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Schulungsunterlagen Word 2024 / 365 Weiterflihrung

4 Tabellen

Mit Hilfe von Tabellen kdnnen Sie Zahlenkolonnen oder Textspalten tbersichtlich darstellen. Ge-
genlber den Tabstopps bieten Tabellen wesentlich mehr Gestaltungsmaoglichkeiten.

Sie kdnnen Tabellen
e neu erstellen oder

e einen bestehenden Text, der durch Absatzmarken [, Tabstopps, Semikolons oder andere
Zeichen getrennt ist, in eine Tabelle umwandeln.

In einer Tabelle kdnnen Sie Zeilen, Spalten und Zellen
e markieren e verschieben e kopieren

e |dschen o einflgen o formatieren.

41 Erstellen von Tabellen

Word bietet Ihnen zum Erstellen von Tabellen mehrere Wege an:
e Zeigen und Klicken mit Livevorschau.

o Die Grolie der Tabelle in einem Dialogfeld festlegen. ﬁ

e Eine Tabelle mit der Maus zeichnen.

43 Tabelle

o Eine Excel-Tabelle als OLE-Objekt einfigen (Seite 105). EEN
o Eine fertige Schnelltabelle einfligen. %%%
Zeigen und Klicken (Livevorschau) I I
Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den ge- | I
wiinschten Tabellenanfang. HEEE RN
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Befehlsgruppe Eﬁ froclesntioen-
Tabellen auf die Schaltfliche Tabelle. Ll Tabele eichnen
2. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf die ER ExcelKalkulationstabelle
gewtunschte Anzahl von Spalten und Zeilen, z.B. 4x3 Tabelle: 4 B schnellzabellen >
Spalten und 3 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen Sie im Hinter-

. . . Aus der Matrix die Anzahl der
grund im Dokument die Tabelle (Livevorschau). Spalten und Zeilen auswahlen

3. Mit einem Klick auf den 4x3 Eckpunkt fligen Sie die Tabelle ein.

Die GroRe der Tabelle in einem Dialogfeld festlegen
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Ta-

. Tabelle einfiigen
belle eingefiigt werden soll. —
abellengrobe
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Be- Spaltenanzahl: 4 :
fehlsgruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle. Zeilenanzah: 3 z

Einstellung fidr optimale Breite

3. In dem Untermenl wahlen Sie den Befehl Tabelle einfii-

o Feste Spaltenbreite: Auto
gen' (C) Optimale Breite: Inhalt
4. Tragen Sie in das Dialogfeld Tabelle einfiigen die Anzahl O optimale Breite: Fenster
der Spalten Und Zeilen ein' [T) Abmessungen fiir neue Tabellen speichern
5. Die Standardeinstellung Auto bei der Option © Feste Abbrechen
Spaltenbreite bedeutet, dass jede Spalte die gleiche g

Breite einnimmt. SchlieRen Sie das Fenster (iber [ ok ].  Die Spalten- und Zeilenanzahl festiegen
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Eine Tabelle mit der Maus zeichnen
1. In dem Untermeni der Schaltflache Tabelle wahlen Sie den Befehl Tabelle zeichnen. 15:?
Der Mauszeiger wird zum "Zeichenstift".

2. Mit diesem Stift zeichnen Sie bei gedrlckter linker Maustaste an der gewlnschten Stelle im
Dokument einen Rahmen in der gewlinschten Tabellengrofie.

3. Nun zeichnen Sie die Spalten und die Zeilen hinein. Word sorgt automatisch daflr, dass Ihre
gezeichneten Linien gerade sind.

4. Mit der [Esc]-Taste beenden Sie den Zeichnenmodus. Sie kdnnen aber jederzeit bei allen
Tabellen wieder diesen Befehl aufrufen und eine Tabelle verandern.

Eine fertige Schnelltabelle einfiigen

1. Positionieren Sie den Cursor und klicken Integriert a
Sie auf die Schaltflache Tabelle. Doppeltabelle
. . . Das griechische Alphabet
2. In dem Untermeni zeigen Sie auf den Be- [Nam des - GROSSBUCHSTA - Kinibuchstab Nam dos GROSSHICHSTA  Kiinbuchsab

fehl Schnelltabellen. Der rechtsstehende
Katalog wird geoffnet.

@
£
4
&

=

3. Hier finden Sie eine Vielzahl von formatier- Kalender 1
ten Tabellenvorlagen. Mit einem Mausklick Dezember
Ubernehmen Sie die Tabelle in Ihr Doku- e w e .
ment. :
4. In der Regel werden Sie wohl die Texte, Cienders
Zahlen und Farben dieser fertigen Tabellen VAl
an Ihre Winsche anpassen, z.B.: W w b e

1 Fi 3 4 5 ]
7 8 9 10 11 1z 13
14 15 16 17 18 19 20

Biicher 1 a1l am a3 ae | oae | a7
Zeitschriften 3 Kalender 3
Notizblcher 1 Dezember
Schreibbldcke 1
Stifte 3 M Di Mi Do Fo sa S0
Bleistifte 2 | | | | | | |
Textmarker 2 Farben ' ’ ’ ) : ‘ ) v
Schere 1 Paar

Schnelltabelle Eine Schnelltabelle auswahlen

4.2 Kontextwerkzeug

Word hat die Tabelle eingefligt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie die
Kontextwerkzeuge: Im Meniiband sind die Registerkarten Tabellenentwurf und Tabellenlay-
out fur das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Die Kontext-Registerkarten werden auto-
matisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerk-
zeuge) werden Ihnen in allen Programmen von Office 2024 / Microsoft 365 vielfaltig angeboten,
in Word gibt es beispielsweise auch Kontext-Registerkarten, wenn ein Bild, eine Grafik markiert
ist (Seite 127).

[l Automatisches Speichern 'C.::' D~ 1) = BicfmitTabelle.. v £ Suchen “‘- - (w] x

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Tabellenentwurf  Tabellenlayout \T\ \Z|

\gl Kopfzeile . \%\ Erste Spalte = | s i <'|/c, N 7 7

[ Ergebniszeile [ Letrte Spalte EEEEE | z=zz= =7 sehate Rah | wpt “lp N Rah

- - EEEER | ===== chattierung  Rahmenarten =" “/Rahmen  Rshmen

[¥] Gebanderte Zeilen [ ] Gebénderte Spalten ~ LZ stiftfarbe ¥ dbertragen
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen Rahmen oY

Im Menulband sind die Kontext-Registerkarten Tabellenentwurf und Tabellenlayout hinzugekommen
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 24
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4.3 Bewegen innerhalb einer Tabelle

Der Schnittpunkt zwischen einer Spalte und einer Zeile ist die Zelle. Die nachfolgende Tabelle
zeigt, wie Sie sich mit Hilfe von Shortcuts innerhalb einer Tabelle bewegen und innerhalb einer
Zelle einen Tabstopp einfigen konnen:

Shortcut Aktion
Tabtaste Nachste Zelle (Befindet sich der Cursor in der letzten Zelle der Tabelle,
wird automatisch eine neue Zeile hinzugeflgt.)
PEE) Eine Zelle zurlick
(strg)+('S Einen Tabstopp einfiigen

+| Posl

Erste Zelle einer Zeile

+| Ende

Letzte Zelle einer Zeile

Erste Zelle einer Spalte

+|Bild

Letzte Zelle einer Spalte

Z= =] |2

| f| ] ] ||t
+

_\ ZJII
a
« [|-

Falls Sie die Tasten (Pos1], (Ende], (Bild T ] oder im rechts liegenden Zah-

leneingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet
sein. Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen (falls vorhanden) oberhalb des Num-
mernblocks nicht. Zum Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im
Nummernblock. Bei Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

2. Word bietet Ihnen fir Tabellen eine Vielzahl von Befehlen an, die jedoch nicht immer
aktiviert sind. Die Verfligung ist davon abhangig, ob der Cursor in der Tabelle steht
und welche Elemente (Zellen, Spalten, Zeilen) markiert wurden.

4.4 Tabellenelemente markieren

Neben der rechtsstehenden Schaltflache Auswéhlen, die sich auf der
Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe Tabelle befindet,
bietet lhnen auch die Maus einige Mdéglichkeiten, Teile einer Tabelle
oder die gesamte Tabelle zu markieren:

m Auswahlen ~

EH Zelle auswihlen

ﬁ Spalte auswihlen

ﬁ Zeile auswihlen

@ Tabelle auswihlen

Element

Aktion

Zelle
A

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus an den linken Zellenrand
bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil ® wird, der nach rechts oben
weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

Zeile

l

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, weist der
Mauspfeil nach rechts oben. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungs-
spalte. Mit einem Klick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrickter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen.

Spalte

Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand
der Spalte bis der Mauszeiger zum Pfeil wird % und klicken mit der linken Maus-
taste. Zum Markieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei gedriickter
linker Maustaste Uber den oberen Spaltenrand.

Tabelle
&+

Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke
der Tabelle der Ziehpunkt |+ angezeigt. Mochten Sie die ganze Tabelle mar-
kieren, klicken Sie auf diesen Ziehpunkt.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 25
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Word 2024 / 365 Weiterflihrung

4.5 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie kdnnen eine Tabelle in Word 2024 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle verschie-

ben:

1.

Fiihren Sie die Maus auf den Tabellen-Ziehpunkt [*#. Am Mauszeiger sehen Sie noch

zusatzlich einen Vierfachpfeil.

2. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie nun die Tabelle an die neue Position.

4.6 Rahmen- und Gitternetzlinien

Falls in der Tabelle durchgezogene Linien sichtbar sind, werden
diese Rahmenlinien mit ausgedruckt. Sie kdnnen den Rahmen
ein- und ausschalten:

1.

Markieren Sie den Teil der Tabelle, den Sie formatieren
mochten.

i Rahmenlinie unten

Rahmenlinie cben

2. Kilicken Sie im Meniband auf der Registerkarte Tabellen- Rahmenlinie links
entwurf in der Gruppe Rahmen auf den Pfeil + der Schalt- ‘| Rahmenlinie rechs
flache Rahmen. Der rechtsstehende Katalog wird gedffnet.

Wiéhlen Sie einen Befehl, z.B. Kein Rahmen, um die Linien ki Kein Rahmen
auszuschalten. HH Alle Rahmenlinien

3. Um das Dialogfeld Rahmen und Schattierung aufzurufen, fohmenlinien aufien

klicken Sie ganz unten auf den Befehl Rahmen und Schat-
tierung. Das bekannte Dialogfeld von der Seite 18 wird ge-
Offnet.

i+ Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

- Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen
besser erkennen kénnen, bietet Word lhnen an, die Zellen mit
kleinen gestrichelten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Li-
nien werden nicht ausgedruckt und Sie kdnnen sie ein- und aus-
schalten: Entweder klicken Sie in dem Katalog unten auf den
Befehl Gitternetzlinien anzeigen oder auf der Kontext-Regis-
terkarte Tabellenlayout in der Gruppe Tabelle auf die folgende
Schaltflache:

Rahmenlinien diagenal nach gben
,—f Horizontale Linie
E:._lf Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

[@ Gitternetzlinien anzeigen Rahmen flr Tabellen

4.7 Tabellen formatieren

Falls in Ihrem aktuellen Dokument keine Tabelle mit Werten vorhanden ist, fiigen Sie eine fertige
Schnelltabelle ein, wie es auf der Seite 24 beschrieben ist oder 6ffnen Sie das Dokument Schnell-
tabelle.docx.

Markierte Zellenelemente bearbeiten Sie wie normalen Text. Bicher 1

Sie konnen Zeitschriften 3
Netizblcher 1

e Schriftarten, Schriftattribute und Schriftgré3en andern, Schreibblocke 1
Stifte 3

¢ Rahmen und Schattierungen hinzufiigen und Bleistifte 2
Textmarker 2 Farben

e Tabellenelemente ausrichten. Schere 1 Paar

Schnelltabelle
Fir die Formatierung verwenden Sie die tblichen Formatierungswerkzeuge:

o Registerkarte Start mit den Gruppen Schriftart und Absatz

¢ Kontext-Registerkarten Tabellenentwurf und Tabellenlayout

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 26
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e Mini-Symbolleiste (erscheint automatisch bei Markierung)
¢ Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

o Kontextmeni (rechte Maustaste).

=~ B B
Meuer
Kommentar

| catibri rext ;”_11 A A=

|?| K = £~ A~ &« i F Einflgen Laschen

| Menis durchsuchen |

K
FE‘I Einfiilgeoptionen:

e

Synonyme >

A Laut vorlesen

5‘:; Ubersetzen
Einfagen >
Zellen laschen...

% Zellen teilen...

Rahmenarten >

—

’i‘ Textrichtung...
E Tabellengigenschaften...
@

Link >

"l;j Mewer Kormmentar

Kontext-Symbolleiste (oben) und Kontextmenu (unten)

Beispiel: Sie mochten den Text der ersten Spalte fett und zentriert dargestellt haben. Dazu mar-
kieren Sie die erste Spalte ¥ und klicken auf die Schaltflichen Fett und Zentriert.

) &

Ganze Tabelle ausrichten Tabelleneigenschaften

1. Um die ganze Tabelle innerhalb der
Seite auszurichten, markieren Sie die
Tabelle mit einem Klick auf den Zieh-
punkt ||,

2. Offnen Sie mit einem Rechtsklick das | 2| E;'::w" links:
Kontextmenu und wahlen Sie den Be- = = z
fehl Tabelleneigenschaften. Oder Sie Links  Zentriert  Rechts
klicken auf der Kontext-Registerkarte Textumbruch
Tabellenlayout in der Gruppe Tabelle M mE
auf die Schaltflache Tabelleneigen- =| | =
schaften. Das rechtsstehende Dialog- Ohne  Umgebend Positionierung..
feld wird gedffnet.

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext

| MaBeinheit: |Zentimeter ~

e

3. Im Register Tabelle wahlen Sie unter
Ausrichtung die gewiinschte Option. Rahmen und Sghattierung... | | Optionen...

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit [ ok ]. Abbrechen

Tabelleneigenschaften, Register Tabelle
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TeXtu m b ru ch Tabellenpaosition
Im Dialogfeld Tabelleneigenschaften kénnen Sie Horizantal
im Register Tabelle auch festlegen, ob Text die Ta- Bosition: Gemessen von:

Links ~ | | Spalte ~

belle umflie3en soll. In diesem Fall wahlen Sie das
Optionsschaltfeld Umgebend aus, klicken auf die

Vertikal

Position: Gemessen von:

Schaltflache Positionierung und nehmen im Dia- 0cm < | [absatz -

logfeld Tabellenposition die gewiinschten Einstel- Abstand von umgebendem Text

lungen vor. Bestéatigen Sie Ihre Eingaben jeweils mit oben: [oem |3 unks: (025 em |3

_ Unten: |0 cm %| Rechts: |0,25em =
Textumbruch ST

° Mit Text verschieben
|:| Uberlappen zulassen

,

Tabellenposition

]
el =

Umgebend

Uberschriften wiederholen
Bei langen Tabellen, die sich tGber mehrere Seiten erstrecken, kann es durchaus sinnvoll sein,
die Spalteniiberschriften auf jeder Seite zu wiederholen. Markieren Sie dazu die Uberschriften-
zeile und klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe Daten auf
Uberschriften wiederholen.

[ Uberschriften wiederholen ]

Tabelleneigenschaften

Zeile Spalte Zelle Alternativiext

Seitenwechsel innerhalb von Zellen Lol

Die Standardeinstellung von Word sieht vor, Zele
dass bei mehrseitigen Tabellen Seitenwech-
sel innerhalb einer Tabellenzeile zugelas-
sen werden. Ist der Inhalt einer Zelle meh-
rere Zeilen lang, kann es also passieren,
dass sich ein Teil des Zellinhalts auf der ei-

Groke
Dﬂbhedefinieren: 0cm =) Zeilenhéhe: |Mindestens |~

Optionen

D?Zeilenﬂe(hsel auf Seiten zulassen:

D Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

& \orherige Zeile

¥ Nichste Zeile

nen, der Rest auf der nachsten Seite befin-
det. Um dies zu verhindern, 6ffnen Sie das
Dialogfeld Tabelleneigenschaften (ber
das Kontextmeni und deaktivieren im Re-
gister Zeile die Option [_] Zeilenwechsel
auf Seiten zulassen. Schlieen Sie das Di-

alogfeld mit [ ok ].

,

Tabelleneigenschaften, Register Zeile

4.8 Tabellenformatvorlagen

Neben den Absatz- und Zeichenformatvorlagen, die Sie in der Einfliihrung kennengelernt
haben, gibt es unter anderem noch die Tabellenformatvorlagen. Vorausgesetzt der Cursor
steht in einer Tabelle, bietet Word lhnen in der Befehisgruppe Tabellenformatvorlagen
auf der Registerkarte Tabellenentwurf einen Katalog an. Darin finden Sie eine ganze
Reihe von vorgefertigten Formatierungen fiir Tabellen. Offnen Sie den Formatvorlagen-
Katalog mit einem Klick auf rechtstehende Schaltflache:

E—— :; Schattierung

Den Tabellenformatvorlagen-Katalog 6ffnen

H

Tabellenformatvorlagen

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 28
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Zeigen und Klicken (Livevorschau)

Bereits beim Zeigen auf eine Tabellenformatvorlage sehen Sie die anders formatierte Tabelle
(Livevorschau). Mit einem Klick auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol = 6ffnen Sie wie gesagt
den ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswahlen kénnen:

Einfache Tabellen -

Rastertabellen

Tabellenformatvorlagen-Katalog

Ubernehmen (und Formatierung laschen)

Ubernehmen und Formatierung beibehalten

Meues Tabellenformat

Mit einem rechten Mausklick in einen kleinen

Rahmen 6ffnen Sie das MenU dieser Formatvor-
|age. Tabellenformat |5schen

Tabellenformat dndern

Als Standard festlegen...

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Menii einer Tabellenformatvorlage
Individuelle Tabellenformatvorlagen erstellen

Wenn die bereits vorhandenen Tabellenformatvorlagen nicht Ihren Wiinschen entsprechen, kén-
nen Sie eigene, individuelle Tabellenformatvorlagen gestalten:

1. Setzen Sie den Cursor in eine beliebige Tabelle bzw. erstellen Sie eine neue Tabelle wie es
ab Seite 23 beschrieben ist.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellenentwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen
auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol =, um den Katalog zu 6ffnen, und wahlen Sie den
Befehl Neue Tabellenformatvorlage.

3. Geben Sie der Formatvorlage einen aussagekraftigen Namen und stellen Sie sicher, dass im
Listenfeld Formatvorlagentyp die Tabelle eingestellt ist.

4. Klicken Sie auf den Pfeil || im Listenfeld Formatvorlage basiert auf, um eine Formatvorlage
auszuwahlen, die als Grundlage dienen soll. Im Vorschaubereich sehen Sie anhand einer
Beispieltabelle, wie die gewahlte Vorlage aussieht:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 29
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Neue Formatvorlage erstellen

Eigenschaften

Hame: Formatvorlage3

Formatvorlagentyp: Tabelle e

Formatvorlage basiert auf: ~
Formatierung

Formatierung dbernehmen far: Gesamte Tabelle e

Basierend auf: Farbige Liste - Akzent 1

o Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format -

Times Mew Roman w ~|| F K U |1
~ 2 P ~ Automatisch ~ H - ~ || E] =
Jan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 3 19
West 6 4 7 17
Siid 8 7 9 24
Summe 21 18 21 60
Prioritat: 100

Eine eigene Tabellenformatvorlage erstellen

5. Belassen Sie den Eintrag Gesamte Tabelle im Listenfeld Formatierung iibernehmen fiir,
um im Bereich Formatierung und Ulber die Schaltflache die Anpassungen vorzu-

nehmen, die flr die gesamte Tabelle gelten sollen.

6. Falls Sie einzelne Tabellenbereiche (z.B. die Kopfzeile) anders formatieren méchten, wahlen
Sie im Listenfeld Formatierung libernehmen fiir das entsprechende Element aus und neh-

men die Formatierungsanderungen vor.
7. Bestatigen Sie lhre Einstellungen durch Klick auf [ ok ].

4.9 Tabellen andern

Sie kdnnen eine Tabelle durch Einfiigen, Verbinden und Léschen von Tabellenelementen veran-

dern.

Einfiigen von Zellen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Zelle, an der Sie weitere Zellen einfligen | .
mochten.

Synonyme

A'ﬁ Laut vorlesen

2. Zeigen Sie im Kontextmenu auf den Befehl | 5% Ubersetzen
Einfiigen und klicken Sie im Untermeni auf
den Befehl Zellen einfiigen:

Einfiigen
Zellen Iﬁs(h%.

> | BB Spalten links einfiigen

E Spalten rechts einfugen

Zell infii @ Zellen teilen... E—E Zeilen oberhalb einfligen
— Bahmenarten > Eﬁ Zeilen unterhalb einfiigen

O il s Lt Tegeung.. B zelen infugen..

O Ganze Zeile einflgen @ Tabellengigenschaften...

O Ganze Spalte einfdgen @ Link N

Zellen einfugen

Abbrechen

"l;j Meuer Kommentar

Kontextmeni der Tabelle

3. In dem Dialogfeld geben Sie an, wo die neuen Zellen eingefligt werden sollen. Folgende
Méoglichkeiten stehen zur Verfligung:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
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Auswahl Ergebnis
Zellen nach rechts verschieben Neue Zellen stehen links neben der Markierung.
Zellen nach unten verschieben Neue Zellen stehen Gber der Markierung.
Ganze Zeile einfigen Zeilen werden Uber der Markierung eingefugt.
Ganze Spalte einfligen Spalten werden links neben der Markierung eingefugt.

Die Befehlsgruppe Zeilen und Spalten auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout
Auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout sind in der

Gruppe Zeilen und Spalten einige Schaltflachen platziert, die 23, ES ﬁ[’_af“”t_””f”gen

Sie zum Einfiigen und Léschen von Zeilen und Spalten einset- | Loschen  Daraber 502" sinfugen

zen kénnen. Wenn Sie in dieser Gruppe unten rechts auf die v einfugen FRechts einfiigen

kleine Schaltflache = klicken, 6ffnen Sie das vorher gezeigte Zeilen und Spalten &

Dialogfeld Zellen einfiigen. Einfiigen und Léschen

Einfiigen von Zeilen EH

1. Markieren Sie die Anzahl der Zeilen, die Sie einfigen mdchten. Daraber
einfiigen

2. Kilicken Sie in der Gruppe Zeilen und Spalten auf die Schaltflache Dariiber

einfiigen bzw. Darunter einfiigen.
Einfligen von Spalten
1. Markieren Sie die Anzahl der Spalten, die Sie einfiigen mdchten. B Links sinfagen

2. Klicken Sie in der Gruppe Zeilen und Spalten auf die Schaltflache Links
einfiigen bzw. Rechts einfiigen.

Alternative zum Einfiigen von Zeilen und Spalten

Es gibt aber auch noch eine weitere, einfache Art und Weise, Zeilen und Spalten einzufiigen:
Zeigen Sie mit der Maus an der Position, an der Sie eine Zeile bzw. Spalte einfligen mdchten,
auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen- bzw. Spaltenbegrenzung und dem linken bzw. oberen Ta-
bellenrand(!). Word zeigt nun automatisch zwischen den beiden Zeilen bzw. Spalten eine Dop-
pellinie mit Pluszeichen an. Klicken Sie auf das Pluszeichen, um eine Zeile oder Spalte einzufi-
gen. Mit dieser Methode ist es allerdings nicht méglich, eine Zeile oberhalb der 1. Zeile oder eine
Spalte links von der 1. Spalte einzufligen.

kX
Biicher 1
Zeitschriften @ 3

—.| Natizbicher 1

‘X[ schreibblocke | 1
Stifte 3
Bleistifte 2
Textmarker 2 Farben
Schere 1 Paar

Um eine Zeile einzufigen, auf den linken Rand
zeigen und auf das Pluszeichen klicken

Zellen verbinden und teilen
Um neben- und/oder untereinander liegende Zellen zu einer Zelle zusammenzufiigen, markieren
Sie die betreffenden Zellen. Dann klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in
der Gruppe Zusammenfiihren auf die Schaltflache Zellen verbinden. Das Teilen einer Zelle ist
auf der Seite 91 beschrieben.
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EES,

Léschen von Zellen, Zeilen und Spalten -
1. Markieren Sie die zu lIéschenden Zellen, Zeilen oder Spal- oschen

ten.
&% Zellen lgschen...
2. Klicken Sie in der Gruppe Zeilen und Spalten auf die L Spsiten I5schen
Schaltflache Loschen. o
=% Zeilen laschen
3. Wahlen Sie aus dem Auswahlmeni eine der rechtsstehen- BT Tabelle I5schen

den Mdglichkeiten.

Auswahlmeni Léschen

Bei dem Befehl Zellen l6schen wird ein Dialogfeld ange-

zeigt. Hier geben Sie an, welche Elemente in der Tabelle Zellenloschen 7 X
geIOSCht Werden Sollen. oEZeIIen nach links verschieben:
Tabelleninhalt I6schen () zelen nach gben vrschichen
. . . . . ) Ganze Zeile laschen
Wollen Sie nur den Tabelleninhalt I6schen, jedoch die Tabel- () Ganze Spalte Iaschen
lenstruktur beibehalten, markieren Sie den Inhalt und driicken Abbrechen

die (Entf]-Taste.

Zellen I6schen
Tabelle I6schen
e Wenn der Cursor irgendwo in der Tabelle steht, I6schen Sie die ganze Tabelle tGber den
untersten Befehl im Auswahlmeni der Schaltflache Loschen.

. Ode[ Sie markieren die ganze Tabelle |*#| und wahlen einen der Ausschneiden-Befehle aus
der Ubersichtstabelle auf der Seite 7, z.B. die Tastenkombination [Strg]+(x].

Neben dem Léschen von Tabellen mit Inhalt konnen Sie auch nur die Tabellenstruktur [6schen
und die Zelleninhalte in Text umwandeln (siehe Seite 35).

Das Lineal ein- und ausschalten =

| Lineal

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen dem Me- [M“FGitternetzlinien
niiband und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das Kon-
trollkastchen [] Lineal auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Anzeigen aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

| Navigationsbereich

Anzeigen

Das Lineal ein- und ausschalten
(Registerkarte Ansicht)

Andern der Spaltenbreite

Sie kdénnen die Spaltenbreite von Tabellen andern:

e Im horizontalen Lineal oder

e mit der Maus +|* oder

¢ im Dialogfeld Tabelleneigenschaften, Register Spalte oder

o auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe ZellengroRe.

Andern der Spaltenbreite im Lineal
Der Cursor steht in der Tabelle. Ziehen Sie die entsprechende Tabellenmarke bei gedriickter
linker Maustaste +—* im Lineal nach links oder nach rechts:

Tabellenmarken

1 ﬂ/12$ 34\m><e

Bicher 1
Zeitschriften 3

Tabellenausschnitt mit horizontalem Lineal und Tabellenmarken
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Andern der Spaltenbreite durch Ziehen an den Spaltenbegrenzungen
Zeigen Sie mit der Maus auf die rechte vertikale Spaltenbegren-

zung von der Spalte, die Sie dndern mochten. Wenn sich der
Mauszeiger in einen Doppelpfeil +|* verwandelt, andern Sie bei ge- |+
drickter linker Maustaste die Spaltenbreite.

l]% Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedrickter linker Maustaste gleichzei-
tig die (A1t ]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt und Sie
kénnen in sehr kleinen Schritten die Breite verandern:

I 2,11 am # 2,53 an +—= 2,37 am 4|

Die linke Maustaste und gleichzeitig die (A1t ]-Taste driicken

Andern der Spaltenbreite im Dialogfeld
In dem untenstehenden Dialogfeld kdnnen Sie auf der Registerseite Spalte fiir jede Spalte die
Breite genau eintragen.

Tabelleneigenschaften

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Spalten
Grake

-

ﬂBe!orzugteBreite: 291 em | MabBeinheit |Zentimeter

€ Vorherige Spalte = =@ Michste Spalte

Abbrechen

Spaltenbreite andern

Tabellenoptionen

Standardzellenbegrenzungen

Dass dieser Wert fir die Spaltenbreite hier Oben:  [Dcm s tnks  [otgem 2
groRer angezeigt wird als vorher im Lineal, Unten:  [0cm 3| Rechts:  [o19m [
liegt an den zuséatzlichen Zellenbegrenzun- Standardzellenabstand

gen Links und Rechts, die in der Stan- [J abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm o
dardeinstellung einen Wert von jeweils 0,19 Optionen

cm haben (Tab9||en9igenSChaften, RegiS- B Automatische GréBendnderung zulassen

ter Tabelle, ).
Abbrechen

Zellenbegrenzungen Links und Rechts
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Die Spaltenbreite auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout andern
Im Menuband sind auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der osem =|0F
Gruppe ZellengroBe einige Schaltflachen platziert, die Sie zum Andern
der Spaltenbreite und der Zeilenhdhe einsetzen kénnen.

RIER - e
S317em C |0

[ Y A
FH AutoAnpassen =

Wenn Sie in dieser Gruppe unten rechts auf die kleine Schaltflache I ZellengroBe

klicken, 6ffnen Sie das Dialogfeld Tabelleneigenschaften. Auf der Registerkarte
Tabellenlayout

Andern der Zeilenhdhe
Sie kdnnen die Zeilenhdhe von Tabellen andern:

e Im Menuband auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe ZellengréRe
(siehe oben) oder

¢ im rechtsstehenden Dialogfeld Tabel- Tabelleneigenschaften
leneigenschaften im Register Zeile
oder

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Zeile 1

e mit der Maus == oder erote

ﬂﬂéhedefinieren: 0,428 cm +| Zeilenhdhe: |Mindestens

[ Mindestens
Genau

e am linken Dokumentrand im vertikalen Optionen

Lineal. ﬂZeiIenyechsel auf Seiten zulassen
|:| Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Andern der Zeilenhéhe im Dialogfeld
Im Dialogfeld Tabelleneigenschaften le-
gen Sie im Register Zeile die Hohe fest.

4 Vaorherige Zeile ¥ Machste Zeile

Wenn Sie in dem Listenfeld den Eintrag
Mindestens auswahlen, orientiert sich die
Zeilenhohe an der Schriftgrofie, aber mit
einer Mindesthéhe. Bei dem Eintrag Ge-
nau wird die Hohe exakt eingehalten. Dies
kann bei sehr groRen Schriften dazu flh- Abbrechen
ren, dass der Text unlesbar wird. -

Tabelleneigenschaften, Register Zeile
Andern der Zeilenhdhe mit der Maus
Zeigen Sie mit der Maus auf die untere horizontale Zeilenbegren-
zung von der Zeile, die Sie andern méchten. Wenn sich der Maus-
zeiger in einen Doppelpfeil == verwandelt, andern Sie bei gedriick-
ter linker Maustaste die Zeilenhdhe.

.
+

Wenn Sie beim Verandern der Zeilenhdhe bei gedrickter linker Maustaste gleichzeitig
die (A1t ]-Taste driicken, wird links im vertikalen Lineal die exakte Zeilenhéhe angezeigt
und Sie kénnen in sehr kleinen Schritten die Hohe verandern.

Andern der Zeilenhdhe im Lineal

Der Cursor steht in der Tabelle. Durch das Ziehen der Tabellenmarken links im verti-
kalen Lineal kénnen Sie die Zeilenhdhe verandern. Auch hier gilt: Wenn Sie dabei
gleichzeitig die [A1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Zeilenhohe angezeigt.
Dies ist links im Bild zu sehen.

|>71.25-:'n —-4+—#— 1,25 am H| @

Einen Text in eine Tabelle umwandeln

Ist ein Text durch Semikolons, Absatzendemarken, Tabstopps oder sonstige spezielle Zeichen
getrennt, kdnnen Sie den Text in eine Tabelle umwandeln:
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1. Markieren Sie dazu den Text, den Sie umwandeln mochten.

2. Kiicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf die Schaltfliche Ta-

belle.

3. In dem Untermeni wahlen Sie den Befehl Text in Tabelle umwandeln. Das Dialogfeld wird

angezeigt.

4. Wahlen Sie das Trennzeichen, nach dem Word den
Text in einer neuen Zelle platziert. Bei diesem Beispiel
ist es ein Semikolon. Word stellt dann die Spaltenanzahl
automatisch ein. Nach einem Absatzende beginnt im-
mer eine neue Zeile.

Text in Tabelle umwandeln

Tabellengroe
Spaltenanzahl: 4

Ak |4

Zeilenanzahl: 4
Einstellung far optimale Breite
o Feste Spaltenbreite: Auto =
(O) Optimale Breite: Inhalt
(_) Optimale Breite: Fenster
Text trennen bei

() Absatze © semikolons

() Tabstopps () Andere:

Dialogfeld Text in Tabelle umwandeln

4

Eine Tabelle in einen Text umwandeln

Um eine Tabelle in einen Text umzuwandeln, markieren Sie
die Tabelle. Auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout
klicken Sie in der Gruppe Daten auf die Schaltflache In Text
konvertieren. Vor der Befehlsausflihrung werden Sie noch
nach den Trennzeichen der Spalten gefragt.

Sie kénnen in dem Dialogfeld zwischen Absatzmarken, Tab-
stopps, Semikolons oder anderen Zeichen wahlen. Davon
unabhangig wird eine Tabellenzeile immer mit einer Absatz-
marke (Y]) abgeschlossen.

Der Befehl In Text konvertieren wird auch angewendet,
wenn Sie oberhalb einer Tabelle einen normalen Absatz au-
Rerhalb der Tabelle eingeben mdchten. Diese Situation tritt
ein, wenn sich die Tabelle am Dokumentanfang befindet.
Um dieses Problem zu beheben, fligen Sie vor der ersten
Zeile eine neue Zeile ein und markieren nur diese Zeile. Ru-
fen Sie dann den Befehl zum Umwandeln auf.

4.10 Tabellen sortieren

-

Tabelle

-

Tabelle einfiigen

15
150
15 I
15 I
15 I
15 Y

@ Tabelle einfigen...

E:,‘/j Tabelle zeichnen

(§E Text in Tabelle umwandeln..
ﬁ Excel-Kalkulationstabelle [%

@ Schnelltabellen >

Text in Tabelle umwandeln

A Uberschriften wiederholen
zZ -
7| In Text konverti
Soriersn ('_;| n onvertieren
fx Farmel

Daten

Gruppe Daten mit der Schaltflache
In Text konvertieren

Tabelle in Text umwandeln ?

Text trennen durch

i:l Absatzmarken

Geschachtelte Tabellen umwandeln

Das Trennzeichen auswahlen

Haufig werden die Daten in eine Tabelle nicht sortiert eingegeben. Oder man mdéchte die Tabelle
immer mal wieder nach anderen Kriterien ordnen. Mit Word lassen sich Tabellen folgendermalfen

sortieren:
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e Text alphabetisch,

e Zahlen numerisch und Blcher 1
Zeitschriften 3
e Daten chronologisch. Notizblcher 1
Schreibblécke 1
Offnen Sie das Dokument Schnelltabelle.docx, falls es ge- stifte. 2
. . . . Bleistifte 2
sc_‘fhlossen ist und gehen _Sle wie folgt vor, um q|e -Tabe-lle Zu- Textmarker 2 Farben
nachst nach der erforderlichen Anzahl und zusatzlich die Ele- Schere 1 Paar

mente alphabetisch zu sortieren: Tabelle, unsortiert

1. Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache Al
Sortieren. Das Dialogfeld Sortieren wird gedffnet. 2

3. Wahlen Sie im Listenfeld Sortieren nach durch Klick auf den Listenpfeil |~| das erste Krite-
rium, nach dem die Tabelle sortiert werden soll. In unserem Fall ist das die Spalte ERFOR-
DERLICH.

4. Uberpriifen Sie, ob das Listenfeld Typ den richtigen Datentyp enthalt, &ndern Sie ihn gege-
benenfalls ab und bestimmen Sie, ob © Aufsteigend oder © Absteigend sortiert werden
soll.

5. Hat die Tabelle wie in unserem Fall Uberschriften, aktivieren Sie die Option @ Uberschrift,
um diese von der Sortierung auszuschlieen.

6. Legen Sie im Listenfeld Dann nach das zweite und eventuell ein drittes Sortierkriterium fest,
falls mehr als zwei Spalten vorhanden sind und die Tabelle Zeilen enthalt, die im Hinblick auf
das erste Sortierkriterium tbereinstimmen:

Sortieren

Sortieren nach

ERFORDERLICH w | Typ: |Zahl ~ QAgfsteigend
Mit: | Absitze - [ seend

Dann nach
ELEMENT | Ty |Text | @ Aufsteigend
Mit: |Absatze | O Absteigend

Dann nach
| Typ: | Text | Aufsteigend

@] i
Mit: |Absitze | | Absteigend

Meine Liste enthalt
© Uberschrift () Keine Uberschrift

Optionen... Abbrechen

Nach zwei Spalten sortieren

A

@ Falls Sie danach die Tabelle nur noch nach einem Kriterium sortieren mochten, wahlen
Sie im Listenfeld Dann nach den Eintrag (ohne).

7. Nach Klick auf wird die Sortierung vorgenommen. Speichern Sie das Dokument unter
dem Namen Schnelltabelle, sortiert ab.
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Biicher 1
Notizbiicher 1

Schere 1 Paar
Schreibblocke 1
Bleistifte 2
Textmarker 2 Farben
Stifte 3

Zeitschriften 3

Tabelle, sortiert

Hat eine Tabelle eine Tabellenlberschrift und Spaltenlberschriften, also zwei Uber-
schriftenzeilen (siehe Tabelle in der nachfolgenden Ubung), missen Sie die Tabelle vor
dem Sortieren entsprechend markieren:

e Entweder ohne Tabellenlberschrift und ohn_g Spaltenlberschriften: Aktivieren Sie
im Dialogfeld Sortieren die Option © Keine Uberschrift und wahlen Sie in den Lis-
tenfeldern Sortieren nach bzw. Dann nach die entsprechenden Spalten.

e Oder ohne Tabellenlberschrift aber mit den Spalteniberschriften: Aktivieren Sie im
Dialogfeld Sortieren die Option @ Uberschrift und wahlen Sie in den Listenfeldern
Sortieren nach bzw. Dann nach die entsprechenden Spalten.

Eine einzelne Spalte sortieren?

Das Sortieren einzelner Spalten ist nur dann sinnvoll, wenn die Spalten nicht voneinander abhan-
gig sind, da sich nur die Zeilen der sortierten Spalte verandern, die der anderen Spalten aber
gleich bleiben. Dies ist aber wohl eher selten der Fall.

Wenn Sie nur eine einzelne Spalte einer Tabelle sortieren méchten, markieren Sie die entspre-
chende Spalte und klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf die Schalt-
flache Sortieren und im Dialogfeld Sortieren auf die Schaltflache [optionen]. Aktivieren Sie im
Dialogfeld Sortieroptionen im Bereich Sortieroptionen das Kontrollkastchen & Nur Spalte sor-
tieren und schlieRen Sie das Fenster mit [ ok ]. Wahlen Sie im Dialogfeld Sortieren die ge-
winschten Sortierkriterien und bestéatigen Sie die Einstellungen mit [ ok _].

4.11 Ubungen
Ubung 1

1. Erstellen Sie in einem neuen Dokument die nachfolgende Tabelle mit allen Formatierungen
(Schriftgrée, Rahmen usw.). Die Spaltenbreite soll jeweils 3 cm betragen.

Personalliste der Miiller AG
Stand 2025
Name Vorname Abteilung Telefon
Klaussen Susi NK 15 -3678
Klinser Holger HL 60 -4290
Schulz Birgit W2z 35 -9752
Maier Stefan KL 22 -1156
Fischer Jan PA 4 -8642
Mohn Andreas PA 4 -5542
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2. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Ubung Tabellen ab.
3. Fugen Sie rechts von der Spalte Telefon die Spalte Eintrittsdatum ein.
4. Ldschen Sie die letzte Zeile.
5. Zentrieren Sie diese Tabelle auf der Bildschirmseite. Speichern Sie die Datei unter dem Na-
men Ubung Tabellen 2 ab. (L6sungsweg unten)
Ubung 2
1. _C}ffnen Sie die Datei Ubung Tabellen und speichern Sie sie unter dem Namen
Ubung Tabellen Sortierung ab.
2. Sortieren Sie die Tabelle aufsteigend nach folgendem Kriterium: Name
Eventuell haben sich durch die Sortierung Rahmenlinien verschoben (Linienstarke). Forma-
tieren Sie die Rahmenlinien, so dass Sie folgendes Ergebnis erhalten:
Personalliste der Miiller AG
Stand 2025
Name Vorname Abteilung Telefon
Fischer Jan PA 4 -8642
Klaussen Susi NK 15 -3678
Klinser Holger HL 60 -4290
Maier Stefan KL 22 -1156
Mohn Andreas PA 4 -5542
Schulz Birgit WZ 35 -9752
Losungswege
Ubung1

1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument.

Tabelle einfigen

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Be-
fehlsgruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie in dem Untermeni den Befehl Tabelle ein-
fiigen.

Tabellengroie

Spaltenanzahl: 4

Ak 4

Zeilenanzahl: 3

Einstellung far optimale Breite

3. Tragen Sie in das Dialogfeld ein: 4 Spalten, 8 Zeilen,
Feste Spaltenbreite 3 cm.

4. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [ ok ].

5. Das Tabellenformat soll das Tabellenraster sein. Auf
der Kontext-Registerkarte Tabellenentwurf kdnnen
Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen eine An-
derung vornehmen.

LI

o Feste Spaltenbreite: 3cm
() Optimale Breite: Inhalt

(0) Optimale Ereite: Fenster
] Abmessungen fir neue Tabellen speichern

TabellengréRe festlegen

6. Falls Arial nicht die Standardschriftart ist, andern Sie sie: Markieren Sie die gesamte Tabelle,
z.B. mit Klick auf den Ziehpunkt |*#| an der oberen linken Ecke der Tabelle. Dabei muss der
Mauszeiger auf die Tabelle zeigen. Die Schriftgroe soll 12 sein.
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7. Markieren Sie die erste Zeile der Tabelle. Klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabel-
lenlayout in der Gruppe Zusammenfiihren auf die Schaltflache Zellen verbinden. Die 4
Spalten der ersten Zeile werden verbunden.

8. Ubertragen Sie den Text aus der nachstehenden Tabelle. Fligen Sie in der ersten Zeile nach
AG mit der Tastenkombination [« J+(«'] einen Textumbruch ein.

Personalliste der Miiller AG

Stand 2025
Name Vorname Abteilung Telefon
Klaussen Susi NK 15 -3678
Klinser Holger HL 60 -4290
Schulz Birgit Wz 35 -9752
Maier Stefan KL 22 -1156
Fischer Jan PA 4 -8642
Mohn Andreas PA 4 -5542

9. Markieren Sie die gesamte Tabelle, z.B. mit Klick auf den Ziehpunkt || an der oberen linken
Ecke der Tabelle. Im Dialogfeld Absatz verandern Sie mit Abstand Vor: 4 pt und Nach: 4 pt
die Zeilenhdhe.

10. Markieren Sie die erste Zeile und formatieren Sie den Text:

e SchriftgréRe: 20 W‘
e Schriftfarbe: Weil3, Hintergrund 1, dunkler 50% e B
° Fett o Nur haher Kontrast (@ )
e Kursiv sg. en... u

e Zentriert.

11. Markieren Sie die zweite Zeile und klicken Sie auf der Register-
karte Tabellenentwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen ﬁ I I I I II
auf die Schaltflache Schattierung. Wahlen Sie aus den Farben

Standardfarben

L . i . . o
beispielsweise aus: Weif3, Hintergrund 1, dunkler 35%. N EEEEE
12. Formatieren Sie den Text der zweiten Zeile: el
° Fett @ Weitere Farben,..
o Zentriert. Schattierungsfarbe

13. Als Tabellenformatvorlage wurde ja das Tabellenraster ausgewahlt mit einer Linienbreite
von Y2 pt. Der auRere Rahmen soll aber dicker sein. Da ein Teil der Tabelle noch markiert ist,
klicken Sie auf der Registerkarte Tabellenentwurf in der Gruppe Rahmen auf den kleinen
Pfeil »~ der Schaltfliche Rahmen. In dem Untermeni wahlen Sie den Befehl Rahmen und
Schattierung.

14. Im Register Rahmen wahlen Sie eine Breite von 1% pt aus. Achten Sie darauf,
dass unten rechts im Listenfeld Ubernehmen fiir die Tabelle eingestellt ist.

15. Klicken Sie auf die Einstellung Raster. Nun sollte das Dialogfeld Rahmen und
Schattierung, Register Rahmen folgendermalen aussehen: Raster
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16.
17.

18.
19.
20.

Rahmen und Schattierung

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Einstellung: Formatvorlage: Vorschau

- @ Diagramm oder Schaltflachen
Ohne I klicken, um Rahmen

hinzuzufigen

Kontur

_____________
Alle .
B
Baster Farbe:
Automatisch w
Anpassen Breite: N
wn

142 PL

Ubernehmen far:

Tabelle ~

Optionen...

|

Tabelle umranden

Klicken Sie auf [ ok .

Markieren Sie die zweite Zeile der Tabelle, 6ffnen Sie wieder das Dialogfeld Rahmen und
Schattierung und nehmen Sie die folgenden Einstellungen vor. Im Listenfeld Ubernehmen
fir ist durch die Markierung bereits Zelle ausgewahit:

Breite: 1% pt

Klicken Sie je zweimal auf die abgebildeten Schaltflachen fir den oberen und
den unteren Rand der 2. Zeile.

SchlieRen Sie das Dialogfeld mit [ ok ].
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ubung Tabellen ab.

Um noch rechts eine flinfte Spalte einzufiigen, stellen Sie den Cursor in die vierte Spalte, in
die Spalte Telefon. Klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe
Zeilen und Spalten auf die Schaltflache Rechts einfiigen.

21. Markieren Sie die erste Zeile der Tabelle. Klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabel-
lenlayout in der Gruppe Zusammenfiithren auf die Schaltflache Zellen verbinden. Alle
Spalten der ersten Zeile werden verbunden.

22. Tippen Sie in die Zelle (2. Zeile, 5. Spalte) die Uberschrift Eintrittsdatum ein.

23. Markieren Sie die letzte Zeile und klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout
in der Gruppe Zeilen und Spalten auf die Schaltflache Loschen. In dem Untermeni wahlen
Sie den Befehl Zeilen 16schen.

24. Zentrieren Sie die Tabelle in der Mitte der Seite: Stellen Sie den Cursor in die Tabelle. Klicken
Sie in der Kontext-Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe Tabelle auf die Schaltflache
Eigenschaften. Das Dialogfeld Tabelleneigenschaften wird getffnet. Wahlen Sie auf der
Registerseite Tabelle die Schaltflaiche Zentriert und bestatigen Sie mit [ ok ].

25. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ubung Tabellen 2 ab.

Ubung 2

1. Offnen Sie die Datei Ubung Tabellen und speichern Sie sie unter dem Namen Ubung Ta-
bellen Sortierung ab.

2. Markieren Sie die Tabelle bis auf die erste Zeile (Personalliste ...) mit der Maus:
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Personalliste der Miiller AG
Stand 2025

Klaussen Susi NK 15 -3678
Klinser Holger HL 60 -4290
Schulz Birgit WZ 35 -9752
Maier Stefan KL 22 -1156
Fischer Jan PA 4 -8642
Mohn Andreas PA 4 -5542

Die Tabelle ab der zweiten Zeile markieren

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Sortieren (Registerkarte Start, Gruppe Absatz A l
oder Kontext-Registerkarte Tabellenlayout, Gruppe Daten), um das nachfol- Sjtw
gende Dialogfeld zu &ffnen.

4. Aktivieren Sie die Option @ Uberschrift und wahlen Sie folgende Einstellungen:
Sortieren nach: Name
Typ: Text
© Aufsteigend

Sortieren

Sortieren nach
Name | Typ: Text | © aufsteigend

Mit: | Absitze 1 O Apsteigend

Dann nach

v Type Text | © Aufsteigend

Mit: | Absitze ] © Absteigend

Dann nach

| Typ: |Text v Aufsteigend
Mit: [Absatze Absteigend
Meine Liste enthilt

© Oberschritt () Keine Uberschrift

Abbrechen

Dptionen...

Hier die Sortierung einstellen

5. Markieren Sie die dritte Zeile (Fischer), und klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Tabel-
lenentwurf in der Gruppe Rahmen auf den kleinen Pfeil »+ der Schaltflache Rahmen. Im
Untermenu wahlen Sie den Befehl Rahmen und Schattierung. Durch die Markierung ist im
Listenfeld Ubernehmen fiir bereits Zelle ausgewahit. Nun klicken Sie links auf die Schaltfla-
che Anpassen und nehmen die folgenden Anderungen vor:

Breite: 72 Pt.

Die Schalflache fir den unteren Rand der markierten Zeile ist bereits aktiviert (zu
erkennen an der blauen Farbe), da hier eine dicke Rahmenlinie vorhanden ist.

Aus diesem Grund muissen Sie zweimal darauf klicken, um zunachst die dicke
Rahmenlinie zu deaktivieren und dann die diinne Rahmenlinie von 2 pt zu akti-

vieren. Das Dialogfeld Rahmen und Schattierungen sollte nun folgende Einstel-

lungen haben:
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Rahmen und Schattierung

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Einstellung: Formatyorlage: Vorschau
EI Diagramm oder Schaltflachen
Chne | klicken, um Rahmen
hinzuzufigen
D Kontur
D] Alle e
D:l Raster Farbe:
Automatisch L

.z Anpassen Brejte: L%
= P —— o

Ubernehmen far:

Zelle e

Optionen..,

oK Abbrechen

Rahmenlinien anpassen

6. SchlieBen Sie das Dialogfeld mit [ ok ].

7. Speichern Sie das Dokument, ohne den Namen zu andern.
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