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Calc in täglich 15 Minuten

Ü 406
AutoAusfüllen

 Listen

 Benötigter Download: Zimmerliste_Ergebnis.ods

 Nach dieser Übung können Sie schnell fortlaufende Listen erstellen.

Aufgabe

1. Öffnen  Sie  die  Mappe/das  Tabellendokument  Zimmerliste_Ergebnis.ods und 
wechseln Sie zur Tabelle1.

2. Wählen Sie die Zelle A1 aus. 

3. Zeigen Sie unten rechts auf das Autoausfüll-Kästchen, ein + erscheint.

4. Ziehen Sie an diesem + mit gedrückter Maus hinunter bis A23.

5. Wählen Sie C1 aus und ziehen Sie mit gedrückter STRG-Taste bis C23.

6. Markieren Sie E1 und E2 und ziehen Sie mit gedrückter linker Maus am + bis E23.

7. Füllen Sie die Liste von G1 bis G23 aus.

8. Wiederholen Sie das AutoAusfüllen in H, I und J. Wenn in der Spalte davor Einträge 
sind, können Sie zum Ausfüllen auch einen Doppelklick auf das + machen.

9. Markieren Sie K1 bis K4 und füllen Sie die Liste bis K23 aus.

10. Füllen Sie M1 ebenfalls bis M23 aus.

Anmerkung: Sie können in jede Richtung ausfüllen.

11. Erstellen Sie eine eigene benutzerdefinierte Liste:

 Öffnen Sie das Menü EXTRAS – Optionen – OpenOffice.org Calc - Sortierlisten.

 Markieren Sie unter Benutzerdefinierte Listen den Eintrag Neu.

 Erstellen Sie im rechten Fenster die Listeneinträge Quartal I, Quartal II, Quartal III, 
Quartal IV.

 Bestätigen Sie mit der Schaltfläche Hinzufügen, anschließend mit OK.

 Probieren Sie die Liste ab O1 aus.

Anmerkung: Sie können eine bereit erstellte Liste am Tabellenblatt markieren und in den  
benutzerdefinierten Listen mit der Schaltfläche „Kopieren“ zur Liste hinzufügen.
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Übung Monatsliste
1. Erstellen Sie in einer neuen Mappe von A1 bis A12 eine Aufzählung von 1 bis 12.

2. Erstellen Sie von B1 bis B12 eine Liste von Jänner bis Dezember.

3. Fügen Sie  eine neue  Zeile 1  ein.  Schreiben Sie  in  C1  Theorie und in  D1  Praxis. 
Markieren Sie C1 und D1 und füllen Sie den Eintrag bis L1 aus.

Übung Gegenstände und Klassen
1. Erstellen Sie eine benutzerdefinierte Liste für die Gegenstände Mathematik, Englisch, 

Deutsch, Geschichte, …

2. Erstellen Sie eine benutzerdefinierte Liste für die Klassen 1a, 1b, 2a, 2b, …

Theorie

1. Wie können Sie eine fortlaufende Liste erstellen?
2. Wie erstellen Sie benutzerdefinierte Listen?
3. Wie kopieren Sie Einträge? (Denken Sie an die x-Zeichen in Anwesenheitslisten.)

Antworten
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