Word Grundlagen Thema: Tabellen

T 01 -Er'sTe Ubung v Tabelle erstellen

v’ Zeilen und Spalten I6schen und einfligen
v’ Spaltenbreiten und Zeilenhohe verandern
v Tabellen formatieren

v Tabelle zeichnen

Mit der Tabellenfunktion kbnnen Sie Text in Tabellen anordnen. Tabellen stellen eine
gute Alternative zum Arbeiten mit Tabstopps dar.

Tabellen sind sinnvoll fur
v' Daten und Informationen in Listenform
v’ Tabellarische Ubersichten

v Formulare und Internetseiten.

Eine Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten; der Schnittpunkt zwischen Zeile und
Spalte ist die Zelle, die Sie mit Text und Grafiken ausfillen kénnen.

Spalte
P

Zeile &

Zelle

Einfiigen einer leeren Tabelle:

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle eingefiigt werden soll.
Klicken Sie im Register EINFUGEN — TABELLEN auf die Schaltflache TABELLEN

In der sich 6ffnenden Matrix kénnen Sie nun die Tabelle in der gewtlinschten Grol3e
auswahlen, hier: 4 x 4
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Wenn Sie mit der Maus Uber die Zellen fahren, sehen Sie im Hintergrund, die
momentan angewahlte Tabelle (Livevorschau).

Fahren Sie mit der Maus Uber einen Bereich mit 4 Spalten und 4 Zeilen. Sobald Sie
klicken wird die gewiinschte Tabelle eingefuigt.

Tabelleninhalte und
Tabelle loschen

hallo

Schreiben Sie nun in die erste
Zelle einen Text:

Markieren Sie die Tabelle indem

Sie auf das Vierfachkreuz in der

linken oberen Ecke klicken und driicken die Taste. Es wird lediglich der Inhalt
der Tabelle geloscht.

Markieren Sie die Tabelle wieder und driicken diesmal die Korrekturtaste <:'

Diesmal wird die gesamte Tabelle geldscht

Fugen Sie eine neue 4 x 4
Tabelle ein, diesmal tiber das
Dialogfenster

EINFUGEN — TABELLE — TABELLE
EINFUGEN

(]

1C1 §

:

10 Tabelle einfiigen li‘éj
1]

1]

]

[ L
I I
HHAEEH
Wenn der Cursor in der EasaEEs S—
Tabelle steht, sehen Sie im o
Meniband zwei neue Enstelng fi optmale Brete
R W:‘ It 4 @ Feste Spaltenbreite: Auto
Registerkarten — ENTWURF Cptinale Brete: bt
und LAYOUT _ fur das Optimale Breite: Fenster
Bearbeiten der Tabellen "*_ f“’:i“”a‘”"&;;t::
eingefigt, die so lange aktiv )

bleiben, solange Sie sich mit
dem Cursor in der Tabelle
befinden.

Oberhalb der Titelleiste sehen Sie aufRerdem eine neue Schaltflache,
TABELLENTOOLS, mit der Sie, falls Sie beim Bearbeiten der Tabelle auf einer anderen
Registerkarte arbeiten — immer wieder schnell auf die Registerkarten ENTWURF und
LAYouT zuriickkommen .

Die Tabelle wird Uber die Seitenbreite angeordnet mit jeweils gleichbreiten Spalten.
Fir Notizen:
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Tragen Sie folgende Spalten — und Zeilentiberschriften und ggf. Zahlen in die Tabelle

ein,
Ostern Jan Mar
Ost 7 7 5
Sud 6 4
Amerika 8 7 9

Innerhalb einer Zelle kbnnen Sie Text wie gewohnt eingeben. Am Ende
der Zelle erfolgt ein automatischer
Zeilenumbruch.

W -
/‘/ ( Méchten Sie in die benachbarte Zelle rechts

. wechseln drlicken Sie die Tabtaste oder —am
Ende des Textes -die Pfeiltaste rechts.

Mo6chten Sie in die nachste Zeile wechseln, driicken Sie
die Pfeiltaste abwaérts. Natirlich konnen Sie auch den
Cursor in die jeweilige Zelle setzen.

Arial -1z - AN

- Spalten léschen

il g

Ostern Cinn Ldschen Sie die Spalte Ostern

%  Ausschneiden

Ost ° @ pree Markieren Sie dazu die Spalte, indem Sie mit

Sod - : der Maus auf den oberen Rand der Spalte

Spalten loschen —

Amerika - B zenverinn zeigen, bis der Mauszeiger zu einem

HE zeilen gleichmaig verteilen

] snem gty e schwarzen Pfeil wird. Klicken Sie dann mit
[ Rahmen und Schattierung...

] pcituns.. der linke Maustaste

Zellausrichtung 3

S e Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
in den markierten Bereich und wéahlen im
KontextmenU: SPALTEN LOSCHEN.

Zeilen loschen - Zeile Amerika

’ Jan Mar Markieren Sie die Zeile, indem Sie den

Ost A 5 Mauszeiger links vom Tabellenrand
L ’f" 9 positionieren. Der Mauszeiger wird zu
Amerika - 3 einem — nach rechts zeigenden Pfeil.
| Klicken Sie mit der linken Maustaste,
anschlieend wahlen Sie im Kontextmeni

— s & . = = den Befehl: ZEILEN LOSCHEN
Sie konnen markierte Zeilen und Spalten auch loschen,

indem Sie die Korrekturtaste links dricken. Die ENTF
Taste dagegen funktioniert nicht, damit I6schen Sie
lediglich den Inhalt der Zellen
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Spalten einfligen -
Spalte Feb

Sie mochten zwischen
Januar und Méarz eine
neue Spalte einfligen.

Markieren Sie eine der
beiden Spalten — hier:
Mar

Offnen Sie durch Klick mit

i3 Kopieren

& Einfagen

DETHE

>

F Tabellengigenschaften...

Ausschneiden

Einfugen » Spalten links einfugen

Spalten loschen Spalten rechts einfugen
Zellen verbinden Zeilen gberhalb einfugen

Zeilen gleichmaBig verteilen Zeilen unterhalb einfigen

i

Spalten gleichméBig verteilen Zellen einfagen...
Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung »

AutoAnpassen »

der rechten Maustaste das Kontextmenu. Je nachdem, welche Spalte Sie markiert
haben kdnnen Sie angeben, wo die neue Spalte eingefiigt werden soll (hier: SPALTEN

LINKS EINFUGEN).

Tragen Sie irgendwelche Daten ein.

Zeilen einfiigen -
Zeile West

Fugen Sie nun auf die

gleiche Art eine neue Zeile

ein.
Markieren sie eine der

beiden Zeilen — hier Sud

— hier: Mar

Offnen Sie durch Klick mit
der rechten Maustaste das
Kontextmenu. Je nachdem,

(4 Zellen ei

[ Als geschachtelte Tabelle einfugen

@4 Tabellengigenschaften...

nfiigen

Einfugen » | <fl spalten links einfugen
Zeilen 18schen Eh spalten infigen

@ Zellen verbinden B9 Zeilen gberhalb einfugen
dE zeilen gieichmatig verteilen B3 Zeilen unterhalb einfigen

3p. eilen S Zellen einfugen...

AutoAnpassen »

welche Zeile Sie markiert haben kénnen Sie angeben, wo die neue Zeile eingeflgt

werden soll (hier: ZEILEN OBERHALB S EINFUGEN).
Tragen Sie auch hier wieder Daten ein.

Spalten am Tabellenende einfiigen -. Spalte Summe

Um eine Spalte am Tabellenende einzufiigen, gehen Sie genauso vor wie oben

beschrieben (Spalte Mar markieren, klicken mit der
rechten Maustaste in den markierten Bereich — SPALTEN

RECHTS EINFUGEN

Oder. Sie markieren die Zellenmarkierung rechts neben
der Tabelle und klicken im Kontextmeni auf SPALTEN

RECHTS EINFUGEN.

Geben Sie der neuen Spalte die Uberschrift Summe und
tragen die Zeilensummen ein.

Marz o
Su o
9u o
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Zeile am Tabellenende einfiigen - Zeile Summe

Die neue Zeile am Ende der

.. . . ayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Entwurf

Tabe"e konnen Sle Wle Oben DE' é Darunter einfigen || HZ3 Zellen verbinden j :‘".J -

. . .. . A -
beschrieben einfligen (Zeile 4 inks cinfagen || [ Zellen teilen

.. - . Daraber . — . AutoAnpassen | —! 358 em 2

Sud markleren —im cinfigen Gl Rechts einfagen == Tabelle teilen = b hd

Zeilen und Spalten (F] Zusammenfdhren Zellengroke

Layout

H¥ zzilen verteilen

Kontextmenu: ZEILEN
UNTERHALB EINFUGEN —
anklicken.

Oder: Sie setzen den Cursor in die letzte
Zelle (Summe/Siud) und dricken einmal die
TAB-Taste.

Zeilen und Spalten lassen sich
auch tUber das Register
LAYOUT — ZEILEN UND SPALTEN
einfiigen.

Geben Sie auch hier die Summenwerte ein.

% Ostern.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzi... | Tabellentools

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Adddns  Entwuf  Layout @
l§ Auswahlen = = EEI EH Darunter einfugen || [ Zellen verbinden j Slforaem 2| EEzeilenverteilen slEE A= %l ) Uberschriften wiederhoalen
5 Gitternetzlinien anzeigen ] Links einfagen {5 Zellen teilen BEEE — =% In Text konvertiersn
= Loschen | Daruber AutoAnpassen | = =1l Text-  zellenbe- | Sortieren
[ Eigenschaften cinfugen G Rechts einfiigen || =5 Tabelle teilen i o324 em . || O Spattenverteilen || ) ) 1 fichtung grenzungen fe Formel

Tabelle Zeilen und Spalten || Zusammenfahren Zellengrase n Ausrichtung Daten
-‘z--‘l--‘i--‘lw-z--‘::w-4w-:--‘st§-r--“sw“s-c,:n:wwuw-]zw:zw-14--‘1:--‘1:--‘17‘-‘15‘
. Jan Feb| Mar Summe
- Ost 7 19
West 6 17
sad 8 24
Summe 21 18 21 60

Ihre Tabelle sollte jetzt so aussehen, (ggf. mit anderen Werten)

Spaltenbreite dndern

'I,' Spalten verteilen

(F]

Die erste Spalte ist zu breit. Um sie schmaler zu machen -

zeigen Sie mit der Maus auf die Spaltenzwischenlinie N I:J’an
zwischen erster und zweiter Spalte bis die Maus die Form Ost H=
eines Doppelpfeils hat. Ziehen Sie die Linie mit gedrtckter West s

linke Maustaste nach links, bis die Spalte die gewiunschte

Breite hat.

Alternative: Erste Spalte markieren, Kontextmeni: TABELLENEIGENSCHAFTEN — SPALTE

— gewunschte Spaltenbreite angeben

Oder: Register LAYOUT — TABELLE - TABELLENEIGENSCHAFTEN ...
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Spalten gleichmadBig verteilen

Jetzt hat zwar die erste Zeile die gewiinschte Breite, jedoch ist die zweite jetzt breiter
als die drei Spalten rechts daneben.

Damit die restlichen

Jan Mar Summe Spalten wieder die
roT NS ¥ A — 19 gleiche Breite haben,
West & 17 markieren Sie sie die
Sud T 24 Spalten Januar bis
Summe 21 21 60 Summe und klicken im

Kontextmeni auf
SPALTEN GLEICHMARIG
VERTEILEN.

o e e Word verteilt die markierten
Spalten Uber die verblei-
bende Seitenbreite.

Zeilenhohe dndern

Sie mochten die erste Zeile, in der die Uberschriften stehen vergréRern.

Zeigen Sie mit der Maus auf die Linie zwischen erster und zweiter Zeile bis die Maus
die Form eines Doppelpfeils hat. Ziehen Sie die Linie mit gedrtickter linker Maustaste
nach unten, bis die Zeile die gewiinschte H6he hat.

Jani Feb Mar Summe
Ost 7| v 7 5 19
West A 4 7 17

Uberschriften ausrichten

Die Uberschriften sind standardmaRig links oben ausgerichtet.

Im Register Layout —Ausrichtung — finden Sie eine Liste, mit der Sie jede mogliche
Ausrichtung
einstellen
konnen.

Markieren Sie )
die erste Zeile R
und klicken auf - Jan Feb Mar Summe H
das Symbol : ost 7 7 5 19

Mitte : West 6 4 7 77

ausrichten, so

dass die

Uberschriften horizontal und vertikal mittig ausgerichtet sind.
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Zellen verbinden

Sie moéchten fur lhre Tabelle eine Uberschrift

Fugen Sie oberhalb der ersten Zeile eine weitere neue Zeile ein (erste Zeile
markieren, Register LAYOUT, ZEILEN UND SPALTEN — DARUBER EINFUGEN (oder Uber das
Kontextmeni)

Setzen Sie den Cursor in die zweite Spalte der ersten Zeile und schreiben: Quartal 1.

Damit sich diese Uberschrift tiber die letzten 4 Spalten erstreckt, miissen Sie die
Zellen verbinden, so dass sie zu einer einzigen werden.

Markieren Sie die letzten 4 Zellen der ersten Spalte.

Im Register LAYOUT — ZUSAMMENFUHREN klicken Sie auf ZELLEN VERBINDEN. Aus den 4
markierten Zellen wurde nun eine grof3e und die Uberschrift sitzt nun mittig

W E T~ 0 0 T o T o rrm e e resarr Wor T T

m Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout

Auswhlen © : <3 .E E Zell bind - & = Ni= = =
b Auswahlen 7~ ﬁ 3 i j ill 116 em 1| Hfzeiten verteilen s34 —A
{5 Rasterlinien anzeigen i Zellen teilen Hi=E —
— Loschen | Dardber Darunter Links Rechts N AutoAnpassen | — 335 ¢m  * || T spalten verteilen Text-  Zellenbe- 3
21 Eigenschaften - einfiigen einfigen einfiigen einfiigen = Tabelle teilen - . - =l = = richtung grenzungen
Tabelle Zeilen und Spalten 1 Zusammenfahren ZellengroBe Ausrichtung
L |2+ 30 #0111+ 2| Fallen verbinden BB v 9 [0 41 v 42 o8B 1 c14 0 45 ) B 4T 1 1B

Die ausgewahlten Zellen in einer
Zelle zusammenfuhren.

N ]

|

- 0 Quartal-1a o = “ =

; o Jana Febn Mara Summen

: Qstm o ] o3 n o

i Westa ] = o o o

: Suds = = 5 - o

s Summe= ] o P o e

B 1 i |

= 1

z 1 |

o Cuartal 1o
I ] T

Fiir Notizen.
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Tabelle

L] e okument6 - Microsoft Word | —— | e
. :nlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout o @
zeichnen : v
= e T_abe\le Radierer
An der Ilnken Tabellenformatvorlagen - Rahmaml\miemze\czl::::m _
Seite der Lo T R IR O O O o I P E N e £
Tabelle soll in
einer weitere O
Zelle senkrecht Quartal = i
das Wort | | Jan= Feb= Mar= Summe=
Umsatz stehen o z : : : ’ :
. . 1 Westa o = " o o
Klicken Sie auf Sude - . : - N
das Register @umm ¢ ¢ ¢ : 5
LAYOUT - i

ENTWURF —
RAHMENLINIEN
ZEICHNEN — TABELLE
ZEICHNEN,

Aus dem Mauszeiger wird ein Stift mit dem Sie einzelne Zellen - oder auch die ganze
Tabelle — zeichnen kénnen. Achten Sie darauf, dass Sie den Stift genau an einer

linken Ecke der
Tabelle

ansetzen’ dam|t enlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
. A & parunter einfigen 1 Zellen verbinden =
kelne Separate ﬂ JH Links Emfugeng {8 Zellen teilen J

ariber

nfiagen ClF Rechts einfigen = Tabelle teilen

Tabelle erzeugt

Entwicklertools

4 11 em %

AutoAnpassen | =143 am

T ] B T Do kimentt  Microsoft Word ||

3| T spatten verteilen

Entwurf

[ — | | |

Layout

H¥ zeilen verteilen

> @
(LT mb J Al 4 Uberschriften wiederholen
G| % In Text konvertieren
il ) g Teenentun f:::u":;;" Sorteren

ilen und Spalten = Zusammenfihren ZellengroBe Ausrichtung Daten
Wird._ E‘"E‘Nll"l"'l‘"4'Ii?5---6---7‘-‘5-w-9---1o---11‘-‘11‘-‘13---14--‘15‘.‘Tmrichmn;
Die Textrichtung innerhalb der =1
) ) ausgewihiten Zellen andern.
Schreiben Sie
. d . Schaltflache, um die verfigbaren
n u n In Iese Richtungen zu durchlaufen.
neue Zelle das : Quartal 1= i
Wort Umsatz - o Jan= Feba Mara Summex
3
z [Cst o n o g = s
Um den Text b e - - - - i -
vertikal Stds - - . : X
auszurichten, Summes | : " : i
1

klicken Sie im 1

Register LAYouT !
— AUSRICHTUNG —
auf die Schaltflache

TEXTRICHTUNG, bis der Text in der gewtinschten Richtung steht und wahlen dann

Mitte ausrichten

Fiir Notizen:.
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Zellen formatieren

ME R uments & Microsoft Word | —

Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools Entwurf | Layout

Entfernen Sie die
Rahmenlln'en der dene Spalten
Tabelle. =

Markieren Sie dazu die
gesamte Tabelle und
wahlen Uber das z Quartal 1=

Tabelle Radierer
i Rahmenlinie unten zeichnen

Tabellenformatvorlagen | Rahmenlinie oben lichnen

& schattierung v | ——— -+ 'z j
# ,,,,,,,,,,,, ~ |12 Rahmen|~| ¥ Pt, -] =
1

2 13- 4] fs 1 &6 1 7 [ B 18- 10 1 [ B 0 ahmenlinie links |

Rahmenlinie rechts

i Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

F| Rahmeniinien innen

nere horizontale Rahmenlinie

| Innere yertikale Rahmenlinie

Register ENTWURF — _ . Jane Feb BRI  canminien isgora mach nten
TABELLENFORMATVORLAG 2 o = - = 2| Rt e
EN - RAHMEN den Befehl 5 e - ; - o Tuvtesinen

ua= = = = ‘& Rasterlinien anzeigen
KEIN RAHMEN Summe= o a 0 S Ram;enund;chamerung‘.‘

5 :

1

1

Je nachdem, wie die Einstellung an Ihrem PC ist, sehen Sie jetzt gar keine
Rahmenlinie mehr oder die blau gestrichelten Hilfslinien. Die kdnnen Sie an oder
ausschalten tUber das

B Register LAYyouT
Wi 9-0 0= G 3T T kuments - Microsoft Word o Tanenentoois ]
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout TABELLE -

[ Auswahlen ~ ﬂ .%l & parunter einfugen I Zellen verbinden ﬁ 1l = | BEzeiten verteiten ] [ i I RASTERL”\“E

# Rasterlinien anzeigen 4 tinks einfagen {8 Zellen teilen i L L

= Loschen | Dariiber AutoAnpassen | =1 - Text

54 Eigenschaften o einfigen CBF Rechts einfugen | =3 Tabelle teilen e = - || U Spalten verteilen | 1 [p ANZEIGEN
Tabelle Zeilen und Spalten £l Zusammenfuhren Zellengrobe El Aus

Tabellenrasterlinien anzeigen s v fSf -2 -3 1 4S5 61 -7 - {SB. 9 10 ([} 23 B 151 16 1

Die Gitternetzlinien in der Tabelle
ein- oder aushlenden.

_‘ T — ‘—‘-:rl

cklertools Entwurf | Layout o @
&y schattierung ~+ | ———————— = z ?

- |[# Rahmen|~| ¥ Pt -| E

Tabelle Radierer

zeichnen

n Rahmenlinien zeichnen

w0 T JEL w2 e Bl 15 16| spftart ‘

Weitere Moglichkeiten fur das Gestalten
Tabellenrahmen finden Sie im Register
Entwurf — Rahmenlinien zeichnen —

o2, Stiftfarbe =~

Die Formatvorlage der zum

v’ Stiftart ZodmensonRotmey
v’ Stiftstarke und
v' Stiftfarbe

S— =i

Zellen schattieren

Weiter lassen sich ber das Register ENTWURF ™ ™ = = “
Z

TABELLENFORMATVORLAGEN — SCHATTIERUNG Es=——— |, .,
die Zellen selbst einfarben. pneninienzecmen _

o 1 1! bt 3 17 18 - m
Fl;ir Notizen: EEE— ‘WeiB, Hintergrund 1, dunkler 35%

HE EEEEN
Mg | keineFarbe |;nme

19
17
9 24
21 60
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Tabellenformatvorlagen

Fur die Aufwandminimerer stellt Word ab der Version 2007 eine ganze Liste mit
vorgefertigten Tabellenformaten bereit, die sich mit Befehlen aus der Gruppe
ENTWURF — TABELLENFORMATVORLAGEN anwahlen lassen.

Wi -0 0L QT

Stat  Einfagen  Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools | Entwurf | Layout = @
| Uberschrift | Erste Spaite ]| & schattierung - - z -j
Ergebniszeile Letzte Spalte {£: Rahmen| - ¥a Pt. - =
Tabelle Radierer
zeichnen

o
&)
v [E5)

Summer «©

¥ o o o
g o o o

[F Laschen

@8 Neue Tabellenformatvorlage...

1
1
1
a

Tabelle verschieben

Sie kénnen die Tabelle komplett verschieben, indem Sie auf das Vierfachkreuz
zeigen und mit gedrickter linker Maustaste die Tabelle verschieben.

Tabellengrofe dndern

"" Wenn Sie mit der Maus auf die rechte untere Ecke der

Tabelle zeigen, erscheint ein kleines weil3es Quadrat, mit
dem sich die Tabelle durch ziehen mit gedrickter linker
v Maustaste proportional anpassen lasst.

Fir Notizen:
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