF-Datei eingegeben werden muss.

Klicken Sie auf "Weiter", um einen Namen und Speicherort fiir die Datei anzugeben.

Klicken Sie auf "Exportieren”, um die PDF-Datei zu erstellen.

Exportieren einer Tabellenkalkulation im Excel-Format
Dateien im Excel-Format kdnnen mit Microsoft Excel auf einem Mac OS X-Computer
oder einem Windows-Computer getffnet und bearbeitet werden.

Jede Tabelle wird in ein Excel-Arbeitsblatt konvertiert. Alle anderen Objekte werden
auf separaten Arbeitsblattern platziert (sofern mehr als eine Tabelle vorhanden ist).

Sie haben folgende Moglichkeiten, eine Excel-Version lhrer Tabellenkalkulation zu
erstellen:
Wahlen Sie "Bereitstellen” > "Exportieren" und klicken Sie dann auf "Excel".

Markieren Sie das Feld "Keine Zusammenfassung einschlieBen", wenn zu Exporten mit
mehreren Arbeitsblattern keine Zusammenfassung hinzugefligt werden soll. Wahlen
Sie "Weiter", um einen Namen und Speicherort fir die Datei festzulegen. Klicken Sie
anschlieBend auf "Exportieren”, um die Datei zu erstellen.

Wahlen Sie "Ablage" > "Sichern unter", klicken Sie auf "Kopie sichern unter" und
wahlen Sie dann "Excel-Dokument” aus dem Einblendmenii aus. Informationen zu
den sonstigen Optionen, die bei diesen Schritten zur Verfiigung stehen, finden Sie im
Abschnitt,Sichern einer Tabellenkalkulation” auf Seite 36.

Einige der Formelberechnungen kdnnen sich in Excel unterscheiden.

Exportieren einer Tabellenkalkulation im CSV-Format

Viele Tabellenkalkulationsprogramme konnen Dateien im CSV-Format 6ffnen. In einer
CSV-Datei sind die Zellenwerte in jeder Zeile durch Kommas getrennt. Die einzelnen
Zeilen sind durch Zeilenendezeichen voneinander getrennt.
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Jede Tabelle wird in ihrer eigenen CSV-Datei abgelegt und alle Dateien werden in
einem Ordner abgelegt. Grafiken werden nicht exportiert. Die zuletzt berechneten
Werte werden exportiert.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine CSV-Version lhrer Tabellenkalkulation zu erstellen:
1 Wabhlen Sie "Bereitstellen" > "Exportieren”.

2 Klicken Sie auf "CSV".
3 Wabhlen Sie eine Option aus dem Einblendmeni "Textcodierung" aus.
Unicode (UTF-8): Diese Option wird von fast allen Programmen unterstitzt.

Westeuropaisch (Mac OS Lateinisch) oder Westeuropaisch (Windows Latin 1): Diese
Optionen stehen fr Programme zur Verfligung, die sie bend&tigen.

4 Klicken Sie auf "Weiter", um einen Namen und Speicherort flir die Datei anzugeben.

5 Klicken Sie auf "Exportieren”, um die Datei zu erstellen.

Senden lhrer Numbers-Tabellenkalkulation an iWork.com
Public Beta

Sie kénnen Ihre Tabellenkalkulation an iWork.com senden. Fiir den Zugriff auf [hre
Tabellenkalkulation benétigen Sie lediglich einen Computer mit einem unterstitzten
Webbrowser, einen E-Mail-Account und lhre Apple-ID. lhre Apple-ID ist mit Ihrem
MobileMe-Mitgliedsnamen bzw. Ihrer Account-ID fiir den iTunes Store identisch.
Sollten Sie noch keine Apple-ID besitzen, besuchen Sie die Website https://appleid.
apple.com/de und befolgen Sie die angezeigten Anleitungen, um eine Apple-ID zu
erhalten.

Beim Senden einer Tabellenkalkulation an iWork.com stehen lhnen folgende Optionen

zur Verfligung:

« Bereitstellen fur andere Benutzer: Laden Sie bestimmte Benutzer (Besucher) ein,
Kommentare und Notizen hinzuzufiigen und lhre Tabellenkalkulation zu laden.

- Veroffentlichen im Web: Erstellen Sie eine 6ffentliche Webadresse (URL), die Sie auf
einer Website oder an anderer Stelle bereitstellen kdnnen, damit beliebige Besucher
Ihre Tabellenkalkulation ansehen kénnen. In diesem Fall kénnen keine Kommentare
und Notizen zu lhrer Tabellenkalkulation hinzugefiigt oder angezeigt werden.

+ Hochladen fiir den Privatgebrauch: Senden Sie Ihre Tabellenkalkulation an
iWork.com, damit nur Sie sie sehen kdnnen. Sie kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt
weiteren Personen den Zugriff erméglichen.
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Wichtig: Haben Sie lhrer Tabellenkalkulation ein Kennwort zugewiesen, wird
dadurch die Wiedergabe auf iWork.com nicht verhindert. Das Kennwort ist erst aktiv,
wenn Zuschauer die kennwortgeschitzte Tabellenkalkulation auf ihren Computer
laden und dort ansehen wollen. Wenn Sie die Tabellenkalkulation online mit einem
Kennwort schiitzen wollen, missen Sie das Kennwort beim Veroffentlichen der
Tabellenkalkulation festlegen.

AL O &

® Share () Publish () Upload
with viewers on the web for private use

Invite others to view your spreadsheet on iWork.com beta.

Enter an email address for each viewer. Click Share to send each viewer a
unique link to the online spreadsheet.

Viewers:

Subject: |View “Spreadsheet” on iWork.com Beta

Message: | Please review my spreadsheet.

Allow viewers to: @ Leave comments
@ Download the spreadsheet

e ) )

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation fiir eingeladene Besucher
bereitzustellen:

Offnen Sie die Tabellenkalkulation, die Sie bereitstellen wollen. Klicken Sie
anschlieBend in der Symbolleiste auf "Bereitstellen" oder wahlen Sie "Bereitstellen">
"Uber iWork.com bereitstellen”.

Geben Sie Ihre Apple-ID und das Kennwort ein und klicken Sie auf "Anmelden".

Haben Sie Ihre Apple-ID oder das Kennwort vergessen, klicken Sie auf "Kennwort
vergessen" und befolgen Sie die angezeigten Anleitungen.

Wenn Sie zum ersten Mal ein Dokument an iWork.com senden, wird eine Bestatigung
an lhre E-Mail-Adresse gesendet. Klicken Sie in der E-Mail auf den Bestatigungslink und
fahren Sie anschlieBend fort.

Wahlen Sie "Bereitstellen flir andere Benutzer”

Geben Sie in die Felder "An" und "Mitteilung" die E-Mail-Adressen und eine Mitteilung
fur die Benutzer ein, denen Sie den Zugriff auf die Tabellenkalkulation ermoglichen
wollen.

Geben Sie einen Betreff ein, wenn Sie nicht den automatisch generierten Betreff
verwenden mochten.
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6 Legen Sie die Anzeigeoptionen fir die bereitgestellte Tabellenkalkulation fest.

Klicken Sie auf "Erweiterte Einstellungen einblenden”, um alle verfligbaren Optionen
anzuzeigen:

Kommentare hinzufiigen: Markieren Sie diese Option, damit die Benutzer (Besucher)
Kommentare zur Tabellenkalkulation hinzufigen kénnen.

Objekt Tabellenkalkulation laden: Markieren Sie diese Option, damit die Benutzer
(Besucher) Ihre Tabellenkalkulation herunterladen konnen.

Auf iWork.com kopieren als: Geben Sie einen Dateinamen fiir die Online-
Tabellenkalkulation ein (bzw. wahlen Sie einen Namen aus).

Download-Optionen: Wéahlen Sie eine oder mehrere Optionen fiir das Dateiformat, in
dem die Tabellenkalkulation zum Download verfligbar sein soll.

Datenschutz: Legen Sie fest, ob die Benutzer (Besucher) ein Kennwort angeben
mussen, um die Tabellenkalkulation online anzuzeigen. Geben Sie in die
entsprechenden Felder ein Online-Kennwort ein und klicken Sie dann auf "Kennwort
festlegen". Denken Sie daran, den Benutzern (Besuchern) das Kennwort fir die
Tabellenkalkulation mitzuteilen.

Mithilfe des Kennwortassistenten (klicken Sie auf die Taste mit dem Schlisselsymbol
) kénnen Sie ein besonders sicheres Kennwort festlegen. Weitere Informationen zum
Kennwortassistenten finden Sie unter,Schitzen einer Tabellenkalkulation mit einem
Kennwort” auf Seite 35.

Klicken Sie auf "Bereitstellen".

Eine Kopie der Tabellenkalkulation wird an iWork.com gesendet und die Einladungen
werden per E-Mail an die Besucher gesendet. Die Benutzer konnen dann einfach auf
den Link in der E-Mail klicken, um online auf Ihre Tabellenkalkulation zuzugreifen.
Wenn die Besucher Kommentare schreiben, werden diese Kommentare mit den
Namen der Besucher versehen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation fiir den 6ffentlichen Zugriff im
Internet bereitzustellen:

Offnen Sie die Tabellenkalkulation, die Sie bereitstellen wollen. Klicken Sie
anschlieBend in der Symbolleiste auf "Bereitstellen" oder wéhlen Sie "Bereitstellen">
"Uber iWork.com bereitstellen".

Geben Sie Ihre Apple-ID und das Kennwort ein und klicken Sie auf "Anmelden".

Haben Sie Ihre Apple-ID oder das Kennwort vergessen, klicken Sie auf "Kennwort
vergessen" und befolgen Sie die angezeigten Anleitungen.

Wenn Sie zum ersten Mal ein Dokument an iWork.com senden, wird eine Bestatigung
an lhre E-Mail-Adresse gesendet. Klicken Sie in der E-Mail auf den Bestatigungslink und
fahren Sie anschlieBend fort.

Wahlen Sie "Veroffentlichen im Web".
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Klicken Sie auf "Erweiterte Einstellungen einblenden", wenn Sie den Namen der
Online-Tabellenkalkulation andern mochten. Geben Sie dann einen Dateinamen ein
bzw. wahlen Sie einen Namen fir die Online-Tabellenkalkulation aus.

Klicken Sie auf "Veroffentlichen".

Eine Kopie Ihrer Tabellenkalkulation wird auf iWork.com veréffentlicht. Die Besucher
konnen lhre Tabellenkalkulation ansehen, aber keine Kommentare und Notizen
hinzufuigen.

Klicken Sie im daraufhin angezeigten Dialogfenster auf "Online anzeigen", um die
Tabellenkalkulation auf iWork.com anzusehen.

Ihr Browser wird geoffnet und die auf iWork.com veroffentlichte Tabellenkalkulation
wird angezeigt.

Klicken Sie im Browserfenster auf die Option zum Einblenden der 6ffentlichen
Webadresse fiir Ihre Tabellenkalkulation.

Sie konnen die Webadresse (URL) kopieren und beispielsweise auf einer Website
verdffentlichen. Uber diese Webadresse kann jeder |hre Tabellenkalkulation online
ansehen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation fiir den privaten Gebrauch
hochzuladen:

Offnen Sie die Tabellenkalkulation. Klicken Sie anschlieBend in der Symbolleiste auf
"Bereitstellen" oder wihlen Sie "Bereitstellen"> "Uber iWork.com bereitstellen".

Geben Sie Ihre Apple-ID und das Kennwort ein und klicken Sie auf "Anmelden".

Haben Sie Ihre Apple-ID oder das Kennwort vergessen, klicken Sie auf "Kennwort
vergessen" und befolgen Sie die angezeigten Anleitungen.

Wenn Sie zum ersten Mal ein Dokument an iWork.com senden, wird eine Bestatigung
an lhre E-Mail-Adresse gesendet. Klicken Sie in der E-Mail auf den Bestatigungslink und
fahren Sie anschlie3end fort.

Wahlen Sie "Hochladen flr den Privatgebrauch".

Klicken Sie auf "Erweiterte Einstellungen einblenden"”, wenn Sie den Namen der
Online-Tabellenkalkulation andern mochten. Geben Sie dann einen Dateinamen ein
bzw. wahlen Sie einen Namen fir die Online-Tabellenkalkulation aus.

Klicken Sie auf "Hochladen".
Eine Kopie Ihrer Tabellenkalkulation wird an iWork.com gesendet.

Klicken Sie auf "Online anzeigen", um lhre Tabellenkalkulation auf iWork.com
anzuzeigen, oder klicken Sie auf "OK", um das Dialogfenster zu schlief3en.
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Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um die Webseite mit allen
bereitgestellten Online-Tabellenkalkulationen auf iWork.com anzuzeigen:

Offnen Sie eine Tabellenkalkulation und wahlen Sie "Bereitstellen" > "Bereitgestellte
Dokumente anzeigen". Sind Sie noch nicht angemeldet, wahlen Sie "Bereitstellen”
> "Anmelden" und wahlen Sie dann "Bereitstellen" > "Bereitgestellte Dokumente
anzeigen".

Besuchen Sie die Website http://www.iwork.com und melden Sie sich an.

Sie konnen iWork.com so konfigurieren, dass Sie per E-Mail benachrichtigt werden,
wenn Benutzer (Besucher) neue Kommentare zu einer Online-Tabellenkalkulation
hinzugefiigt haben. Weitere Informationen hierzu und ausfihrliche Anleitungen zur
Verwendung von iWork.com finden Sie auf der Website http://www.iwork.com. Klicken
Sie auf die Taste "Hilfe" unten auf der Seite.

Senden einer Tabellenkalkulation per E-Mail

Flgen Sie Ihre Tabellenkalkulation als Numbers-, Excel- oder PDF-Datei an eine E-Mail
an.Wenn Sie die Tabellenkalkulation mit einem Kennwort geschiitzt haben, werden
die Kennworteinstellungen bei Numbers-Anhdangen Gbernommen.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation an eine E-Mail anzufiigen:
Wenn Sie eine Tabellenkalkulation als Numbers-Datei per E-Mail senden mochten,
kénnen Sie sie zuerst mit einem Kennwort schiitzen.

Informationen zum Schitzen einer Tabellenkalkulation mit einem Kennwort finden Sie
im Abschnitt,Schitzen einer Tabellenkalkulation mit einem Kennwort” auf Seite 35.

Wahlen Sie "Bereitstellen" > "Per E-Mail senden" und wahlen Sie dann "Numbers",
"Excel" oder "PDF" aus dem Untermen aus.

In Ihrem standardmafigen E-Mail-Programm wird eine neue E-Mail mit einer
angehangten Numbers-, Excel- oder PDF-Version lhrer Tabellenkalkulation gedffnet.

Senden einer Tabellenkalkulation an iWeb

Wenn Sie mit iWeb eine Website erstellen wollen, kdnnen Sie ein Numbers-Dokument
direkt an Ihren iWeb-Blog oder -Podcast senden. Die Tabellenkalkulation wird zu einer
Anlage, die von den Besuchern lhrer Website geladen werden kann.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Tabellenkalkulation an iWeb zu senden:
Stellen Sie sicher, dass iWeb '08 (oder neuer) installiert ist.

Offnen Sie Ihr Numbers-Dokument und wihlen Sie "Bereitstellen" > "An iWeb senden'
und dann "Numbers" oder "PDF" aus dem Untermen( aus.

Kapitel 11 Bereitstellen einer Numbers-Tabellenkalkulation


http://www.iwork.com/
http://www.iwork.com/

Numbers: Erstellt eine archivierte Version lhrer Tabellenkalkulation. Ist die
Tabellenkalkulation kennwortgeschutzt, werden die Kennworteinstellungen
Ubernommen.

PDF: Erstellt eine PDF-Version.

iWeb wird (falls noch nicht geschehen) geodffnet und Sie kdnnen ein neues oder
vorhandenes Blog bzw. einen neuen oder vorhandenen Podcast auswahlen, an das/
den lhre Tabellenkalkulation angefligt werden soll. Ist nur ein Blog oder Podcast
vorhanden, wird die Tabellenkalkulation daran angeflgt.

Wenn Sie lhre Website veroffentlichen, werden Besuchern, die Ihr Blog oder Ihren
Podcast abonnieren, die aktuellsten Anhdange automatisch an ihre iTunes-Mediathek
gesendet (nur bei veroffentlichten PDF-Dokumenten).

Wenn Sie weitere Informationen zur Verwendung von iWeb flr das Gestalten und
Veroffentlichen von Webseiten wiinschen, 6ffnen Sie iWeb und wahlen Sie "Hilfe" >
"iWeb-Hilfe".

Gemeinsames Nutzen von Diagrammen, Daten und Tabellen

mit anderen iWork-Programmen

Sie kdnnen ein Diagramm kopieren und in eine Keynote-Prasentation oder ein
Pages-Dokument einsetzen. Nachdem das Diagramm eingesetzt wurde, wird es mit
dem entsprechenden Numbers-Diagramm verkniipft. Andern sich die im Diagramm
dargestellten Numbers-Tabellendaten, muss zuerst die gednderte Numbers-
Tabellenkalkulation gesichert werden. AnschlieBend kénnen Sie das Diagramm in
Keynote oder Pages aktualisieren. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
,Bereitstellen von Diagrammen fiir Pages- und Keynote-Dokumente” auf Seite 173.

Pages-Dokumente haben Zugriff auf die Adressbuch- und vCard-Kontaktdaten sowie
auf andere Daten, die in Numbers-Tabellen gespeichert sind. Im Abschnitt,Verwenden
von Adressbuchfeldern” auf Seite 276 finden Sie weitere Informationen Uber die
Verwendung von Adressbuch- und vCard-Daten in Numbers. Informationen zur
Verwendung von Numbers-Daten fiir Serienbriefe finden Sie in der Pages-Hilfe oder im
Pages '09-Benutzerhandbuch.

Sie kdnnen eine Tabelle in ein Pages- oder Keynote-Dokument kopieren. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt,Kopieren von Tabellen zwischen iWork-
Programmen” auf Seite 62.
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Gestalten eigener Vorlagen fiir
Numbers-Tabellenkalkulationen

Dieses Kapitel richtet sich an Benutzer, die eigene Vorlagen
fur Tabellenkalkulationen erstellen wollen.

In diesem Kapitel wird vorausgesetzt, dass Sie bereits mit den Gestaltungs- und
Formatierungsfunktionen von Numbers vertraut sind, die in den vorherigen Kapiteln
erldutert wurden.

Gestalten einer Vorlage
Die Vorlagen, die in Numbers enthalten sind, geben lhnen Anregungen flr die
Gestaltung von Diagrammen, Tabellen und anderen Objekten.

Eigene Vorlagen lassen sich denkbar einfach erstellen, z. B.indem Sie Ihr Firmenlogo
zu einer bereits vorhandenen Vorlage hinzufligen. Alternativ konnen Sie auch die
folgenden Attribute einer Numbers-Vorlage @ndern:

« Tabellenstile

+ Wiederverwendbare Tabellen (Prototypen), die durch Klicken auf "Tabellen" in der
Symbolleiste verfligbar sind

« Standardformatierungen fir unterschiedliche Diagrammtypen

« Standardattribute von Textfeldern, Formen und Bildern

+ Anzahl und Bezeichnung der Arbeitsblatter

+ Vordefinierte Inhalte auf Arbeitsblattern, z. B. Text, Tabellen und Medienplatzhalter

Informationen zum Finden Sie hier

Einrichten der Tabellenstile einer Vorlage JFestlegen von Tabellenstilen fir eine eigene
Vorlage” auf Seite 291

Erstellen vordefinierter Tabellen fur Vorlagen ,Definieren von wiederverwendbaren Tabellen
fir eine eigene Vorlage” auf Seite 291

Definieren von Diagrammen und anderen ,Definieren von Standarddiagrammen,
Objekten fur die Vorlage -textfeldern, -formen und -bildern fir eine eigene
Vorlage” auf Seite 291




Informationen zum Finden Sie hier

Erstellen von Standardinhalten L,Erstellen vordefinierter Arbeitsblattinhalte fir
eine angepasste Tabelle” auf Seite 294

Sichern Ihrer Vorlage ,Sichern einer eigenen Vorlage” auf Seite 296

Festlegen von Tabellenstilen fiir eine eigene Vorlage

Eine Vorlage besitzt einen oder mehrere Tabellenstile, mit deren Hilfe Sie eine
ausgewahlte Tabelle mit einem Mausklick formatieren kénnen. Tabellenstile sind
nitzlich, um eine konsistente Formatierung von Tabellen zu gewéhrleisten.

Sie kdnnen die Tabellenstile in einer Numbers-Vorlage verwenden oder neu
definieren oder alternativ auch eigene Stile erstellen. Im Abschnitt,Verwenden von
Tabellenstilen” auf Seite 137 finden Sie weitere Informationen.

Definieren von wiederverwendbaren Tabellen fiir eine eigene
Vorlage

Eine Vorlage besitzt eine oder mehrere wiederverwendbare Tabellen, die es Ihnen
erlauben, Tabellen hinzuzufiigen, deren Gré3e und Stil bereits angepasst sind. Sie
kénnen auch vordefinierte Inhalte enthalten, z. B. Formeln und Text.

Wenn Sie eine Vorlage verwenden, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Tabellen" und
wahlen eine Tabelle aus dem Einblendmeni aus, um eine wiederverwendbare Tabelle
hinzuzufligen.

Sie kdnnen die wiederverwendbaren Tabellen in einer Numbers-Vorlage verwenden
oder neu definieren oder alternativ eigene solcher Tabellen erstellen. Anleitungen
dazu finden Sie im Abschnitt,Definieren von wiederverwendbaren Tabellen
(Prototypen)” auf Seite 61.

Definieren von Standarddiagrammen, -textfeldern, -formen

und -bildern fiir eine eigene Vorlage
Eine Vorlage besitzt standardmaBig definierte Werte fiir die folgenden Objekte, die
wirksam werden, wenn der Benutzer einer Vorlage eines dieser Objekte hinzuflgt:

- Diagramme
« Textfelder
« Formen

+ Importierte Bilder
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Sie kdnnen die Standardeinstellungen verwenden, die in der Vorlage, mit der Sie
begonnen haben, bereits enthalten sind, oder Sie kdnnen die Einstellungen dndern.

Informationen zum Finden Sie hier

Festlegen von Standardattributen fir Diagramme ,Definieren von Standardattributen fir
Diagramme” auf Seite 292

Festlegen von Standardattributen fir Textfelder ~ ,Definieren von Standardattributen fir Textfelder
und Formen und Formen” auf Seite 292

Festlegen von Bildattributen ,Definieren von Standardattributen fur
importierte Bilder” auf Seite 293

Definieren von Standardattributen fiir Diagramme
Sie konnen das standardmafige Erscheinungsbild fir jeden Diagrammtyp festlegen.
Standardattribute missen flr jeden Diagrammtyp einzeln festgelegt werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Standardattribute fiir Diagramme festzulegen:
Platzieren Sie ein Diagramm auf dem Arbeitsblatt. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste
auf "Diagramme" und wahlen Sie einen Diagrammtyp aus.

Wahlen Sie das Diagramm aus und legen Sie anschlieBend seine Eigenschaften fest.
Im Abschnitt,Formatieren von Diagrammen” auf Seite 173 finden Sie Informationen
dazu, wie Sie Diagramme in der GroBe anpassen, drehen und andere
Diagrammeigenschaften festlegen.

Informationen zum Formatieren von Kreisdiagrammen, Balkendiagrammen und

anderen speziellen Diagrammtypen finden Sie im Abschnitt,Formatieren bestimmter
Diagrammtypen” auf Seite 186.

Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 fur jeden Diagrammtyp, fir den Sie einen
Standard definieren mochten.

Wahlen Sie ein Diagramm aus und wahlen Sie anschlieBend "Format > "Erweitert" >
"Standardstil fir Diagrammtyp festlegen".

Wiederholen Sie diesen Schritt fiir jedes Diagramm, das Sie anlegen wollen.

Loschen Sie die Diagramme aus der Tabellenkalkulation.

Definieren von Standardattributen fiir Textfelder und Formen

Mit den Standardattributen fur Textfelder und Formen wird festgelegt, mit welcher
Flllfarbe, welcher Linienart, welchem Schattenwurf und welcher Deckkraft diese
Elemente erstmals auf einem Arbeitsblatt eingefiigt werden. Standardeigenschaften
bestimmen auch das Aussehen von Text, den Sie in Textfeldern oder Formen
platzieren.

Gehen Sie wie folgt vor, um Standardtextfelder und -formen zu definieren:
Flgen Sie die Objekte zu einem Blatt hinzu.
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Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Textfeld", um ein Textfeld hinzuzufiigen. Zum
Hinzuftigen von Formen klicken Sie in der Symbolleiste auf "Formen" und wahlen eine
beliebige Form aus.

Wahlen Sie ein Objekt aus, figen Sie Text zu diesem hinzu und formatieren Sie
anschlieflend die Texteigenschaften, um die Eigenschaften flr Text im Textfeld oder
der Form festzulegen.

Anleitungen hierzu finden Sie im Abschnitt,Formatieren von TextgréRe und
Darstellung” auf Seite 200.

Wiahlen Sie ein Textfeld oder eine Form aus und gehen Sie wie im Abschnitt
,Bearbeiten, Anordnen und Andern der Darstellung von Objekten” auf Seite 255
beschrieben vor, um die Objekteigenschaften festzulegen.

Sichern Sie Textfeld und Form als Standardobjekte.

Wahlen Sie das Textfeld aus und wahlen Sie dann "Format" > "Erweitert" >
"Standardstil fur Textfeld festlegen”, um das Textfeld zu sichern.

Wahlen Sie die Form aus und wahlen Sie dann "Format" > "Erweitert" > "Standardstil
fur Form festlegen", um die Form zu sichern.

Ldschen Sie das Textfeld und die Form vom Arbeitsblatt.

Definieren von Standardattributen fiir importierte Bilder
Flr importierte Grafiken kénnen Sie Standardschatten, -deckkraft, -rahmen und mehr
festlegen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Standardattribute fiir Bilder festzulegen:
Importieren Sie ein Bild wie im Abschnitt,Arbeiten mit Bildern” auf Seite 234
beschrieben.

Wiahlen Sie das Bild aus und legen Sie anschlieBend seine Eigenschaften fest.

Wenn Sie nicht benétigte Bildteile entfernen méchten, lesen Sie bitte die Abschnitte
,Beschneiden (Maskieren) von Bildern” auf Seite 237 und ,Entfernen des Hintergrunds
oder nicht erwlinschter Elemente aus einem Bild” auf Seite 239.

Informationen zum Verbessern der Bildqualitat und Erstellen interessanter Effekte
finden Sie im Abschnitt,Andern von Helligkeit, Kontrast und anderen Einstellungen
eines Bilds” auf Seite 241.

Naheres zum Platzieren und Neuformatieren von Bildern finden Sie im Abschnitt
,Bearbeiten, Anordnen und Andern der Darstellung von Objekten” auf Seite 255.

3 Wabhlen Sie "Format" > "Erweitert" > "Standardstil fir "Bild" festlegen".

Loschen Sie das Bild vom Arbeitsblatt.
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Erstellen vordefinierter Arbeitsblattinhalte fir eine

angepasste Tabelle

Sie kdnnen vordefinierte Inhalte verwenden, um die Gestaltung einer fertigen
Tabellenkalkulation auszuarbeiten oder um Benutzern der Vorlage Anweisungen oder
Hilfestellung zu geben.

Informationen zum Finden Sie hier

Hinzufligen von Namen, Formeln und anderen ,Festlegen von Tabellen und anderen Objekten
Inhalten fur eine eigene Vorlage” auf Seite 294

Definieren von Medienplatzhaltern LErstellen von Medienplatzhaltern fir eine eigene

Vorlage” auf Seite 295

Verwalten von Inhalten auf Arbeitsbldttern ,Definieren von Arbeitsbldttern fir eine eigene
Vorlage” auf Seite 295

Festlegen von Tabellen und anderen Objekten fiir eine eigene Vorlage
Flgen Sie Tabellen, Diagramme, Textfelder, Bilder, Formen und andere Inhalte zu

Ihren Vorlagen hinzu. Sie helfen den Benutzern auf diese Weise dabei, produktiver zu
arbeiten und kénnen die Objekte in den Tabellenkalkulationen optisch ansprechend
gestalten.

Sie haben beispielsweise folgende Moglichkeiten:
+ Hinzufiigen von Namen zu Tabellen und von Titeln zu Diagrammen und
Diagrammachsen

+ Hinzufligen von Formeln und anderen vordefinierten Inhalten zu Tabellenzellen

+ Definieren von Zellen, sodass ihre Werte auf bestimmte Weise dargestellt werden, (z.
B. mit einem Zahlenformat oder Markierungsfeldern)

« Erstellen von Textfeldern oder Kommentaren, die Anweisungen und Vorschlage zur
Verwendung der Vorlage geben

« Verwenden von Farben, um bestimmte Elemente in Tabellen und Diagrammen
hervorzuheben
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Erstellen von Medienplatzhaltern fiir eine eigene Vorlage

Wenn Sie ein eigenes Bild, einen Film oder eine Audiodatei auf einen
Medienplatzhalter bewegen, werden diese Medien automatisch flr Sie positioniert
und in der Gro3e angepasst. Objekte in einem Medienplatzhalter lassen sich ganz
einfach ersetzen, indem Sie eine neue Datei auf den Platzhalter bewegen. Es ist nicht
erforderlich, die alte Datei zuerst zu l6schen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Medienplatzhalter zu erstellen:
Flgen Sie ein Bild, eine Audiodatei oder einen Film zu Ihrer Tabellenkalkulation hinzu.

Anweisungen hierzu finden Sie in den Abschnitten ,Arbeiten mit Bildern” auf Seite 234,

,Hinzufligen einer Audiodatei” auf Seite 251 und ,Hinzufligen einer Filmdatei” auf
Seite 252.

Wahlen Sie das importierte Objekt aus und bewegen Sie es an die gewiinschte
Position auf dem Arbeitsblatt wie im Abschnitt,Bewegen und Positionieren von
Objekten” auf Seite 257 beschrieben.

Formatieren Sie das importierte Objekt wie im Abschnitt,Bearbeiten, Anordnen und
Andern der Darstellung von Objekten” auf Seite 255 beschrieben.

Wahlen Sie das Objekt aus. Wahlen Sie dann "Format" > "Erweitert" > "Als
Medienplatzhalter definieren".

Wenn Sie einen Medienplatzhalter [6schen mochten, wahlen Sie ihn aus und driicken
Sie die Rickschritttaste.

Definieren von Arbeitsblattern fiir eine eigene Vorlage
Flgen Sie mehrere Arbeitsblatter zu einer Vorlage hinzu, wenn diese Inhalte umfasst,
die Sie in Gruppen aufteilen mochten.

Sie haben folgende Mdglichkeiten, Arbeitsblatter fiir eine Vorlage festzulegen:
Sie konnen Arbeitsblatter zu einer Numbers-Vorlage hinzufligen oder aus dieser
|6schen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt,Hinzufligen und
Léschen von Blattern” auf Seite 46.

Im Abschnitt,Neuanordnen von Blattern und deren Inhalt” auf Seite 46 finden Sie
Informationen dazu, wie Sie Arbeitsbldtter bewegen und ihren Inhalt neu anordnen.
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Sichern einer eigenen Vorlage
Sie kdnnen Ihre neue Vorlage sichern, damit sie in der Vorlagenauswahl angezeigt
wird.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine eigene Vorlage zu sichern:
Wabhlen Sie "Ablage" > "Als Vorlage sichern".
Geben Sie einen Namen fir die Vorlage ein.

Vergewissern Sie sich, dass der Ordner "Meine Vorlagen" im Einblendment "Ort" des
Fensters "Sicherrn" angezeigt wird.

Die Vorlage wird in Ihrem Benutzerordner an der folgenden Position gesichert: Library/
Application Support/iWork/Numbers/Vorlagen/Meine Vorlagen/. Die Vorlage wird in
der Vorlagenauswahl im Bereich "Meine Vorlagen" angezeigt.

Klicken Sie auf "Sichern".

Wenn Sie eine eigene Vorlage 16schen mdchten, navigieren Sie im Finder zu dem
Ordner, in dem Sie die Vorlage gesichert haben, und bewegen Sie die Vorlage in den
Papierkorb.
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