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LibreOffice

LibreOffice ist eine kostenlose und freie Open Source-Software fiir alle alltaglichen Blroarbeiten wie Briefe
schreiben oder Tabellenkalkulation.

Enthalten sind folgende Programme:

e Textdokument/Writer fUr die Textverarbeitung

Tabellendokument/Calc fur Tabellenkalkulation

Prasentation/Impress flr das Erstellen und Ansehen von Prasentationen
Zeichnung/Draw ist ein Zeichenprogramm

Datenbank/Base ist eine Datenbankanwendung

Formel/Math ermdglicht es, Formeln zu erstellen und zu verwenden

LibreOffice ist eine leistungsstarke Office-Suite, die kompatibel mit den Programmen anderer groBer Office-
Anbieter ist. Sie ist flr die verbreiteten Betriebssysteme wie Windows, GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS
X geeignet.

Auf der Seite http://de.libreoffice.org/download/ kdnnen Sie sich LibreOffice kostenlos herunter laden.

Tipps und Tricks

Hochkomma entfernen

Nach einem Import von CSV-Daten kann es sein, dass LibreOffice Werte nicht als Zahl erkennt und diese als
String darstellt, dies geschieht indem den Werten ein Hochkomma (Single-Quote) vorangestellt wird. Dadurch
ist es z. B. nicht méglich solche Werte in Formeln zu benutzen. Uber Suchen und Ersetzen kann man aber
mithilfe eines regularen Ausdruckes danach suchen. Als Suchbegriff wird ~. *$ eingetragen, als
Ersetzungsbegriff & Wichtig ist, bei den Optionen muss ,Regularer Ausdruck” markiert werden!

Schritt 1: Zellen markieren und Formatieren

1. Wabhlen Sie zunachst alle Zellen aus, die Sie bearbeiten méchten. Das kénnen Sie tun, indem Sie mit
gedrickter Maustaste Uber die gewlnschten Zellen ziehen oder durch Klicken auf die Ecke oben links, um
alle Zellen auszuwahlen.

2. Nachdem Sie die Zellen ausgewahlt haben, navigieren Sie zur Menuleiste oben im Programm. Klicken Sie
auf das Menu ,Format” und wahlen Sie dann ,Zellen” aus dem Dropdown-Men.

3. Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Wahlen Sie hier das gewunschte Zahlenformat fur lhre Zellen aus. Klicken
Sie auf ,OK“, um Ihre Anderungen zu bestatigen und das Fenster zu schlieRen.

Schritt 2: Suchen & Ersetzen

1. Stellen Sie sicher, dass die Zellen, die Sie im vorherigen Schritt formatiert haben, immer noch ausgewahlt
sind.

2. Gehen Sie zur Menuleiste und klicken Sie auf ,Bearbeiten”. Wahlen Sie ,Suchen & Ersetzen” aus dem
Dropdown-Mend.

3. Ein Dialogfenster firr ,Suchen & Ersetzen” éffnet sich. Im Feld ,Suchen nach” geben Sie ,,.*" ein (ein
Punkt gefolgt von einem Sternchen). Dies ist ein spezielles Zeichenmuster, das in regularen Ausdriicken
verwendet wird und jedes Zeichen beliebiger Lange reprasentiert.

4. Im Feld ,Ersetzen durch” geben Sie ,&" ein. Dies ist das Zeichen, durch das das urspringliche
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Zeichenmuster ersetzt wird.

5. Klicken Sie auf ,Weitere Optionen®, um zusatzliche Einstellungen anzuzeigen. Setzen Sie hier ein
Hakchen bei ,,Nur aktuelle Auswahl” und ,,Regulare Ausdricke”.

6. Klicken Sie abschlieBend auf ,Alles ersetzen”. Das Programm durchsucht nun alle ausgewahlten Zellen
und ersetzt jedes Vorkommen des Zeichenmusters ,..** durch , &".
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