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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen

Erstellen Sie ein Haushaltsbuch mit LibreOffice /OpenOffice Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Fo-
Calc. g -0 - &

e Starten Sie Calc. Die Zelle Al ist markiert. .
verNAme der aktiven Zelley

Als erstes geben Sie die Spaltentiberschriften ein.

e Geben Sie Haushaltsbuch ein und driicken die B1 | e z =
Tabtaste. A
Der Text Haushaltsbuch kann langer als die Zelle sein, Haushaltsbuc
wird aber vollstandig angezeigt. 2

e Geben Sie die Jahreszahl (2018) ein und A | B 5
driicken die Tabtaste. Haushaltsbuc 2018
Calc merkt sich den Text Haushaltsbuch, zeigt 3

ihn aber nicht mehr vollstandig an.
e Die ndchsten 12 Zellen sollen jeweils Namen mit 3 Zeichen je Monat erhalten.
Dafilr nutzen Sie die Funktion Auto-Ausfiillen.
e Geben Sie in die Zelle C1 Jan ein. Klicken Sie in die Zelle C1.
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke der Zelle, bis er die Form eines |
schwarzen Pluszeichens annimmt. Mit gedrickter linker Maustaste ziehen Sie das das
schwarze Pluszeichen

nach rechts. Beim C1 v B Z = ljan
Ziehen zeigt Calc den j A | B H D E
Inhalt der zuletzt Haushaltsbuc 2018Jan
gefillten Zelle in der | 2 | ] Eb
Quick-Info an. 3

A

Lassen Sie die Maustaste los, wenn Calc fir die Zelle N1 die Quickinfo Dez anzeigt.

e Klicken Sie in die Zelle 01, geben Jahr ein und driicken die Tabtaste.

e Geben Sie in die ndchsten Zellen der Zeile Durchschnitt Monat, Min Monat, Max Monat ein.

e VergrofRern Sie die Spalte A, damit der Inhalt der Zelle A1 (Haushaltsbuch) vollstéandig angezeigt
wird.

e Klicken Sie in auf den Spaltenkopf A.

e Klicken Sie auf Format — Spalten — Optimale Breite...
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen @ Format Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe

B-5-RB-deay ™ |- E -
Abstand 3
Li g Ausrichten y BT =) = -
_paltenkopf A Zahlformat »
ATAQ4ES76
Vorl »
‘ = Fgr agfljb rt F | S
Haushaltsbu ZOlBJar ofmat fhertragen r Mai
£ Direkte Formatierung léschen Strg+M
Optimale Spaltenbreite x Zellen... Strg+1
= Zejlen 3
Extra: (0,2 cm - Spalten , Breite..
[] Standardwert Zellen verbinden b || E OgtimaIeEreite.b
eichen Ausblenden
Hilfe OK Abbrechen = Einblenden
:&J Absatz... =
= P

e Akzeptieren Sie die zusatzliche Breite von 0,2 cm und klicken auf OK.
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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen

Geben Sie die Zeileniberschriften fur lhre Einnahmen ein.
Sie kénnen auch eigene Begriffe nutzen.
e Klicken Sie in die Zelle A2.
e Geben Sie Rente ein und driicken die Eingabetaste.
Calc markiert die darunter liegende Zelle A3.
e Geben Sie weitere Zeilenlberschriften ein und driicken nach jeder Eingabe die Eingabetaste:
Betriebsrente, Nebenjob, Zinsen, Einnahmen.
e Drlicken Sie einmal die Eingabetaste, um eine Leerzeile zu erhalten.

Geben Sie die Namen der Ausgaben ein und driicken jedes Mal die Eingabetaste:
e Kaltmiete, Betriebskosten, Heizung, Girokonto, Strom, Bus/Bahn, Telefon, Handy,
Haftpflichtversicherung, Hausratsversicherung, Urlaub, Reisekrankenversicherung, Ausgaben.
e Drilicken Sie einmal die Eingabetaste fiir eine Leerzeile, geben Saldo ein und driicken die
Eingabetaste oder Tabtaste oder klicken auf Ubernehmen.

Spalte A automatisch anpassen A22 v || P z = |[saldo
e Zeigen Sie auf den Trennstrich zwischen den . ==> 8 | C
Spalteniiberschriften A und B. 1 |Haushaltsbuch 2018Jan
e Wenn der horizontale Doppelpfeil (horizontale " 2 |Rente
GroRendnderung) erscheint, fiihren Sie einen 31 |Betriebsrente

Doppelklick aus.

Geben Sie die Formel fiir die Einnahmen ein
e Klicken Sie in die Zelle C6 (Zeile Einnahmen, Spalte Januar).

e Klicken Sie in der Rechenleiste auf Summe 2 Uneranmt 1 LoreOffee Cale

L] Klicken Sie in die Zelle C2 und ziehen die Maus Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle Daten FExtras Fenster Hi
bis in die Zelle C5. B-S-E-Me@ «BBE-3 9 X E
e Driicken Sie die Eingabetaste. ilbentionsans v [0 M@ @ d-A-BE- 5SS
e Klicken Sie in die dariiber liegende Zelle €5 und |C3 — K ‘ﬁ' E zﬁchenleist[)e - |
ziehen die Maus bis unter die Zelle mit dem 1 Haushaltsbuch S Feb Mz n
Monatsnamen Jan. jg;‘;ﬁgbsreme —
4 |Nebeniob
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Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Daten

Ubernehmen oder driicken die

OB @ % & Eingabetaste.
LiberationSans |~ |10 |~| & @ ﬂ - ﬂ T - | &
SUMME » C2:C5) Datei Bearbeiten Ansicht Elnﬂ]gen. Eormat
A | B e D Erh-dea .
1 |Haushaltsbuch 2016 Jan Feb LiberationSans |~ 10 |~ & @ a -
2 |Rente =
3 |Betriebsrente A22 v B K ¥ |saldo
4 |Nebenjob C
5 |Zinsen : -
EMlEinnahmen =SUMME (ZH@ ! Eaufha“SbUCh 2(Ubernehmen
- ente

Autovervollstandigen der Formel Einnahmen fiir Februar bis Dezember.
e Klicken Sie in die Zelle C6 mit der erstellten Formel.
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke der Zelle, bis er die Form eines schwarzen
Pluszeichens annimmt.
Klicken und ziehen Sie das das schwarze Pluszeichen nach rechts. Lassen Sie die Maustaste los,
wenn Sie die letzte Zelle der Formelreihe (R6) erreicht haben.
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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen

Kopieren der Formel fiir Ausgaben.
Klicken Sie mit rechts in die Zelle Einnahmen fir Januar (C6).
Klicken Sie im Kontextmen( auf Kopieren.

Klicken Sie mit rechts in die Zelle Ausgaben fir Januar (C20).
Klicken Sie im Kontextmeni auf Einfligen oder Inhalte einfiigen > Formeln.

19 |Reisekrankenversicherung

22
| 24 |

Ausgaben
21
Saldo
23

25
26
27

28
20

In der Eingabezeile
sehen Sie die kopierte
Formel
=SUMME(C16:C19).
Die Anzahl der
addierten Zellen ist

L

|
& Ausschneiden Strg+X
= Kopieren Strg+C
[Z] Einfugen Strg+V
Inhalte einfigen... Strg+Umschalt+V
Inhalte einfiigen » Text

ey

Zellen formatieren...

vﬁzz
A | B

Direkte Formatierung IGschen Strg+M

1 |Haushaltsbuch

2 |Rente
2 |Betriebsrente

gleich geblieben und muss erweitert werden.

Nach einem Doppelklick in
die Zelle C20 zeigt Calc den
addierten Zellenbereich an.
Zeigen Sie auf die oberen
Eckpunkte. Wenn Calc den
Mauszeiger als Kreuz
anzeigt, kénnen Sie mit
gedrickter linker Maustaste
die markierten Zellen bis zur
Zelle C8 (Zeile Kaltmiete)
ziehen.

Driicken Sie die Eingabe
taste, die Tabtaste oder
klicken Sie in der
Rechenzeile auf
Ubernehmen.

Autovervollstandigen der Formel
Ausgaben fir Februar bis
Dezember.

Klicken Sie in die Zelle mit
der erweiterten Formel
(C20).

Autovervollstandigen Sie die
Formel bis zur Zelle
Ausgaben fir Monat
Dezember (20R).

Zahlen

Formeln
Strg+1

=5UMME(C16:C19)

_H:j
Eingabezeilegﬂ_
2018 Jan - Mrz
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Date

Liberation Sans |~

SUMME =3

i Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle
8B dea
a a
= X o

10 |~

A | B

Daten Ex
XTE- 59
a-a-8 =

=5UMME(CE:C19)

_ﬁ D

4

10

12
[ 13 |
14 |
[ 15 |
16 |
[ 17 |

18

19

21

1
2 |Rente
3

Haushaltsbuch

Betriebsrente
Nebenjob
Zinsen
Einnahmen

Kaltmiete
Betriebskosten
Heizung

Girokonto

Strom

Bus/Bahn

Telefon

Handy
Haftpflichtversicherung
Hausratsversicherung
Urlaub
Reisekrankenversicherung
Ausgaben

272

Qaldn

2018Jan

Feb

| = — |
—SUMME(C8:C19)
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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen
Formel fir die Zelle Saldo im Januar (C22) erstellen.

e Klicken Sie in die Zelle C22.

e Geben Sie = ein.

e Klicken Sie in die Zelle Einnahmen fiir Januar (C6).
Dricken Sie die Taste = flir Subtraktion.
Klicken Sie in die Zelle Ausgaben fir Januar (C20).
e Bestatigen Sie mit der Tab-Taste.

Die Zelle Saldo fiir Februar ist markiert.

Autovervollstandigen der Formel Saldo fir Februar bis Dezember.
e Klicken Sie in die Zelle Saldo im Januar (C22).
e Autovervollstandigen Sie die Formel bis zur Zelle Saldo fiir Dezember (22R).

Wahrungsformat Euro (€) zuweisen.
Alle Zellen mit Geldangaben sollen das Wahrungsformat Euro erhalten.
e Zum Markieren der Zellen klicken Sie in die Zelle fir Rente im Januar (C2) und bei gedruckter
Umschalttaste in die Zelle Saldo fir Max Monat (R22).
e Calc markiert den Zellenbereich (C2:R22).

LibreOffice_Calc-Haushaltsbuch_erstellen.ods - LibreOffice Calc

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe
B8R 1@ X% 46 QS E-B Wity BRI Q=0UE R
LiberationSans |~ 10 ] @ @ & - & - — S EIE = = -|% 00 do o == |-

C2:R22 v B X = Wahrung

EUR € Asturisch ~
EUR € Baskisch

EUR € Bretonisch

EUR € Deutsch (Deutschland)

EUR € Deutsch (Luxemburg)

EUR € Deutsch (Osterreich)

EUR € Enalisch (Irland) h

e  Klicken Sie in der Symbolleiste Formatierungen auf den Pfeil rechts neben Wahrung und klicken
auf EUR € Deutsch (Deutschland) oder € Standard.

1schnit

e Sie kénnen fir die markierten Zellen Dezimalstellen hinzufiigen und entfernen.

ter Hilfe
xE-EB Lty BO0R Q=0DEIRE-E
SEBIDEHD hr Bl % 2 ==H-IT-H- 8-

Okt Nov Dez Jahr Durchschnitt *Min Monat Mz

Speichern Sie auch Zwischenstdnde Ihrer Arbeit mit dem Dateinamen Haushaltsbuch.ods.
Sie kdnnen auch die Fortschritte mit Datei>Speichern unter... unter anderen Namen speichern, z.B.
Haushaltsbuch1l.ods, Haushaltsbuch2.ods ...
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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen
Formel fir Jahressumme eingeben
e Klicken Sie in die Zelle O2 (Zeile Rente, Spalte Jahr).

e Klicken Sie Klicken Sie in der Rechenleiste auf Summe 2 .
e Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez:

Klicken Sie in die Zelle C2 (Jan) und bei gedriickter Umschalttaste in die Zelle N2 (Dez).
e Drilicken Sie die Eingabetaste.

Formel fir Monatsmittelwert eingeben
e Klicken Sie in die Zelle P2 (Zeile Rente, LibreOffice_Calc-Haushaltsbuch_erstellenl.ods - Libre
Spalte Monat Durchschnitt).

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabe
o Klicken Sie Klicken Sie in der Rechenleiste

Y - B . | = B = .
auf Funktions-Assistent. o-R = g0 T [
o Klicken Sie auf die Funktion Mittelwert. LiberationSans |~ 10 [v| @ @ & - E
e Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die
Zellen der Spalten Jan bis Dez. P2 w iﬁ z —
; | A | < g | C
Funktions-Assistent 1 |Haushaltsbuch |Funktions-Assistent |
Funktionen Struktur MITTELWERT Teilergebnis [#DIV/OL T

Berechnet den Mittelwert einer Stichprobe.

Zahl 1 (erforderlich)

Zahl 1; Zahl 2;... sind 1 bis 30 numerische Argumente, die eine, aus
einer Grundgesamtheit gezogene, Stichprobe darstellen.

MITTELWERTA
MITTELWERTWENN
MITTELWERTWENNS
MODALWERT Zahl 1
MODUS.EINF
MODUS.VIELF 202
) |NEGBINOM.VERT Zahi 3
NEGBINOMVERT
y NORMINV Zahl 4
NORM.S.INV
NORM.S.VERT
NORM.VERT
NORMINY
E;i’";g;m e Ergebnis [#DIv/0!
PHI =MITTELWERT (@20E) ~
POISSON
POISSON.VERT

|5

b
Bl Bl EI

>
=

i
<

v

O Matrix Hilfe << Zuriick Weiter > Abbrechen

e Klicken Sie auf OK.

Formel fur den kleinsten Monatswert eingeben

e Klicken Sie in die Zelle Q2 (Zeile Rente, Spalte Monat Min).

e Klicken Sie Klicken Sie in der Rechenleiste auf Funktions-Assistent.

o Klicken Sie auf die Funktion Min.

e Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez.
e Klicken Sie auf OK.

Formel fir den groRten Monatswert eingeben
Klicken Sie in die Zelle Q2 (Zeile Rente, Spalte Monat Max).
e Klicken Sie Klicken Sie in der Rechenleiste auf Funktions-Assistent.

e Klicken Sie auf die Funktion Max.
e Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez.
e Klicken Sie auf OK.
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LibreOffice Calc: Haushaltsbuch erstellen
Autovervollstandigen der Formeln fir die Spalten Jahr bis Monat Max (Spalten O-R).
e Markieren Sie die Zellen 02-R2 (Zeile 2, Spalte Jahr bis Spalte Monat Max).
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke des markierten Zellbereichs, bis er die Form
eines schwarzen Pluszeichens annimmt.
e Klicken und ziehen Sie das Ausfillkdstchen (das schwarze Pluszeichen) nach unten.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die letzte Zeile der Formelreihe Saldo (Zeile 22) erreicht
haben.

Loschen Sie die Formeln in den Leerzeilen
e Inden Zeilen Einnahmen (Zeile 7) und Ausgaben (Zeile 21) sind nur Gberflissige Formeln.
e Markieren Sie die Zeilen 7 und 21.
Klicken Sie auf den Zeilenkopf 7, driicken die Taste Strg und klicken auf den Zeilenkopf 21.
e Driicken Sie die Taste Entf.

Einfligen einer neuen Zeile

o Bei den Ausgaben wurde die Zeile fir den Rundfunkbeitrag (GEZ) , vergessen”.

e Klicken Sie rechts auf den Zeilenkopf fiir Telefon (Zeile 14).

e Klicken Sie auf Zeilen oberhalb einfiigen.
Calc fligt eine neue Zeile 14 ein.
Calc hat die Formeln in den Zeilen Ausgaben und Saldo angepasst.

e Calc korrigiert diese Formeln ebenfalls, wenn Sie eine Zeile 16schen.

e Fligen Sie die Formeln in dieser Zeile ein.
Markieren Sie die Zellen 013 (Ausgaben im Jahr) bis R13 (Ausgaben Max im Monat).
Autovervollstandigen Sie die Formeln fiir den neuen Zellen 014 bis R14.

Zahlen eingeben
e Geben Sie in jede Zeile und fiir jede Formel mindestens eine Zahl ein.
e Kontrollieren Sie das Ergebnis.
Loschen Sie die Testeingaben in den Spalten Jan — Dez nach Markieren mit der Taste Entf.

Tabelle Formatieren
Die Tabelle soll wie die Vergleichsdatei von Excel Haushaltsbuch_erstellen-LibreOffice_Calc.ods - LibreQ
formatiert werden.

Markieren Sie die Zeile 1, indem Sie in deren Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabell

Zeilenkopf klicken. e = R =) ST R
Weisen Sie die Schriftart Cambia mit der
SchriftgréRe 18 zu. Cambria 183 v & a@ a - E T

L]

In der Symbolleiste Format weisen Sie die {
Schriftfarbe Blau 4 zu.

Cambria Math

- LibreOffice Calc

Tabelle Daten Extras Fenster Hi . L. i . .
S T In Format>Zellen weisen Sie im Register Ausrichtung den Automatischen
ERSV NE R X "B

Zeilenumbruch zu.
a-2- ==&

=& Zahlen Schrift srichtung] Umrandung Zellschutz

Zellen farmatieren X

. Textausrichtung
 Schriftfarbe Horizontal 1 Yerilal

Standard - t T Sandard

1 [ Automatisch Schwelbrichtung
S, Winkel: O senkrecht gestapelt

/ N B
= ABCD o

|5tandald £ | \ = Bezugsiamte:

-

Eigenschaften
[automatischer Zeilenumbrugh
Silbentrennung akliv

[ 1 11

[ 11 1]

[ 11 1]

= == = Textfluss:  Einstellungen des Objektes verwenden |~
EEEE Klicken Sie auf OK.

[ 11 1]

Hilfe Abbrechen Zurtck
_—

7 Zuletzt verwendet
-HN Den Zeilen 6, 21 und 23 weisen Sie die Formatierung Fett und

7 Doppelt unterstrichen zu.
1@ Benutzerdefinierte Farbe...
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