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Tabellen

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

ﬁl
Wenn Sie die Tabulator-Taste auf der Tastatur driicken, springt der Cursor in die nachste
Tabellenzelle. Mit den Pfeiltasten M, ¥, =, € konnen Sie sich ebenfalls in der Tabelle bewegen.

In einer Tabellenzelle mussen Sie Strg + Tabulatortaste driicken, um zu einem Tabstopp zu
springen, da Tabulator allein in die néchste Tabellenzelle springt.

Mit gedruickter Maustaste kénnen Sie die Randlinien ziehen. Die Maus wird dabei zum Doppelpfeil ! .

Tabellen einflgen

)| |bal & F_} ) ¢
Sie fligen eine Tabelle Gber das Symbol Tabelle in der Registerkarte Tbelle | Grafik ClipArt Formen Sma
Einfiigen ein. Sie haben mehrere Moglichkeiten: Tabelle einfiigen
D O
=  Klicken Sie auf das Symbol Tabelle und gehen Sie mit der Maus EEEEEEEEEE
im Bereich Tabelle einfligen lber das aufklappende Feld. Klicken Sie, |OOOOO000000
wenn die gewinschte Zeilen- und Spaltenzahl erreicht ist. I |
D O
D
I
j Tabelle einfiigen
j Tabelle zeichnen
_Flﬂ Excal-Kalkulationstabelle
= schnelitabellen »
. . . . abelle einfigen &é}
= Wabhlen Sie den Befehl Tabelle Einfligen. Sie kénnen eine Tabelle TT:b:bn fﬁg
mit X Spalten und y Zeilen einfigen, und auch die Spaltenbreite Spa‘te:mhh . -
beStImmen. Zelenanzahl: z z
Einstellung fir optimale Breite
@ Feste Spaltenbreite: Auto =
= Wahlen Sie den Befehl Tabelle zeichnen . Die Maus wird zu O Optimale Brete: [nhsl
einem Stift. Ziehen Sie den Rahmen mit gedriickter Maustaste auf. - Cptinale Brate: Berster
Zeichnen Sie die weiteren Linien ebenfalls mit gedriickter Maustaste. || 7latmessingenforneue Tabelen speiien |
Sie stellen den Stift mit dem Symbol Tabelle zeichnen in der

Registerkarte Tabellentools — Entwurf in der Gruppe Rahmenlinien
zeichnen wieder aus.

Diese Methode ist bei der Erstellung ungleichmafiger Tabellen zu
empfehlen.

=  Sie kdnnen auch eine Excel-Kalkulationstabelle einfiigen, wenn das
Programm Excel installiert ist.

=  Uber den Befehl Schnelltabellen gelangen Sie zu einer Auswahl vorgefertigter Layouts.

Tipp: Wenn tber der Tabelle keine Zeile fir normalen Text vorhanden ist, und Sie tiber der Tabelle
schreiben wollen, missen Sie vor das erste Zeichen in der ersten Tabellenzelle klicken und die
Eingabetaste driicken. Es wird eine leere Zeile Giber der Tabelle erzeugt.

Weitere Zeilen und Spalten einfiigen

Wenn Sie die Tabulator-Taste driicken, springt der Cursor in die ndchste 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.
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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, eingefiigt werden.

Sie kdnnen jederzeit weitere Linien zeichnen. Klicken Sie auf das Symbol Tabelle zeichnen IE
um den Stift zu aktivieren.

Markieren in Tabellen

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen Sie in der Gruppe % E
Tabelle Gber Auswéhlen die gesamte Tabelle oder die Spalte, Zeile bzw.
Zelle markieren, in der der Cursor steht.

Auswihlen | Gitternetzlinien E
= anzeigen

. L. . . . . N . . H] | Zelle auswihlen
Sie kdnnen markieren, indem Sie mit gedriickter Maustaste Uber die B Spalte auswahlen
entsprechenden Zellen streichen. B8 | Zeile auswahlen

B | Tabelle auswihlen

Sie kdnnen eine Spalte markieren, indem Sie Uiber diese klicken. Die Maus
wird dabei zum Pfeil W.

Sie konnen 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 Kastchen 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

Seitenlayout  Verwsise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Adddns  Entwurf  Layout
il R H=E A= &
A OB E EZE| B/ |2 n 2| s |EI2E A5 Al = £
£l E==2] 2aE — Z =
ien Eigenschaften || Léschen | Da Links  Rechts Zel belle || AutoAnpassen | = preite: [111.am = || T Spalten verteilen st Zellenbe || Sortieren Uberschriften  InTet  Farmel
| - einfugen sinfugen || varbinden teilen teilen - e = = = vitung gre sderholen konvertiere
| en & ammenfihien | Zellengréige | Ausrichtung | Daten |

Laschen | Dartiber Darunter  Links Rechts

- sinfligen ainfigen ainfigen ainfigen E|nfugen oder |Oschen von Spalten Oder Ze"en

Zellen

rewinden| Dje markierten Zellen verbinden, so dass eine Zelle daraus wird

ES &
===2
Zellen Tabelle

telen_telen | Hiermit kdnnen Sie die markierten Zellen oder die Tabelle teilen.

E=m=
EE=
= = =| Ausrichtung des Textes in der Zelle (waagerecht bzw. vertikal, es gibt also 9 Mdglichkeiten)

E|Zeilen gleichmaRig verteilen, um sie gleich hoch zu machen

H+
£|Spalten gleichmé&Rig verteilen, um sie gleich breit zu machen

Hinweis: Wenn der Cursor beim Verteilen in der Tabelle steht, wird die gesamte Tabelle angepasst,
sind aber mehrere Zellen mit gedriickter Maustaste markiert worden, werden nur diese gleichmaRig
verteilt.

AutoAnpassen

AutoAnpassen fur vorgefertigte Tabellenspalten-Breite

|

nawng | Textrichtung andern
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2
Z
e Aufsteigend oder absteigend sortieren

JSe

Farmel

o
EH=
In Text

etz die Tabelle in einen Text umwandeln

Die Registerkarte Tabellentools — Entwurf

W] Verbundene Zeilen [¥] Verbundene Spalten

Optionen fur Tabellenformat

Add-Ins

o Tabellen 2007.docx - Microsoft Wor
o)  Tabslen 20Tdoi Mia
9 Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
Ubers chrift Estespalte ||| ooy mmmee e e
Ergebniszeile Letzte Spalte --ZZ= ----=
1 s s [ BEEEE —--"C

Tabellenformatvorlagen

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

abellentaals

Entweurf

Layout

By S chattierung

{4 Rahmen|

oZ stiftfarbe

==

45 pt

Tabelle Racierer
zeichnen
Rahmenlinien zeichnen ]

A . . . . ..
Tabelle zeichnen ist zum Zeichnen weiterer Linien

Radierer ist zum Entfernen von Linien

- I Linienart, Linienstarke, Rahmenfarbe fir die Gestaltung des Randes

Rahmenlinie bestimmt, welche Seiten einen Rand haben sollen

Schattierungsfarbe bestimmt die Farbfillung

Bei den Tabellenformatvorlagen kénnen Sie vorgefertigte Layouts anwenden. Dabei bestimmen die
Haken bei Uberschrift und Erste Spalte das Aussehen derselben.

Die Dialogbox Rahmen und Schattierung

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

Die Dialogbox kdnnen Sie auch tUber das Symbol

| Rahmen und Schattierung in der Gruppe
Tabellenformatvorlagen mit dem letzten Befehl der
Liste Rahmen und Schattierung erreichen.

Die Einstellungen gelten fur das, was im Bereich
Ubernehmen fur angegeben ist. Achten Sie also
darauf, ob dort Tabelle oder Zelle steht.

Waéhlen Sie in der Dialogbox im Register Rahmen
die gewiinschten Einstellungen, wie Kontur, Alle oder
Gitternetz/Raster, Linienart, Farbe und Breite.

Um alle Rahmen zu entfernen, wahlen Sie Ohne
aus.

Eine einzelne Kante kdnnen Sie durch Klicken auf
diese in der Vorschau entfernen oder hinzufiigen.

i
Rahmen und Schattierung
Rahmen | Seitenrand | Schattierung
Einstellung: Linignart: Vorschau
[A] Diagramm oder Schaltflachen
D Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen
Ohne
@ Kantur
e
Gitternetz B
Anpassen
- ‘Tahs\le ["]

Hotizontale Linie. ..

Abbrechen

Rahmen und Schattierung

Rahmen | Seitenrand | Schattierung |

Ausfiilen

kein Inhalt

N
[ [ ] | ]

Helltiirkis

| [T | ]
T D] [sweiters Farben,..

Muster
Linienart:

BT

Varschau

=

Ubernehmen Fir:

[Tabetie [~

Harizontale Linig. ..
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Sie miissen nach Anderungen auf die zu &ndernden Kanten in der Vorschau klicken, um die Anderung
wirksam zu machen.

Im Register Schattierung kénnen Sie die Tabellenzellen mit einer Farbe flllen.

Mit der Auswahl Kein Inhalt entfernen Sie die
Schattierung wieder.

Tipp:
Die Funktionen von Rahmen und Schattierungen lassen sich auch fiir normale Textabsatze, die keine

Tabellen sind, verwenden. Uber die Schaltflache Horizontale Linie fiigen Sie eine besondere Linie aus
den Clipart-Katalogen ein.

Seitenrander kénnen Sie im Register Seitenrand erstellen. Dort gibt es auch die Einstellungs-
mdglichkeit Effekte fir besondere Seitenrahmen. Geben Sie eine etwas kiirzere Papiergrof3e als
DIN A4 im Meni Datei — Seite einrichten ein, wenn Sie Seitenrahmen verwenden und der untere
Seitenrand nicht ganz gedruckt wird, so passt alles auf das Blatt.

Tabelleneigenschaften

ﬂ
Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen mit dem Symbol Eigenschaften =
in der Gruppe Tabelle weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Im Register Tabelle geben Sie die Tabellenoptionen MG TR e e
Breite der Tabelle insgesamt an. standardzelenegrerngen zele || spalte || zell
Ausrichtung bestimmt die Position der R = | _
Tabe”e auf der Selte TeXtﬂUSS den srient (O ) Bechist [0 = [¥] Bevorzugte Breite: 2,65 i) MaBeinheit: | Zentimeter| v
! N Standardzsllenabstand
Verlauf des Textes um die Tabelle. 7 e schen zolen s [5cn ]| | | e _
i EHE EEHE EEH Einzug won links:
Uber die Schaltflache Optionen geben | &l susensmonng asesen =| = =
Sie den Abstand des Textes in der Links Zenwiet  Rechts
Tabelle zum jeweiligen Zellenrand an. Textluss
NN -
Im Register Zeile kdnnen Sie die Zeilenhdhe festlegen. one  Umgebend
Markieren Sie die Zeilen, deren Hohe Sie einstellen wollen.
Geben Sie die gewilinschte Hohe ein. Ist das Kastchen Hohe r— ]
definieren nicht aktiviert, so gilt die Einstellung Automatisch. =
=  Automatisch: Die Zeilenh6he wird automatisch der Grol3e
des Textes oder der Grafik angepasst. Tabelleneigenschaften
= Mindestens: Stellt die Mindest-Zeilenhdhe ein. Die Zeile Lotelle pde | Zole
. ; _ "
wird automatisch angepasst, wenn der Text oder die e
Grafik dieses Minimum uberschreitet. (<] tohe defiieren: (8,87 am (3] zefenhohe; [Mindestens [+

Optionen

] Genau: Stellt eine feste Zeilenhdhe ein. Auf dem
Bildschirm oder im Ausdruck werden Text und Grafiken,
die diese Hohe Uberschreiten, abgeschnitten.

Fellenwechsel auf Seiten zulassen

[ & Yorherige Zeile ] [ Machste Zeile %
=  Sie kénnen, 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.
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Umwandeln von Tabellen in Text

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

oder die gesamte Tabelle.

Wahlen Sie in der Registerkarte Tabellentools in der Gruppe Daten den

Befehl In Text konvertieren

Wahlen Sie eine Option aus der Optionsgruppe Text trennen durch oder [

geben Sie ein eigenes Zeichen bei Andere ein.

Umwandeln von Text in Tabellen

Markieren Sie den Text, den Sie in eine Tabelle umwandeln moéchten.

Wahlen Sie in der Registerkarte Einfliigen tUber das Symbol Tabelle

den Befehl Text in Tabelle umwandeln.

= Geben Sie an, nach welchen Kriterien der Text getrennt werden

soll, z. B. nach Kommas, nach Absatzen, usw.

= Die Anzahl der Spalten und Zeilen wird dementsprechend

eingestellt.
= Wahlen Sie die optimale Spaltenbreite aus.

Tabellen sortieren

n;

Tabelle in Text umwandeln

Text durch
(O]
() Tabstopps
() Semikalons

O andere: |-

Geschachtelte Tabellen umwandeln

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

Sie nur die Zeilen, die Sie sortieren mochten.

Wahlen Sie in der Registerkarte Tabellentools in der Gruppe Daten den Befehl Sortieren.

= Wahlen Sie die erste Spalte, nach der Sie
sortieren moéchten, bei Sortieren nach aus.

= Wahlen Sie Text, Zahl oder Datum entsprechend
des Inhalts bei Typ aus.

= Aktivieren Sie entweder die Option Aufsteigend
oder Absteigend.

= Wenn in Ihrer Tabelle Uberschriften, die nicht in
die Sortierung einbezogen werden sollen,
vorhanden sind, wahlen Sie die Option
Uberschrift bei Liste enthalt.

|

] [ Abbrechen ]
Text in Tabelle umwandeln
Tabellengrafie
Spaltenanzahl: i 3;
Zeilenanzahl:
Einstellung Fir optimale Ereite:
(%) Feste Spaltenbreite: Auka 3:
() optimale Breite: Inhalk
O Cptimale Breite: Fenster
Tabellenformat:  {ohne) AutoFormat.. .
Texk trennen bei
(%) Absatze () Semikalons
() Tabstopps ) andere: |-
[ K I [ Abbrechen
2l
¥4
Sortieren
Sortieren [ ]
Sortieren nach
Spaltel E Tep: |Text E| @ Aufsteigend
Mt |absatzs [+] glateuand
Dann nach
E Typ: | Text El @ fufsteigend
Mit:  [Absatzs Bl

|| Dann nach

Liste enthalt
Uberschrift

Optionen...

8) Keine Uberschrift

8) Aufsteigend
Absteigend

Typ: |Text
Mit:  [Absttze

fibbrechen

= Um in der Sortierung GrofR3- und Kleinschreibung zu Berﬂcksichtigen; Klicken Sie auf die
Schaltflache Optionen, und wahlen Sie die Option GroR-/Kleinschreibung beachten.

= Sie kénnen noch nach Unterkriterien sortieren, wenn Sie bei Dann nach entsprechende

Einstellungen vornehmen.

sortieren.

Tabellen beschriften

Normaler Text, der nicht in Tabellen steht, lasst sich so auch nach Absétzen alphabetisch

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

hinzufligen.

= Indas 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 mochten, geben Sie Uber Neue Bezeichnung

einen eigenen Text ein.

Beschriftung
Beschriftung:
Tabelle 1|
Optianen
Bezeichnung: | Tabelle v
Position: {lher dem ausgewshlten Element v
[] Begeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
MNeue Bezeichnung. ..
AutoBeschriftung, ., Abbrechen
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= 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 kdnnen Tabellen auch automatisch beschriften lassen. Dann wird jede Tabelle, die Sie einfligen,
beschriftet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche Autobeschriftung. Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen bei
Microsoft Word Tabelle.

Wenn Sie diese Funktion wieder ausschalten wollen, so miissen Sie das Kontrollkastchen wieder
deaktivieren.
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