WORD 2007/2010

Tabellen

In einer Tabellenzelle kdénnen Sie alle Textformatierungen wie Schriftart, Ausrichtung, usw. fir den
Text wie sonst auch vornehmen sowie Bilder einfligen.

|
Wenn Sie die Tabulator-Taste auf der Tastatur driicken, springt der Cursor in die ndchste
Tabellenzelle. Mit den Pfeiltasten M, ¥, =, € kdnnen Sie sich ebenfalls in der Tabelle bewegen.
In einer Tabellenzelle missen Sie Strg + Tabulatortaste driicken, um zu einem Tabstopp zu
springen, da Tabulator allein in die nachste Tabellenzelle springt.

Mit gedriickter Maustaste konnen Sie die Randlinien ziehen. Die Maus wird dabei zum Doppelpfeil !

Tabellen einfigen _
N ) = . - | bl B8 @ X

Sie figen eine Tabelle Uber das Symbol in der Registerkarte Einfligen Tabelle

in der Gruppe Tabellen ein. .

‘ Grafik ClipArt Formen Sma

Tabelle einfiigen
. . . . O
. Klicken Sie auf das Symbol Tabelle B und gehen Sie mit der Maus OO0O0O0O000O0
im Bereich Tabelle einfiigen tber das aufklappende Feld. Klicken Sie, ~ LUUDLICICICICIL]
wenn die gewlnschte Zeilgn- und S altenzahlpgrreicht ist i
9 P : 0 O e [
O
O
N O
j Tabelle einfligen
j Tabelle zeichnen
_Fﬂ Excel-Kalkulationstabelle
j Schnelltabellen
Tabelle einflgen @Ié]
= Wabhlen Sie den Befehl Tabelle Einfligen. Sie kdnnen eine Tabelle Tehellngréfie
mit x Spalten und y Zeilen einfigen, und auch die Spaltenbreite Spaltenanzahi § :
bestl mm en . Zeilenanzahl: 2 —
Einstellung fiw optimale Breite
@) Feste Spaltenbreite: Auto =
= Wahlen Sie den Befehl Tabelle zeichnen L . Die Maus wird zu : Z"E“’::Ei“‘:
einem Stift. Ziehen Sie den Rahmen mit gedriickter Maustaste auf. | PR
Zeichnen Sie die weiteren Linien ebenfalls mit gedriickter Maustaste. ||| /@ firmese tebelenpacren |
-OK Abbrechen
Sie stellen den Stift mit dem Symbol Tabelle zeichnen A inder

Registerkarte Tabellentools — Entwurf in der Gruppe Rahmenlinien

zeichnen wieder aus.
Diese Methode ist bei der Erstellung ungleichmafdiger Tabellen zu
empfehlen.

] Sie kénnen auch eine Excel-Kalkulationstabelle einfiigen, wenn das
Programm Excel installiert ist.

] Uber den Befehl Schnelltabellen gelangen Sie zu einer Auswahl
wvorgefertigter Layouts.

Weitere Zeilen und Spalten einfliigen

Wenn Sie die Tabulator-Taste driicken, springt der Cursor in die nachste Tabellenzelle. Ist keine
nachste Zelle mehr da, da der Cursor schon in der letzten ist, wird eine neue Zeile erzeugt. Daher ist
die Zeilenzahl beim Erstellen einer Tabelle nicht so wichtig.

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen in der Gruppe Zeilen und Spalten Zeilen
ober- und unterhalb sowie Spalten rechts und links der Zelle, in die geklickt wurde, eingefligt werden.

Sie kdnnen jederzeit weitere Linien zeichnen. Klicken Sie auf das Symbol Tabelle zeichnen A ,
um den Stift zu aktivieren.
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Markieren in Tabellen

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen Sie in der Gruppe % E
Tabelle uber Auswéahlen die gesamte Tabelle oder die Spalte, Zeile bzw. IR cvctiinien £
Zelle markieren, in der der Cursor steht. v anzeigen

H] | Zelle auswihlen

Sie kénnen markieren, indem Sie mit gedrickter Maustaste Uber die
entsprechenden Zellen streichen.

J]j Spalte auswihlen
B | Zeile auswihlen
Sie kénnen eine Spalte markieren, indem Sie iber diese klicken. Die Maus B | Tebele auswahien
wird dabei zum Pfeil V.

Sie kdnnen eine Zeile markieren, indem Sie links neben diese klicken. Die Maus wird zum Pfeil =>.

Sie kdnnen die gesamte Tabelle markieren, indem Sie auf da kleine Késtchen mit dem Symbol

klicken, das an der oberen linken Ecke der Tabelle erscheint, wenn Sie mit der Maus in der Tabelle
sind.

Die Registerkarte Tabellentools — Layout
o

start  Einfigen Seitenlayout  Verwelse  Sendungen

Oberprifen Ansicht AdekIns Entwurf Layout

N A E I EEE N

Auswahlen Gittemetzlinien Eigenschatten |
- anzeigen

0| 2 £ £

Lischen | Dariber Darunter  Links  Rechts Sartieren Uberschriften  InText  Formel
ainfligen einfiigen einfigen einflgen erhole e

Zeilen und Spalten |

Zellen  Zellen Tabelle
erbincen tellen  tellen

AutoAnpassen | = praite: (1,11 em = || H Spaiten verteilen |

-
riehtung g
Ausrichtung |

en K
Daten |

Tabelle | Zusammenfithren | Zellengrobe 0|

# !"!: =!.a.51 "'L'-,_
Lispchesn | Coai (T

e 5 Rty . . . .
snfugen setige sntse st Einfligen oder 16schen von Spalten oder Zeilen

=

& [rain

«=+= Die markierten Zellen verbinden, so dass eine Zelle daraus wird

e e Hiermit kénnen Sie die markierten Zellen oder die Tabelle teilen.
===
= ==

= = = Aysrichtung des Textes in der Zelle (waagerecht bzw. vertikal, es gibt also 9 Moglichkeiten)

# Zeilen gleichmé&Rig verteilen, um sie gleich hoch zu machen

imml
“ Spalten gleichmaBig verteilen, um sie gleich breit zu machen (Wenn der Cursor dabei in der

Tabelle steht, wird die gesamte Tabelle angepasst, sind aber mehrere Zellen mit gedriickter
Maustaste markiert worden, werden nur diese gleichmaRig verteilt.)

Autodnpaiien

AutoAnpassen fir vorgefertigte Tabellen-Designs

i

wees Textrichtung andern

2l
Z
==t Aufsteigend oder absteigend sortieren

Je
fess Formel, z.B. zum automatischen addieren der Zahlen in dieser Spalte
i

I Tent . . .
e die Tabelle in einen Text umwandeln
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Die Registerkarte Tabellentools — Entwurf

I/i'\ Tabellen 2007.da Micrasaft War: abellentools
{Ca
&) start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout
Uberschrift ErsteSpalte ||| oo memaes Dy schattisrung ~ _— @ =
X i o e s = ¥
Ergebniszeile Letzte Spalte I s [ P « | i Rahmen| = L:pt i
= = = = b = Tabelle Radierer

¥] Verbundene Zeilen [¥] Verbundene Spalten Z stiftfarbe = zeichnen

Rahmenlinien zeichnen «

Tabellenformatvarlagen

Optionen fiir Tabellenfarmat

| Tabelle zeichnen ist zum Zeichnen weiterer Linien
4 Radierer ist zum Entfernen von Linien

'l bl - g | Linienart, Linienstarke, Rahmenfarbe fur die Gestaltung des Randes

, ~ Rahmenlinie bestimmt, welche Seiten einen Rand haben sollen

O Schattierungsfarbe bestimmt die Farbfiillung

Die Dialogbox Rahmen und Schattierung

Rahmen und Schattierungen lassen sich am genauesten Uber die Dialogbox Rahmen und
Schattierung gestalten. Sie erreichen die Dialogbox Seite einrichten Uber das Registerkarte
Tabellentools — Entwurf durch Anklicken des Startsymbols ™ in der Gruppe Rahmenlinien

zeichnen. Die Dialogbox kénnen Sie auch iiber das Symbol |= | Rahmen und Schattierung in der
Gruppe Tabellenformatvorlagen mit dem letzten Befehl der Liste Rahmen und Schattierung
erreichen.

. . 5 . i Rahmen und Schattierung
Die Einstellungen gelten fiir das, was im Bereich —
Ubernehmen fiir angegeben ist. Achten Sie also sepmen | gotenvard || Sthationing
Einstellung: Linienark: Worschau
darauf, ob dort Tabelle oder Zelle steht. ol Diagramm ader Schaltfachen
Chne - Klicken, um Rahmen hinzuzufigen
Waéhlen Sie in der Dialogbox im Register Rahmen E] E
die gewinschten Einstellungen, wie Kontur, Alle — -
oder Gitternetz, Linienart, Farbe und Breite. E| alie o]
Um alle Rahmen zu entfernen, wéahlen Sie Ohne El cttornatz | B ¥
aus. = HEl :
= v Ubernehmen Fiir:
Eine einzelne Kante kénnen Sie durch Klicken auf q Aapassen I [Tabele v
diese in der Vorschau entfernen oder hinzufiigen.
Sie missen nach Anderungen auf dle.zu"andernden
Kanten in der Vorschau klicken, um die Anderung
wirksam zu machen. rRahmen und Schattierung ‘
| Bahmen | Setervand | Schattierung |
. . . . . Ausfillen Yorschau
Im Register Schattierung kénnen Sie die vt |
Tabellenzellen mit einer Farbe flllen. EEEEEEEY
. . - ENEEEEEE :
Mit der Auswahl Kein Inhalt entfernen Sie die | [ [ ] || | —
- : 11 1
Schattierung wieder. ENEEEEEE
A= Eeaar =
T T [weiters Farben... a
Muster
Linienart: iih m &
i SFMENMEn FUr
E:l Transparent |VI |Tab5||3 [v]
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Tipp:

Die Funktionen von Rahmen und Schattierungen lassen sich auch fiir normale Textabséatze, die keine
Tabellen sind, verwenden. Uber die Schaltflache Horizontale Linie fiigen Sie eine besondere Linie aus

den Clipart-Katalogen ein.

Seitenrander kdnnen Sie im Register Seitenrand erstellen. Dort gibt es auch die Einstellungs-

moglichkeit Effekte fur besondere Seitenrahmen. Geben Sie eine etwas kirzere PapiergroRe als
DIN A4 im Menu Datei — Seite einrichten ein, wenn Sie Seitenrahmen verwenden und der untere
Seitenrand nicht ganz gedruckt wird, so passt alles auf das Blatt.

Tabelleneigenschaften

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen mit dem Symbol Eigenschaften

in der Gruppe Tabelle weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Im Register Tabelle geben Sie die
Breite der Tabelle insgesamt an.
Ausrichtung bestimmt die Position der
Tabelle auf der Seite, Textfluss den
Verlauf des Textes um die Tabelle.

Uber die Schaltflache Optionen geben
Sie den Abstand des Textes in der
Tabelle zum jeweiligen Zellenrand an.

Tabellenoptionen
Standardzellenbegrenzungen

Oben:  |Dem = Lnks:  0cm =
Unten:  |Ocm ] Rechts: 0cm ol
Standardzellenabstand

[#] Abstand zwischen Zellen zulassen 0 cm =
Cptionen

Automatische Gréfenanderung zulassen

Abbrechen

Tabelleneigensc haften

Im Register Zeile kdnnen Sie die Zeilenhthe festlegen.
Markieren Sie die Zeilen, deren HOhe Sie einstellen wollen.
Geben Sie die gewiinschte Hohe ein. Ist das Kastchen Hohe
definieren nicht aktiviert, so gilt die Einstellung Automatisch.

= Automatisch: Die Zeilenhohe wird automatisch der GrofRe

des Textes oder der Grafik angepasst.

= Mindestens: Stellt die Mindest-Zeilenhdhe ein. Die Zeile

wird automatisch angepasst, wenn der Text oder die
Grafik dieses Minimum Uberschreitet.

] Genau: Stellt eine feste Zeilenhéhe ein. Auf dem

Bildschirm oder im Ausdruck werden Text und Grafiken,

die diese Hohe Uberschreiten, abgeschnitten.

=  Sie konnen, wenn die Tabelle langer als eine Seite ist,
angeben, ob die Uberschriftenzeile auf jeder Seite
wiederholt werden soll, und ob eine Tabellenzeile am

Seitenende geteilt werden darf.

Die Einstellungen in den Registern Spalte und Zelle sind

entsprechend.

Umwandeln von Text in Tabellen

Markieren Sie die Zeilen der Tabelle, die Sie in Text umwandeln méchten,

oder die gesamte Tabelle.

Wahlen Sie in der Registerkartg Tabellentools in der Gruppe Daten den

Befehl In Text konvertieren

Wahlen Sie eine Option aus der Optionsgruppe Texttrennen durch oder

geben Sie ein eigenes Zeichen bei Andere ein.

Zejle Spalte Zelle

Grife
Bevorzugte Breite: | 2,65 cm:C: Malleinheit: | Zentimeter| v
Ausrichtung

=5

Einzug won links:

g
It

Links Zentriert Rechts

Textfluss

I
It

=]
=2
=
a

Umgebend

Reabmen und Schattierung. .. ] l Optionen. .. ]

Tabelleneigensc haften

%]

Tabelle i Spalte Zelle

arifies
Zeile 2:

[¥] Hhe definiersn: 0,87 cm :C: Zeilenhihe: | Mindestens |
Cpkionen

Zeienwechsel auf Seiten zulassen

[ + Vorherige Zeile ] [ Machste Zeile 3

Tabelle in Text umwandeln

() Tabstopps
() semikolons
O andere: |-

Geschachtelte Tabellen umwandeln

[ Ok ] [ Abbrechen
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Umwandeln von Tabellen in Text
Markieren Sie den Text, den Sie in eine Tabelle umwandeln mdochten.
Wahlen Sie in der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Tabellen Gber
das Symbol 1 den Befehl Textin Tabelle umwandeln.

= Geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein.

= Geben Sie eine genaue Spaltenbreite in das Feld Spaltenbreite
ein, wenn Sie nicht die automatische Einstellung verwenden
mochten.

= Mit der Schaltflache Autoformat kdnnen Sie der Tabelle ein Design
zuweisen.

= Geben Sie an, nach welchen Kriterien der Text getrennt werden
soll, z. B. nach Kommas, nach Absétzen, usw.

Tabellen sortieren

Text in Tabelle umwandeln

Tabelengrifie
Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl:
Einstellung fir optimale Ereite:
() Feste Spaltenbreite:
() Optimale Breite: Inhalt
O Cptimale Breite: Fensker
Tabelenformat:  {ohne)

Texk trennen bei

(%) Absitze () Semikalons
() Tahstopps ) andere: |-

Auko

AukoFormat...

Markieren Sie die gesamte Tabelle, um alle Zeilen in die Sortierung einzubeziehen, oder markieren

Sie nur die Zeilen, die Sie sortieren mochten.

2
7
Waéhlen Sie in der Registerkarte Tabellentools in der Gruppe Daten den Befehl Sortieren [ ==
= Wabhlen Sie die erste Spalte, nach der Sie Sortieren (2 o]
sortieren mochten, aus Sortieren nach. Sortieren nach
" . Spaltet [=] Tepr [Text @ Aufsteigend
= Wahlen Sie Text, Zahl oder Datum B e ] © st
entsprechend des Inhalts bei Typ aus. Dann nach
.. . . . E Typ: | Text @ aufsteigend
=  Aktivieren Sie entweder die Option e ] © pbstenend
Aufsteigend oder Absteigend. lmneh
. . . . Typ: |Text @) Aufsteigend
= Wenn in lhrer Tabelle Uberschriften, die e e abstesgend
nicht in die Suche einbezogen werden T
sollen, vorhanden sind, wéhlen Sie die Uberschiitt @) Keine Uberschiit
Option Uberschrift in der Optionsgruppe | (o)
Liste enthalt. = . —

= Um in der Sortierung GroR3- und Kleinschreibung zu berticksichtigen, klicken Sie auf die

Schaltflache Optionen, und wahlen Sie die Option GroR3-/Kleinschreibung beachten.

= Sie kdnnen noch nach weiteren Kriterien sortieren, wenn Sie bei Dann nach entsprechende

Einstellungen vornehmen.

Tipp: Normaler Text, der nicht in Tabellen steht, lasst sich so auch nach Abséatzen alphabetisch

sortieren.
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Tabellen beschriften

Markieren Sie die gesamte Tabelle. Wahlen Sie im Register Verweise den Befehl Beschriftung

hinzufligen.

= In das Feld Beschriftung kommt der Text, der
unter oder Uber der Tabelle stehen soll. Wenn
Tabelle Nr. nicht dort stehen soll, muss ein Haken
bei Bezeichnung nicht in der Beschriftung

verwenden gesetzt werden.

= Wabhlen Sie in dem Listenfeld Bezeichnung

Tabelle aus.

= Wenn Sie mdchten, geben Sie Uber Neue
Bezeichnung einen eigenen Text ein.

Beschriftung
Beschriftung:
Tabelle 1|
Opkicren
Bezeichnung: | Tabelle v
Pasition: Ubet dern ausgewshiten Element v|

[ Begeichnung nichk in der Beschriftung verwenden

Meue Eezeichnung. ..
AutoBeschriftung... [ o048 ] [Abbrechen ]

= Uber Nummerierung kénnen Sie die Form der Nummerierung (1, 2,...; a, b,...) bestimmen.

= Wabhlen Sie Uber oder unter dem ausgewahlten Element aus dem Listenfeld Position.

Sie kénnen Tabellen auch automatisch beschriften lassen. Dann wird jede Tabelle, die Sie einfligen,

beschriftet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Autobeschriftung.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen bei Microsoft Word Tabelle. Wenn Sie diese Funktion wieder
ausschalten wollen, so missen Sie das Kontrollkastchen wieder deaktivieren.

Tipp: Fur Grafiken und Bilder (auch fur Exceltabellen und
andere Dateitypen) kénnen Sie ebenso eine
Beschriftung bzw. automatische Beschriftung
wvornehmen. Fir Abbildungen koénnen Sie auch ein
Abbildungsverzeichnis Uber das Meni Einfugen —
Referenz — Index und Verzeichnisse erstellen. Die

Arbeitsweise damit entspricht der von
Inhaltsverzeichnissen (siehe Infoblatt
Inhaltsverzeichnisse).

AutoBeschriftung
Beschriftung beim Einfigen hinzufiigen:
[ ] Microsoft Graph-Diagramm ~|

Microsoft MapPoint-Europakarte
Microsoft PowerPoint-Folie
Microsoft PowerPoint-Préasentation
Microsoft Word-Bild

Microsoft Word-Dokurment

7]

Microsaft Word-Tabelle |
|| MIDI-Sequenz ]
Dpkionen
Bezeichnung: | Tabele v|
Position: {ber dem Element |
Meue Beschriftung. .. ] [ Mummetierung. .. ]

[ Ok ] [ Abbrechen
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