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Willkommen!

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Zusitzliche Features in SoftMaker Office Professional und NX Universal

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

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



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

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

Android-Version und i0S-Version: Gesperrte Befehle freischalten

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

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

folgenden Optionen:

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

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

Technischer Support

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

Website

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

Besuchen Sie uns auf: www.softmaker.de

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

Sie finden diese unter: forum.softmaker.de

Anfragen an unseren Support

Bei Problemen mit unserer Software helfen wir Ihnen gerne weiter.

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



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

Uber dieses Handbuch

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

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

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

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

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

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

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

Systemvoraussetzungen

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

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

Mac-Version

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

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

Android-Version

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

i0S-Version
= 10S 14.0 oder héher



Installation und Programmstart

Installation und Programmstart

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

= Installation unter Windows

= Installation unter macOS

= Installation unter Linux

= Installation auf Android-Geréten

= Installation auf i0S-Geriten

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

Installation unter Windows

Download

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

CD-ROM

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

Starten der Programme

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

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

karte Allgemein).
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Installation unter mac0S

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

Fehlermeldung beim Starten des Installationsprogramms?

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

(8] e
1

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

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

www. softmaker.net

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

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

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

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

= b

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

Das Installationsprogramm wird nun gestartet.

Starten der Programme

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



Installation und Programmstart

Installation unter Linux

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

Starten der Programme

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

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

= planmaker24free startet PlanMaker

= presentations24free startet Presentations

Sie konnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

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

karte Allgemein).

Installation auf Android-Geraten

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

Installation auf i0S-Geriten

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

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

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

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

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

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

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

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

zen Sie das "Hamburger-Menii" (das Symbol = links in der Schnellzugriffsleiste, rot markiert). Sie fin-
den dort alle vertrauten Mentibefehle aus der klassischen Menii-Benutzeroberflache vor.



Die Programmoberfliche

Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Klassische Meniis"

Unbenannt 1 - PlanMaker = Od >
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PlanMaker mit der Benutzeroberfliche "Klassische Meniis" (Windows-Version)

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

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

. Unbenannt 1 - PlanMaker

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

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

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

Das Ribbon

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Die Schnellzugriffsleiste

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

@D'E"‘?* - L._?»

= Fingereingabemodus

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

= Dunkler/heller Dokumentmodus (nur in NX Home und NX Universal verfligbar)
Wechseln Sie zwischen der gewohnten weilen oder einer dunklen Anzeige fiir Arbeitsblétter.

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

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

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

= Riickgingig

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

= Wiederherstellen

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

= Letzten Befehl wiederholen

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

= Objektmodus

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

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

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



Die Programmoberfliche

Ribbon und Schnellzugriffsleiste selbst gestalten

Sie konnen das Ribbon und die Schnellzugriffsleiste nach Belieben verdndern und um zusétzliche Symbole
erweitern. Rufen Sie dazu im Ribbon entweder Datei | Anpassen auf oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle im Ribbon. Im erscheinenden Menii finden Sie die Eintrdge Ribbon anpassen
bzw. Schnellzugriffsleiste anpassen zum Offnen eines entsprechenden Dialogfensters.

Dariiber hinaus konnen Sie die Anzeige des Ribbons auch komplett ausblenden (Minimiertes Ribbon) oder
die Position der Schnellzugriffsleiste d&ndern.

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

Benutzeroberflache: Klassische Meniis

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

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

Die Meniileiste
Unter der Titelleiste befindet sich die Meniileiste.

Datei  Bearbeiten Ansicht Format  Einfdgen Tabelle Objekt  Weiteres  Fepster  Hilfe

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

Die Standard-Funktionsleiste

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

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

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Funktionsleiste. Sie konnen damit die gebrauchlichsten Textfor-
matierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) fiir Tabelleninhalte sowohl ablesen als auch édndern.
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Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt oder eine Zelle, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur
auf den markierten Teil aus.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwéhlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart, um die Liste zu 6ffnen, und wahlen dann eine Schriftart aus.

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

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

Weitere Symbolleisten

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

Symbolleisten selbst gestalten

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

Benutzeroberflache bei Android /i0S

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

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

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

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

"n =

Symbolleiste das "Hamburger-Menii" = 6ffnen und den Befehl Weiteres > Einstellungen aufrufen.
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Tipp 2: Das Hamburger-Menii enthélt auch alle weiteren Meniibefehle der klassischen Menii-Oberflé-
che.

Bedienung in der Benutzeroberflache "Symbolleisten"

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

Hinter dem Gruppensymbol Datei I~ befinden sich beispielsweise die Befehle Dokument dffnen, Doku-
ment speichern, Dokument drucken etc. Um die eingeblendete Leiste mit den Befehlen wieder auszublen-
den, tippen Sie einfach erneut auf das Gruppensymbol.

Folgende Gruppen sind in der Symbolleiste standardméBig vorhanden:

Gruppe Befehle (unter anderem)

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

< Bearbeiten Riickgéngig, Format iibertragen, Kopieren & Einfiigen, Suchen etc.
Tabelle Filtern und sortieren, Zellen (einfligen, 16schen, verbergen), Arbeitsblétter verwalten
Zeichen Schriftart, Schriftgrofe, Schriftfarbe, Textauszeichnungen (fett, kursiv etc.)

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

"Tastatur"-Taste

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

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

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

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

= Android

Der Befehl Eingabemethode ermoglicht es Ihnen, bei einem Android-Gerét in einen anderen Tastatur-
modus zu wechseln. PlanMaker greift hierbei auf die Bildschirmtastatur-Einstellungen Thres Android-
Gerits zu.
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In der klassischen Menii-Oberfléche dndern Sie den Modus mit dem Meniibefehl Ansicht > Eingabeme-
thode. In den Benutzeroberflichen Ribbon bzw. Symbolleisten ldsst sich dieser Befehl iiber das Ham-
burger-Menii = aufrufen.

= iOS
Wird der Modus Kritzeln ("Scribble") in PlanMaker eingeschaltet, konnen Sie auf einem iOS-Tablet mit
Hilfe des Apple Pencils direkt in das Dokument schreiben. Ihre handschriftlichen Eingaben werden da-

bei direkt in Text umgewandelt. Fiir andere Bearbeitungen — zum Beispiel von Objekten — miissen Sie
den Modus wieder ausschalten.

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

Hamburger-Menii = aufrufen.

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

Gesperrte Befehle freischalten

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

Um die Befehle freizuschalten, tippen Sie auf das Befehlssymbol. Es 6ftnet sich ein Dialogfenster mit den
folgenden Optionen: Nutzer von SoftMaker Office NX Home und NX Universal konnen Thren Produkt-
schliissel zur Freischaltung verwenden. Nutzer anderer Versionen haben die Moglichkeit, die Funktionen
iiber den Google Play/Apple App Store (gegen Gebiihr) freizuschalten.

Befehlsgruppen individuell gestalten

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

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

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

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

Kontextmenii

Unabhingig davon, in welcher Benutzeroberflache Sie arbeiten, gibt es aulerdem noch eine weitere Metho-
de, um Befehle aufzurufen: liber das sogenannte Kontextmenii.
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Dieses enthilt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispiclsweise etwas Text markieren
und dann durch Rechtsklick mit der Maustaste das Kontextmenii 6ffnen, bietet dieses Befehle zum Aus-
schneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

Text
4 Ausschneiden  Strg+X
m Kopieren Strg+C
I_ﬁD Einfagen Strg+V
Zeichen... Strg+2
A Zeichenyorlage...

Je nachdem, was Sie also zuvor markiert haben (Text, Objekte, Tabellen etc.), wird Thnen beim Offnen des
Kontextmeniis eine variable — kontextbezogene — Auswahl von Befehlen angezeigt. Das schnelle Ansteuern
von situativen Befehlen ohne lange Suche wird Ihnen somit enorm erleichtert.

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

Bearbeitungsleiste

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

Zelladresse

Ganz links wird die Adresse der momentan aktiven Tabellenzelle angezeigt.

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

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

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

Die Schaltflachen daneben haben folgende Funktionen:

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



Die Programmoberfliche

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

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

Eingabefeld erweitern

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

Sie konnen das Verhalten des Eingabefelds selbst festlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache !~
rechts vom Eingabefeld und wihlen Sie im erscheinenden Menii aus den folgenden Optionen:

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

= Eine Zeile

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

= Vier Zeilen

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

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

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

Registerkarten fiir Dokumente

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

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

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

'“i Unbenann... * l:h Gebietep.. X ‘i Energiequ... * | |-p Lifepmdx

Die Registerkarten fiir Dokumente

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

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

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

=  Um eine Registerkarte loszulésen und in einem eigenen Programmfenster anzuzeigen, zichen Sie diese
mit gedriickter linker Maustaste an eine Stelle auBlerhalb des aktuellen Programmfensters.
Auch der umgekehrte Weg ist natiirlich moglich: Ein separat gedffnetes Programmfenster kann in die
Registerkarten-Leiste eines bestehenden Programmfensters von PlanMaker gezogen werden.

Dokumente lassen sich iibrigens auch gleich beim Offnen in einem neuen Programmfenster starten. Details
zum Arbeiten mit mehreren Dokumenten finden Sie im Kapitel Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten.

Arbeitsblattregister

Unterhalb des Dokuments wird das Arbeitsblattregister angezeigt.

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

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

Tabellel | Tabelle2 | Tabelles | <+

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

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile:

Schriftfarbe Summe=6 3 EINF | AUTO #

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

Folgende Informationen kénnen Sie in der Statuszeile ablesen:

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

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

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

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

£y Dieses Symbol leuchtet auf, wenn die Tabelle einen zirkuldren Bezug enthélt. Dies weist normalerweise
auf eine fehlerhaft formulierte Formel hin — zum Beispiel eine Rechenformel in Zelle A1, die sich auf
die Zelle A1l bezieht.

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

EINF Zeigt an, ob der Einfiigemodus (EINF) oder der Uberschreibmodus (UB) aktiv ist. Dadurch bestimmen
Sie, was beim Editieren einer Zelle mit dem alten Zellinhalt passieren soll:
EINF: Der Einfiigemodus ist aktiv — neu eingegebener Text wird also vor dem bestehenden Text einge-
fiigt.
UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv — neu eingegebener Text iiberschreibt also den bestehenden Text.

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

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

AUTO Zeigt den aktuellen Eingabemodus von PlanMaker an:

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

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

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

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

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

- O + 100% *

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

Tipp: Konfigurieren der Statuszeile

Wenn Sie in der Statuszeile ganz rechts auf den doppelten Pfeil # klicken, finden Sie folgende Optionen:
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= Uber den Eintrag Schaltfliichen hinzufiigen/entfernen konnen Sie die einzelnen voreingestellten Ele-
mente der Statuszeile ein- oder ausblenden.

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

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

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

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

Folgende Themen werden in diesem Kapitel behandelt:

= Der Aufbau einer Tabelle

Zunichst erfahren Sie, wie Tabellen iiberhaupt aufgebaut sind.

= Bewegen in einer Tabelle

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

= Daten eingeben und Daten léschen

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

= Anderungen riickgingig machen

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

= Neues Dokument beginnen

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

= Dokument 6ffnen, Dokument drucken und Dokument speichern

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

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.
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Der Aufbau einer Tabelle

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

= Die Zeilen sind durchnummeriert.

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

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

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

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

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

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

[ |

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

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

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

Daten eingeben

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

Um Ihre Eingabe abzuschlieBen, driicken Sie diec Eingabetaste..

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

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

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

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

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

Daten loschen

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

= Loschen von Teilen des Inhalts einer Zelle

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

= Loschen des Inhalts mehrerer Zellen

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

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

Anderungen riickgingig machen

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

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

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

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

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

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

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

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

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

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

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Neu

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

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

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

Verwenden von Dokumentvorlagen

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

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

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

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

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

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

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

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

Informationen zum Erstellen eigener Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt Dokumentvorlagen.

Option "Neues Programmfenster"

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

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

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

Liste der verwendeten Dokumentvorlagen

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

[nGebiete.pmdx

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

|:|'= Kalender 2024 mit Feiertagen.prndx

Languages I
PlanMaker NX templates

Presentations MX designs

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

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Offnen

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

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

Option "Neues Programmfenster"

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

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

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

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

Andere Dateiformate o6ffnen

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

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Fremdformate.

Schnellwahlpfade verwenden

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

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Schnellwahlpfade.

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

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

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Dateimanager.

Liste der zuletzt gedffneten Dateien

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

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

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

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

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

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

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

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

Dokument speichern

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

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

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

Speichern unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort

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

Speichern in einem anderen Dateiformat

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

Alle gedffneten Dokumente speichern

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

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

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

Willkommen bei der PlanMaker-Tour!

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

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

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

Zu Beginn fiinf Minuten Theorie

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

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

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

Mit einer Tabellenkalkulation lassen sich derartige Kalkulationen komfortabler durchfiihren.

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

PC + Monitor + Drucker = Gesamtpreis

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

atb+c=d

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

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

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

Sehen wir uns ein solches Arbeitsblatt einmal etwas genauer an:

Der Aufbau einer Tabelle

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

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

|

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

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

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

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

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

Eingeben von Werten und Formeln

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

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

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

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

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

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

Eingeben von Rechenformeln
Nun geht es an die erste Rechenformel:

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

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

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

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

B3 v| fx =B2+B3+B4

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

1

2 799

3 425

4 199

5 | 1423]

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

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

Die Funktion "SUMME"

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

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

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

=SUMME (B2:B4)

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

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

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

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

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

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

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

rUunKuon sinfugen

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

Mittelwert(Zahl1: ...)

Liefert das arithmetische Mittel der Argumente.

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

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

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

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

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

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

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

Die dritte Dimension

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

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

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

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

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

Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | +

Das Arbeitsblattregister am unteren Rand des Dokuments

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

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

Tabellen gestalten

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

Probieren wir einige davon einmal aus:

Uberschrift hinzufiigen

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

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

Meine erste Tabelled
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Zeichenformatierung dndern

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

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

Arial = 10 e

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

0

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

die Grofie 24 Punkt.

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

Zahlenformatierung dndern

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Um ein Diagramm einzufligen, markieren Sie die darzustellenden Werte.

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

. Diagramm.pmdx * - PlanMaker

Spalte1 Spalte2 Spalte3
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Tabellel | + 1 0

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel Diagramme.

Ausblick

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

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

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

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

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

Daten in Zellen eingeben

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

Anderungen riickgingig machen

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

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

Befehle wiederholen

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

Markieren von Zellen und Zellinhalten

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

Loschen von Zellen und Zellinhalten

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

Einfiigen von neuen Zellen

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

Verschieben und Kopieren

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

Inhalte einfiigen (selektiv)

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

Automatisches Fiillen von Zellen

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

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

= Bereiche benennen

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

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

= Text in Spalten aufteilen

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

= Sortieren

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

= Filtern

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

= Analysieren von Tabellen

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

= Aktualisieren von Tabellen

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

= Kommentare verwenden

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

= Zielwertsuche

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

= Szenarien

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



Bearbeiten einer Tabelle

= Konsolidieren von Daten

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

= Tabellen in Arbeitsblattern

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

Dies hat u.a. folgende Auswirkungen:

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

= Pivot-Tabellen

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

= Fixieren von Zeilen und Spalten

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

= Sonderzeichen einfiigen

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

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

Daten in Zellen eingeben

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Anmerkungen zum Eingeben von Daten und Uhrzeiten:

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

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

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

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

9:30

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

etc.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mew York
Rio

Tokyo
Mew York

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

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

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

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

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

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

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

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

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

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

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

Befehle wiederholen

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

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

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

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

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

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

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

= Markieren in der Android/iOS-Version

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

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

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

= Markieren beliebiger Zellbereiche

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

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

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

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

= Markieren der gesamten Tabelle

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

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

= Markieren einer einzelnen Zelle

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

= Markieren unzusammenhingender Bereiche

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

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

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

= Markieren von Objekten

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

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

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

= Markieren beliebiger Zellbereiche

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

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

= Markieren einer einzelnen Zelle

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

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



Bearbeiten einer Tabelle

= Markieren unzusammenhéingender Bereiche

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

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

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

= Markieren von Objekten

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

Markieren in der Android/i0S-Version

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

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

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

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

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

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

Lorem iz dolor

d b

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

= Markieren von Objekten

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

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

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

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

= Loschen kompletter Zellen

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

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

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

= Loschen leerer Zeilen

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

= Loschen doppelt vorkommender Zeilen

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

entfernen ¥ | Doppelte Zeilen entfernen auf.

Ausfiihrlichere Informationen folgen auf den néchsten Seiten.

Loschen von Zellinhalten

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

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