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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.

e —>
Wenn Sie die Tabulator-Taste auf der Tastatur driicken, springt der Cursor in die nachste Tabellenzelle.
Mit den Pfeiltasten kénnen Sie sich ebenfalls in der Tabelle bewegen.

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

Mit gedriickter Maustaste kdnnen Sie die Randlinien ziehen. Die Maus wird dabei zum Doppelpfeil I .

Wenn Sie in die Tabelle klicken, erscheinen die Registerkarten Tabellentools — Entwurf und Layout, tber die Sie
die Tabelle bearbeiten kénnen.

Tabellen einfiigen

Sie fligen eine Tabelle iber das Symbol Tabelle D in der Registerkarte Einfiigen ein.

Sie haben mehrere Méglichkeiten:

Klicken Sie auf das Symbol Tabelle D und gehen Sie mit der Maus im Bereich

Tabelle einfiigen lber das aufklappende Feld. Klicken Sie, wenn die
gewiinschte Zeilen- und Spaltenzahl erreicht ist.

Wahlen Sie den Befehl Tabelle Einfiigen. Sie konnen eine Tabelle mit x
Spalten und y Zeilen einfiligen, und auch die Spaltenbreite bestimmen.

i

Wabhlen Sie den Befehl Tabelle zeichnen F . Die Maus wird zu einem
Stift. Ziehen Sie den Rahmen mit gedrickter Maustaste auf.

Zeichnen Sie die weiteren Linien ebenfalls mit gedriickter Maustaste.

Sie stellen den Stift mit dem Symbol Tabelle zeichnen i in der
Registerkarte Tabellentools — Layout in der Gruppe Zeichnen wieder
aus.

Diese Methode ist bei der Erstellung ungleichmaRiger Tabellen zu
empfehlen.

| o) g &

Tabelle Bilder Onlinebilder For

Tabelle einfiigen

1 A

E Tabe e einflgen..

EI Tabelle zeichnen

El‘ Excel-Kalkulationstabelle

E schne tabellen 4

Tabelle einfigen ? X

Tabellengréfe

Spaltenanzahl: 5

A[p] [4]»

Zeilenanzahl: 2

Einstellung fur optimale Breite

oS

@ Feste Spaltenbreite: Auto
O Optimale Breite: [nhalt

(O Optimale Breite: Fenster
I:‘ Abmessungen fiir neue Tabellen speichern

Abbrechen

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

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

Tipp: Wenn lber der Tabelle keine Zeile fir normalen Text vorhanden ist, und Sie Gber der Tabelle schreiben
wollen, missen Sie vor das erste Zeichen in der ersten Tabellenzelle klicken und die Eingabetaste driicken. Es
wird eine leere Zeile Gber der Tabelle erzeugt.
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Weitere Zeilen und Spalten einfiigen

Wenn Sie die Tabulator-Taste driicken, springt der Cursor in die nachste Tabellenzelle. Ist keine nédchste 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.

. . . . .. . . | I
Wenn Sie vor oder tiber der Tabelle mit der Maus an eine Linie gehen, erscheint ein Plus- S

Zeichen, mit dem Sie an dieser Stelle eine Zeile oder Spalte einfligen kénnen.

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

Markieren in Tabellen

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen Sie in der Gruppe Tabelle

Uber Auswaihlen die gesamte Tabelle oder die Spalte, Zeile bzw. Zelle markieren, in b\, E

der der Cursor steht. Auswahlen Gitternetzlinien
- anzeigen

Sie kénnen markieren, indem Sie mit gedriickter Maustaste ber die F Zelle auswahlen

entsprechenden Zellen streichen.
Spalte auswahlen

Zeile auswahlen

zum Pfeil W.

]
Sie kdnnen eine Spalte markieren, indem Sie (iber diese klicken. Die Maus wird dabei ]
if]

Tabelle auswahlen

Sie kénnen 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

Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurl  Layout eferenzen  Sendungen  (berprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

T . 1 . ] i e 3
S| e oxen | Dizetenvrin | 1T A ] 2
Text-  Zellenbe- Sortieren Uberschriften In Text. Farmel
,,,,,,, -

Auswahlen Gitteretzlinien. Eigenschaften
- anzeigen
Tabelle Zeichnar, Zailen u

Zellen Tabelle | AutoAnpassen i peer '3 o Spalian venatisn
teilen teilen -

BB e

Loschen | Dariber Darunter Links  Rechts
i einfugen einfiigen einfigen einfigen

i

Zellen
verbinden

Einfiigen oder I6schen von Spalten oder Zeilen

Die markierten Zellen verbinden, so dass eine Zelle daraus wird

ES &

Zellen Tabelle
teilen teilen

Hiermit konnen Sie die markierten Zellen oder die Tabelle teilen.

EEE
BEEE
SEEE

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

it Zeilen verteilen | 74j1an gleichmiBig verteilen, um sie gleich hoch zu machen
EN =i Spalten gleichmaRig 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.
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AutoAnpassen

AutoAnpassen fiir vorgefertigte Tabellenspalten-Breite

A=
—
—
Text-
richtung

Textrichtung dndern (vertikaler Text)

A
2l
Sortieren . . .
Spalten aufsteigend oder absteigend sortieren
fx
Formel N . . N o
Formel fiir Berechnungen, z.B. zum automatischen addieren der Zahlen in dieser Spalte
R
Uberschriften
wedetnolen | Jherschriften wiederholen auf jeder Seite als erste Tabellenzeile
-
In'I"E'Vt
vt die Tabelle in einen Text umwandeln
7
Tabelle
zdren| Tabelle zeichnen ist zum Zeichnen weiterer Linien

BE<

Radierer

s

Auswahlen

Radierer ist zum Entfernen von Linien

Auswihlen ist zum Markieren von Spalten, Zeilen, der ganzen Tabelle und Zellen

[

Gitternetzlinien
anzeigen

Gitternetzlinien anzeigen zeigt die diese auch bei Tabellen ohne Rahmen (sie werden nicht gedruckt)

Die Registerkarte Tabellentools — Entwurf

vichoen  Entword  Layout  Referenzen en  Uberpaifen  Amsicht  Entwicklertools
] Kopfzelle 7] Erste Spalte = By
Ergebneszeile Letzte Spalte E = =

L —
E 3 S . Schamienng | Rahmenarten
/| Gebanderte Zeilen banderte Spalten v B T (Z sttarse -

Rahmen  Rznhmen
uberragen

Tahrellenformatoptionen

¢

Schattierung

aakmen

Schattierung bestimmt die Farbfiillung der Zellen

V2 Pt
2 Stiftfarbe v

Linienart, Linienstdrke, Linienfarbe fir die Rahmengestaltung einstellen

Rahmen bestimmt, welche Seiten der Zellen den eingestellten Rand haben sollen

nerager]  RAhMen Ubertragen (die Maus wird zu einem Pinsel, mit dem Sie auf die Stellen klicken, die den
eingestellten Rand haben sollen)

Rahmenarten

Voreingestellte Rahmenarten

Bei den Tabellenformatvorlagen konnen Sie vorgefertigte Layouts anwenden. Dabei bestimmen die Haken bei
Uberschrift und Erste Spalte das Aussehen derselben.
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Die Dialogbox Rahmen und Schattierung

Rahmen und Schattierungen lassen sich am genauesten (ber die Dialogbox Rahmen und Schattierung
gestalten. Sie erreichen die Dialogbox lber die Registerkarte Tabellentools — Entwurf durch Anklicken des
Startsymbols = in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen.

[
Die Dialogbox kénnen Sie auch liber das Symbol Rahmen mit dem letzten Befehl der Liste

O Rahmen und Schattierung erreichen.

Die Einstellungen gelten fir das, was im Rehmen und Schattierung rX
Bereich Ubernehmen fiir angegeben ist. Rahen | seitewrand | Schatfrung
Achten Sie also darauf, ob dort Tabelle oder Einstellung: Formatyorlage: Vorschau
Zelle steht. = o | ——F
D _
Wahlen Sie in der Dialogbox im Register w
AMle ||
Rahmen die gewiinschten Einstellungen, wie hd e
Kontur, Alle oder Raster sowie Linienart, Farbe poster | o
utomatisc b
und Breite. Brefte: 7 [ ~
Um alle Rahmen zu entfernen, wahlen Sie oot Ubernehmen fur
Tabelle A4
Ohne aus.
Eine ?lnzglne Kante kénnen Sie durch Klicken Aorechen
auf diese in der Vorschau entfernen oder
hi nZUngen . Rahmen und Schattierung ? e
Sie miissen nach Anderungen auf die zu D SEIETE R
o . . ill h
andernden Kanten in der Vorschau klicken, um o vorschau
die Anderung wirksam zu machen. -
uster
Linienart: I:‘ Transparent ~
Farbe: Automatisch
Im Register Schattierung konnen Sie die
Tabellenzellen mit einer Farbe fillen.
Mit der Auswahl Kein Inhalt entfernen Sie die
Schattierung wieder. R
. . . . Tabell v
Achten Sie auch hier darauf, was im Bereich =
Ubernehmen fiir angegeben ist.
oK Abbrechen

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

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

Seitenrander konnen Sie im Register Seitenrand erstellen. Dort gibt es auch die Einstellungsmdglichkeit Effekte
fir besondere Seitenrahmen. Geben Sie eine etwas kiirzere PapiergrofRe als DIN A4 im Register Layout — Seite
einrichten ein, wenn Sie Seitenrahmen verwenden und der untere Seitenrand nicht ganz gedruckt wird, so
passt alles auf das Blatt.
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Tabelleneigenschaften

Uber die Registerkarte Tabellentools — Layout kénnen mit dem Symbol Eigenschaften

in der Gruppe Tabelle weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Im Register Tabelle konnen Sie die Breite der Tabelle

insgesamt angeben. Ausrichtung bestimmt die Position der

Tabelle auf der Seite, Textumbruch den Verlauf des Textes

um die Tabelle.

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

)

Eigenschaften

Tabellenoptionen ? X

Standardzellenbegrenzungen

Oben: |Dem Links: 0,19 cm

Unten: |0cm =

Rechts: 0,19 cm

standardzellenabstand

[[] abstand zwischen Zellen zulassen |0

m

QOptionen

Automatische GroBenanderung zulassen

Abbrechen

SGIRIG

b

Im Register Zeile kénnen Sie die Zeilenhdhe festlegen.
Markieren Sie die Zeilen, deren Hohe Sie einstellen wollen.

Geben Sie die gewlinschte Hohe ein. Ist das Kastchen Héhe

definieren nicht angehakt, so gilt die Einstellung

Automatisch.

= Automatisch: Die Zeilenhéhe wird automatisch der
GroRe 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 Zeilenh6he ein. Auf dem
Bildschirm oder im Ausdruck werden Text und
Grafiken, die diese Hohe uUberschreiten,

abgeschnitten.

] Sie kdnnen, 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 Tabellen in Text

Tabelleneigenschaften 7 X
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Grébe
[IBevorzugte Bretted 0 cm % | MaBeinheit: |Zentimater
Ausrichtung
Einzug von links:
B = H  ow -
Links Zentriert Rechts
Textumbruch
Chne Umgebend
Rahmen und Schattierung... Optionen...
Tabelleneigenschaften ? x
Tabelle L Zeile ¢ Spalte Zelle Alternativtext
Zeile 1:
GroBe
D Hohe definieren: |0 cm Zeilenhghe: | Mindestens
Optionen
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
D Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederhalen
. Vorherige Zeile w Nachste Zeile
Tabelle in Text umwan... 7 x

Markieren Sie die Zeilen der Tabelle, die Sie in Text umwandeln mdchten, oder die

gesamte Tabelle.

Wahlen Sie in der Registerkarte Tabellentools den Befehl In Text

konvertieren.

£

In Text
konvertieren

Wahlen Sie eine Option bei Text trennen durch oder geben Sie ein eigenes

Zeichen bei Andere ein.

Text trennen durch
O Absatzmarken
o Semikolons
o Andere:

Geschachtelte Tabellen umwandeln

Abbrechen
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Umwandeln von Text in Tabellen

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

Wahlen Sie in der Registerkarte Einfiigen Uber das Symbol Tabelle D den Befehl

Text in Tabelle umwandeln

||§Iﬂ3 Text in Tabelle umwandeln.. |

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

nach Kommas, nach Absatzen, usw. Uber Andere kénnen Sie ein

entsprechendes Zeichen eingeben.
= Die Anzahl der Spalten und Zeilen wird dementsprechend eingestellt.

= Waihlen Sie die optimale Spaltenbreite aus.

Tabellen sortieren

Text in Tabelle umwandeln
TabellengroBe
spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:
Einstellung fiir optimale Breite
(@) Feste Spaltenbreite:
O Optimale Breite: Inhalt
O Optimale Breite: Fenster

Text trennen bei

() Tabstopps () Andere:

@ Absatze O Semikolons

v [4]¥]

Auto

Abbrechen

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

Zeilen, die Sie sortieren mochten.

Wabhlen Sie in der Registerkarte Tabellentools den Befehl Sortieren.
=  Waihlen Sie die Spalte, nach der Sie sortieren
mochten, bei Sortieren nach aus.

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

= Aktivieren Sie entweder die Option

Aufsteigend oder Absteigend.

= Wenn in lhrer Tabelle Uberschriften, die nicht
in die Sortierung einbezogen werden sollen,
vorhanden sind, wahlen Sie die Option
Uberschrift bei Meine Liste enthilt. Diese
stehen dann statt Spalte in den Feldern.

2l
z
Sortieren
Sortieren 5 %
Sortieren nach
e v Tee |Text ~| @ aufsteigend
Mit:  Absatze -1 O Apsteigend
Dann nach
v~ Typ | Text «| @ aufsteigend
Mit. | Absétze =1 O Absteigend
Dann nach
Typ: | Text Aufsteigend

Meine Liste enthalt

() Uberschrift (@) Keine Uberschrift

Optionen...

Mit: | Absatze

Absteigend

Abbrechen

=  Umin der Sortierung Grof3- und Kleinschreibung zu beriicksichtigen, klicken Sie auf die Schaltflache
Optionen, und wihlen Sie die Option GroB-/Kleinschreibung beachten.

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

vornehmen.

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

Tabellen beschriften

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

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

gesetzt werden.

=  Wahlen Sie in dem Listenfeld Bezeichnung Tabelle aus.

=  Wenn Sie mochten, geben Sie (iber Neue Bezeichnung einen

eigenen Text ein.

Beschriftung 7 x
Beschriftung:
|rabette 1] |
Optionen

Bezeichnung:  Tabelle

Position: Unter dem ausgewahliten Element
[[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Neue Bezeichnung... Bezeichnung l&schen Nummerierung...

AutoBeschriftung..

Abbrechen

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

= Wahlen Sie iber oder unter dem ausgewdhliten Element aus dem Listenfeld Position.

Sie konnen Tabellen auch automatisch beschriften lassen. Dann wird jede Tabelle, die Sie einfligen, beschriftet.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Autobeschriftung. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei Microsoft Word
Tabelle. Wenn Sie diese Funktion wieder ausschalten wollen, so miissen Sie das Kontrollkdstchen wieder

deaktivieren.
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