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5 Arbeiten mit Tabellen

Ziele dieses Kapitels

p Sie erstellen Tabellen.

p Sie formatieren Tabellen.

p Sie rechnen in Tabellen.

p Sie zeichnen Tabellen.

p Sie verdndern Tabellen.
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Im letzten Kapitel haben Sie gelernt, wie Sie mit Hilfe der Tabulatortaste Text iibersichtlich
darstellen kdnnen. Mit einer Tabelle konnen Sie Informationen aber noch iibersichtlicher und
besser strukturiert anordnen. Tabellen sind ein wichtiges Gestaltungsmittel fiir Texte. Dieses
Gestaltungsmittel mit seinen umfangreichen Funktionen stellen wir Thnen in diesem Kapitel
VOr.

5.1 Tabellen einfiigen

Word bietet verschiedene Moglichkeiten fiir das Erstellen einer Tabelle, die Sie hier kennen
lernen werden.

;#* Sie erstellen mit Hilfe der Symbolleiste eine Tabelle mit 3 Spalten und 4 Zeilen.

1. Starten Sie Word, wenn es nicht mehr gedffnet ist. Ansonsten erstellen Sie bitte ein
neues, leeres Dokument.

2. Klicken Sie auf das Symbol 1 in der Symbolleiste Standard. Es erscheint ein Raster,
in dem Sie die Zahl der Spalten und Zeilen ganz leicht mit der Maus festlegen konnen.

EEER =K

Abbrechen

Abb. 5.1: Tabelle einfiigen

3. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus nach unten. Damit
markieren Sie einzelne Felder. Im unteren Bereich konnen Sie ablesen, wie viele
Spalten und Zeilen Sie so erzeugen.

4. Bewegen Sie die Maustaste nach rechts, bis im unteren Bereich die Angabe 4 x 3
Tabelle erscheint. Lassen Sie die linke Maustaste los, um die Tabelle ins Dokument
einzufiigen.

Abb. 5.2: Tabelle mit drei Spalten und vier Zeilen
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Sie haben eine Tabelle mit drei Spalten und vier Zeilen erstellt. Die Spalten werden
gleichmiBig verteilt, so dass die gesamte Breite des Dokuments ausgenutzt wird. Die Tabelle
bekommt automatisch einen Rahmen zugewiesen. Diesen Rahmen konnen Sie nachtraglich
verdandern oder auch ganz entfernen. An den Linealen kdnnen Sie die Aufteilung der Spalten
und Zeilen durch graue Fldchen erkennen.

Ein zweiter Weg, eine Tabelle anzulegen, geht {iber das Menii Tabelle. Klicken Sie auf das
Menii und wéhlen Sie Einflgen, Tabelle. Geben Sie als ,,Spaltenanzahl:* und ,,Zeilenanzahl:*
jeweils ,,6° ein und klicken Sie auf OK, um die Tabelle einzufiigen.

Tabelle einfiigen @

Tabellengrobe
Spaltenanzahl; 3

ELREE

Zeilenanzahl: 5

[[] Abmessungen fir neue Tabellen speichern

Abb. 5.3: Tabelle mit je sechs Spalten und Zeilen iiber das Menii Tabelle erzeugen

Ubungsaufgaben

p Erstellen Sie eine Tabelle mit sieben Spalten und sechs Zeilen mit Hilfe des Symbols
1 in der Symbolleiste Standard. Um mehr Spalten und Zeilen zu bekommen, als dort
angezeigt, ziehen Sie die Maus einfach nach unten und/oder nach rechts iiber die
angezeigte Begrenzung hinaus.

p Erstellen Sie liber das Menii Tabelle eine Tabelle mit sieben Spalten und sechs Zeilen.
5.2 Tabellen bearbeiten

Da Word nach dem Einfiigen der Tabelle davon ausgeht, dass Sie Daten eingeben mdchten,
steht die Einfligemarke nach dem Erstellen einer Tabelle automatisch in der ersten Zelle. Sie
konnen nun Text in die einzelnen Zellen eingeben. AuBerdem konnen Sie jede Zelle
unabhéngig von den anderen formatieren. So kdnnen Sie zum Beispiel den Text in der einen
Zelle rechts ausrichten, wiahrend Sie den Text in der ndchsten Zelle zentriert darstellen. Mit
Hilfe der B)-Taste bewegen Sie die Einfiigemarke zur nédchsten Zelle bewegen. Mit +
B kehren Sie zur vorhergehenden Zelle zuriick.
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;#* Sie geben Text in eine Tabelle ein.

1.

Erstellen Sie liber das Menii oder iiber die Symbolleiste eine Tabelle mit fiinf Zeilen
und vier Spalten.

2. Geben Sie in die erste Zelle Mitarbeiter ein und betitigen Sie die E-Taste.

3. Tippen Sie in die zweite Zelle Januar und betitigen wieder die E-d-Taste.

4. Ergénzen Sie die beiden letzten Spalteniiberschriften mit Februar und Mdrz.

5. Positionieren Sie die Einfiigemarke in der Zelle unter ,,Mitarbeiter” und tippen dort
Schmidt ein. Bringen Sie die Einfiigemarke unter die ,,Zelle Schmidt* und tippen dort
Meier ein. In die unter der aktuellen Zelle liegende Zelle gelangen Sie am schnellsten
mit der &-Taste.

6. In die Zellen darunter tippen Sie Fischer und Summe ein.

7. Ubertragen Sie die Umsatzwerte der Mitarbeiter in die Tabelle, so dass sie mit dem
Inhalt der folgenden Tabelle libereinstimmen.

Mitarbeiter Januar Februar Mdirz

Schmidt 1200 1500 1400

Meier 1300 1400 1800

Fischer 1500 1200 1600

Summe

Sie haben nun Ihre erste Tabelle erstellt und dabei gelernt, wie Sie sich zwischen den Zellen
bewegen konnen. Etwas verloren sehen die Daten in unserer Tabelle schon aus. Fiir solch’
kurze Informationen ist es wohl nicht empfehlenswert, die gesamte Breite des Dokuments zu
benutzen. Also sollten Sie das Aussehen der Tabelle den in ihr enthaltenen Werten anpassen.

;#* Sie verdndern Angaben fiir Spalten und Zeilen.

1.

Markieren Sie alle Zellen der Tabelle: Sobald Sie in die Tabelle klicken, erscheint das
Symbol [#l. Klicken Sie darauf, um die gesamte Tabelle zu markieren. Sie konnen aber
auch mit der Maus die Markierungsspalte benutzen, um alle Zellen zu markieren.
Offnen Sie das Menii Tabelle und wihlen Sie AutoAnpassen, AutoAnpassen an
Inhalt. Word verkleinert die Tabelle automatisch verkleinert, so dass die Inhalte
gerade in die Zellen passen.

. Das sieht schon besser aus. Allerdings sollten die erste Spalte und die erste Zeile

etwas grofer sein. Aullerdem wire es gut, die Tabelle in der Mitte des Dokuments zu
platzieren. Wihlen Sie dafiir Tabelleneigenschaften aus dem Menii Tabelle, um diese
Eigenschaften zu verédndern.
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Tabelleneigenschaften @E‘
Tabelle Zeile spalte Zelle
Grife
Clgevorzugts freite:! Matsihaity
Ausrichtung
Einzug von links:
B & B @ =
Links Zentriert Rechts
Textluss
&= HE
Ohne Umgebend
FRahmen und Schattisrung, . ] [ Qptionen... ]

Abb. 5.4: Tabelleneigenschaften

4. Aktivieren Sie auf der Registerkarte Tabelle unter ,,Ausrichtung® das Késtchen
Zentriert. Bestitigen Sie Ihre Eingabe iiber OK.

5. Markieren Sie nun nur die erste Zeile der Tabelle, klicken mit der rechten Maustaste
auf den markierten Bereich und wéhlen dort wieder Tabelleneigenschaften. Wechseln
Sie dort in das Register Zeile.

Tabelle || Zele || Spale | Zelle
Grife

Zelen

[[] Hehe definieren: Zeilenhihe:
Cptionen

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

[ @leiche Kopfzzile auf jeder Seite wiederhalen

[ % Yorherige Zeile ] [ [Wachste Zeile ¥

Abb. 5.5: Zellenhohe verdndern

6. Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Hohe definieren und geben Sie ,,0,8 cm* ein.
Bestitigen Sie die Anderung mit OK. Nun ist die erste Zeile etwa hoher als die
iibrigen.

7. Der Text in der ersten Zeile ,,klebt* aber noch etwas am oberen Rand. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die markierte Zeile und bewegen Sie den Mauszeiger im
Kontextmenii auf den Pfeil neben Zellausrichtung. Klicken Sie auf [=l], um den Text in
den Zellen zentriert auszurichten.

8. Markieren Sie nun die erste Spalte. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger in der ersten
Zelle nach oben und klicken Sie, sobald er sich in einen Pfeil nach unten #
verwandelt. Wahlen Sie erneut Tabelleneigenschaften aus dem Menii Tabelle.
Klicken Sie auf das Register Spalte.
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9. Aktivieren Sie dort das Kontrollkdstchen Bevorzugte Breite und geben dort ,,3,0 cm*

ein. Bestitigen Sie die Anderung iiber OK.

10. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Spalte und bewegen Sie den
Mauszeiger auf den Pfeil neben Zellausrichtung. Zentrieren Sie auch hier die Inhalte.

Sie haben nun die Breite aller Zellen verdandert und die komplette Tabelle zentriert dargestellt.
Jetzt sieht unsere Tabelle schon etwas besser aus. Aber die Spalteniiberschriften heben sich
iiberhaupt nicht von den restlichen Daten ab. Diese Aufgabe lésst sich iiber Rahmen und

Schattierungen 16sen.

¢#* Sie verwenden den Dialog Rahmen und Schattierungen..., um das Layout Threr
Tabelle zu verandern.

1. Markieren Sie die Zeile mit den Spalteniiberschriften, 6ffnen dann das Menii Tabelle
und wihlen die Tabelleneigenschaften. Aktivieren Sie die Registerkarte Tabelle und

klicken auf Rahmen und Schattierung....

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Schattierung, wihlen unter Ausfiillen die Farbe Rot

aus und bestdtigen Sie Thre Wahl zweimal mit OK.

3. Markieren Sie die gesamte Tabelle und wihlen Sie Rahmen und Schattierung aus

dem Menii Format. Hier sehen Sie den gleichen Dialog.

4. Aktivieren Sie die Registerkarte Rahmen, wéhlen unter ,,Einstellung® Alle sowie bei

,Breite® den Wert 1% pt aus und betitigen mit OK.

Schmidto 1200a | 15000 | 14000
Meiero 1300z | 14002 | 18000

Fischero 1500z | 12002 | 16000

Summeo e} o] e}

Abb. 5.6: Formatierte Tabelle mit Rahmen und Schattierungen

[#]

o o o g

Sie haben die Tabelle jetzt so formatiert, dass sich die Spalteniiberschriften gut von den
restlichen Informationen abheben. Es ist gar nicht so einfach, eine Tabelle ansprechend zu
formatieren. Bis hierher haben Sie also schon ein gutes Stiick Arbeit geleistet! Gefillt Thnen
das gewihlte Format aber noch nicht, konnen Sie auf die Unterstiitzung von Word
zuriickgreifen. Word liefert bereits eine Menge Beispielformate mit, die Sie auch fiir [hre
Tabellen verwenden konnen. Vielleicht erzielen Sie damit eine noch bessere Wirkung.

¢#* Sie benutzen die Funktion ,,AutoFormat*, um Ihre Tabelle zu formatieren.

1. Positionieren Sie die Einfligemarke innerhalb der Tabelle.
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2. Offnen Sie das Menii Tabelle und wihlen Sie AutoFormat fir Tabelle....

Tabelle AutoFormat E
Kategarie:
Alle Tabe v
Tabellenfarmatvarlagen:
Tabelle Raster § ] Neu...
Tabelle Spalten 1
Tabelle Spalten 2 -
Tabels Spalken 3
Tabelle Spalten 4
Tabelle Spalten 5
Tahelle Spezial 1
Tabelle Spezial 2
Tabelle web 1
Taoele e >
Tabelle Web 3
Tabellengiternstz v
worschau
Tan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 5 19
West & 4 7 17
Sid 8 7 9 24
Summe (21 18 21 &0

Sonderformate Gbernehmen
Uberschriften
Este Spalte

Letzte Zele
Letzte Spalte

Abb. 5.7: Autoformate fiir Tabellen

3. Sie finden eine Liste vorbereiteter Formate fiir Tabellen, die sie leicht per Mausklick
auswéhlen konnen. Sie konnen hier auBlerdem spezielle Angaben flir Formatierungen
und Sonderformate einstellen. Die Vorschau zeigt sofort, wie sich die Einstellungen
auf die Tabelle auswirken. Wir verzichten an dieser Stelle aber auf die Sonderformate.
Wihlen Sie stattdessen in der Liste ,,Tabellenformatvorlagen® den Eintrag Tabelle
Klassisch 4 aus und bestétigen mit OK. Damit haben Sie das Aussehen der gesamten

Tabelle auf einen Schlag komplett verdndert.

Die letzte Zeile der Tabelle ist noch leer. Sie bleibt der ,,Summe* vorbehalten. Diese Zeile
bekommt beim AutoFormat ebenfalls ein spezielles Format. Sie kdnnten jetzt die Ergebnisse

der Spalten selber berechnen und eintragen. Doch besser ist es, das Berechnen von Summen
von Word erledigen zu lassen.

;#* Sie berechnen Werte in einer Tabelle.

1. Klicken Sie in die leere Zelle der Spalte ,,Januar®, 6ffnen Sie das Menii Tabelle und
wihlen Sie Formel....

Formel:
—SUM{ABOYE]

Zahlenformat:

Funktion einfiigen:

v

Abb. 5.8: Formel fiir Tabellen festlegen
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-91 -



Arbeiten mit Tabellen

2. Word schlidgt automatisch die Formel ,,=SUM(ABOVE)* vor. Das bedeutet, dass
diese Formel einfach alle Zellen {iber der gewihlten Zelle addiert.

(O8]

Bestitigen Sie die Formel mit OK. Sie konnen das Ergebnis sofort ablesen.

4. Verfahren Sie ebenso mit den anderen beiden leeren Zellen der Tabelle, um die
Summen berechnen zu lassen.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen ,,Mitarbeiter*.

Ubungsaufgaben

p Erstellen Sie eine Tabelle mit fiktiven €-Betrdgen (zum Beispiel € 125,36). Richten Sie
den Text in den Zellen rechtsbiindig aus.

p Erstellen Sie eine Tabelle und tragen Sie fiktive Zahlen ein. Lassen Sie jeweils die
letzte Spalte und Zeile leer. Berechnen Sie darin die Summen der Zeilen und Spalten.

p Erstellen Sie eine Tabelle und definieren Sie Rahmen und Schattierungen fiir einzelne
oder mehrere Zellen. Formatieren Sie die Tabelle mit verschiedenen Autoformaten.

5.3 Tabellen zeichnen

Bisher haben Sie fiir Ihre Tabelle gleichméBige Zellen verwendet. Word hat Thnen das
Festlegen von Breite und Hohe beim Erstellen der Tabelle abgenommen. Es gibt aber auch
Situationen, in denen Sie eine Tabelle frei entwerfen mochten, oder in denen sich das Layout
erst beim Erstellen der Tabelle ergibt. Deshalb konnen Sie in Word eine Tabelle auch
»freihand* zeichnen. Das macht das Erstellen noch einfacher, und Sie kdnnen das Layout
wihrend der Eingabe bestimmen.

Bleiben wir bei unserem Beispiel: Inzwischen sind die Ergebnisse des zweiten Quartals
eingetroffen. Sie konnten jetzt zwar die erste Tabelle entsprechend verdndern. Aber versuchen
wir, diese Aufgabe auf eine andere Weise zu erledigen.

;#* Sie zeichnen eine Tabelle, um die Quartalsergebnisse verschiedener Mitarbeiter in
einer Tabelle anzuordnen.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste ,,Standard* auf das Symbol -# oder wihlen Sie tiber
das Menii Tabelle, Tabelle zeichnen. Es 6ffnet sich eine weitere Symbolleiste, die,
Funktionen zum Zeichnen einer Tabelle enthilt.

Tabellen und Rahmen
ZLE
= - i =1 -5 1Al 2l

I

Abb. 5.9: Symbolleiste Tabellen und Rahmen
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2. Das Symbol A ist bereits aktiviert. So kénnen Sie wie mit einem Stift zeichnen.

3. Kilicken Sie in das Dokument und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste ein
Rechteck auf. Orientieren Sie sich am Lineal, um ungefdhr eine Breite von 12 cm und
eine Hohe von 7 cm hinzubekommen.

4. Klicken Sie erneut auf das Symbol & und ziehen vom linken Rand des Rechtecks
ungefdhr 1 cm vom oberen Rand nach rechts mit gedriickter Maustaste eine
gestrichelte Linie. Lassen Sie die Maustaste los, sobald diese Linie bis an das rechte
Ende des Rechtecks reicht. Damit erzeugen Sie eine neue Zeile in Threr Tabelle.

5. Erzeugen Sie genau so eine Spalte mit einer Breite von ungefdhr 1,5 cm. Klicken Sie
wieder auf das Symbol 4 und ziehen vom oberen Rand des Rechtecks bei 1,5 cm die
Maus bei gedriickter Maustaste nach unten. Lassen Sie die Maustaste los, sobald die
gestrichelte Linie bis an das untere Ende des Rechtecks reicht. Damit erzeugen Sie
eine neue Spalte.

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang, um eine weitere Spalte mit 1,5 cm einzufiigen und
teilen Sie den verbleibenden Rest in drei weitere Spalten auf.

7. Klicken Sie auf das Symbol &4, um den Stift voriibergehend zu deaktivieren.

Bewegen Sie die Einfligemarke in die erste Zelle und geben Sie Quartal ein.

9. Driicken Sie die B-J-Taste, um zur nichsten Zelle zu gelangen. Geben Sie hier Monat
ein.

10. Tragen Sie in die restlichen Spalten die Namen der Mitarbeiter Schmidt, Meier und
Fischer ein.

11. Aktivieren Sie iiber das Symbol 4 erneut den Stift. Ein Quartal besteht aus drei
Monaten. Deshalb erstreckt sich die nidchste Zeile nur iiber vier Spalten.

12. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Linie zwischen den ersten beiden Spalten und
zeichnen Sie eine neue Zeile iiber die restlichen vier Spalten. Wiederholen Sie diesen
Vorgang, um eine weitere Zeile iiber vier Spalten zu erstellen.

13. Erzeugen Sie eine weitere Zeile iiber die gesamte Breite der Tabelle, damit das zweite
Quartal abgetrennt werden kann. Aktivieren Sie wieder den Stift und teilen Sie den
verbleibenden Teil der Tabelle iiber vier Spalten in drei Zeilen auf, damit Sie die
Daten fiir das zweite Quartal entsprechend eintragen konnen. Kiimmern Sie sich
vorerst nicht um die Zeilenhohe.

14. Positionieren Sie die Einfligemarke in die Zelle unter Quartal. Geben Sie dort /. ein.
Fiillen Sie die drei rechts anliegenden Zellen mit Januar, Februar und Mdrz aus.

*x

Quartald) Monat | Schmidte | Meiero Fischero

1o Januars | © s

Februarg o

-
=

Marze

-
=

o o o

a o] o o o

a a a

Abb. 5.10: Aufteilung Quartal 1
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15. Tragen Sie analog zu dem ersten Quartal /1., April, Mai, Juni in die entsprechenden
Zellen ein. Thre Tabelle sollte nun in etwa so aussehen, wie Abbildung 5.11 sie zeigt:

Quartals Monat | Schmidts | Meier™ Fischero @
j Kol Januariz | o o] o] o
Februart] & o o] o]
Marzo |0 o] o] o
jiKe] Aprilo |2 o] [s] o
Maio o o] o] o
Junic @ o] [s] o

Abb. 5.11: Aufteilung Quartal I und 11

Sie haben mit der Funktion ,,Tabelle zeichnen* eine ansprechende Tabelle entworfen. Sie
haben gemerkt, wie einfach sich Tabellen durch die Anordnung von Linien zeichnen lassen.
Ebenso schnell konnen Sie einzelne Linien aus der Tabelle wieder entfernen. Aktivieren Sie
dazu den Radiergummi 4 in der Symbolleiste ,,Tabelle und Rahmen®. Er befindet sich direkt
neben dem Stift. Klicken Sie mit dem Radiergummi einfach auf eine Linie, um sie zu 16schen.
Probieren Sie es ruhig aus, machen es aber anschlieend iiber die Tastenkombination +
bitte wieder riickgidngig!

Natiirlich stimmen die Proportionen in unserer Tabelle noch nicht ganz. Aber das ldsst sich
mit ein paar Mausklicks schnell &ndern.

#* Sie richten die Zellen der gezeichneten Tabelle aus.

15Y

1. Markieren Sie die gesamte Tabelle, 6ffnen das Menii Tabelle, wihlen AutoAnpassen
und dann Zeilen gleichmaBig verteilen.

2. Klicken Sie einmal auflerhalb der Tabelle, um die Markierung auszublenden.

3. Markieren Sie die letzten drei Spalten. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger iiber die
Spalte Schmidt, klicken Sie die linke Maustaste, sobald ein Pfeil + erscheint und
erweitern Sie die Markierung bei gedriickter Maustaste bis zur letzten Spalte.

4. Offnen Sie das Menii Tabelle, bewegen den Mauszeiger auf AutoAnpassen und
wihlen dort Spalten gleichméaBig verteilen.

Quartald Monato | Schmidtc | Meiero Fischero |0
1o Januaro | O [} o (o]
Februard o o o o]
Miarzo | o] o s
Lo Aprilo |o o o le]
Maio o] o o s}
Junic  |o [ o isd

Abb. 5.12: Gleichmdpig verteilte Zellen
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5. Schlieflen Sie die Symbolleiste Tabellen und Rahmen, speichern Sie das Dokument
und schlieBen Sie Word.

Alle Funktionen, die Sie in diesem Kapitel fiir die Arbeit mit Tabellen kennen gelernt haben,
konnen Sie auch auf unsere ,,freihand“ gezeichnete Tabelle anwenden. So ist es moglich, der
Tabelle wieder einen Rahmen oder Schattierungen oder eins der AutoFormate zuzuweisen.

Ubungsaufgaben

p Zeichnen Sie eine Tabelle. Ordnen Sie dabei Zellen beliebig an und richten Sie je
mehrere Zellen aus.

p Formatieren Sie einzelne Spalten und Zeilen einer gezeichneten Tabelle iiber die
Symbolleiste Tabellen und Rahmen.

5.4 Zellen hinzufiigen oder I6schen

Der kleinste Teil einer Tabelle ist eine einzelne Zelle. Zeilen von links nach rechts heiflen
auch so: ,,Zeilen. Die von oben nach unten dagegen tragen in Word den Namen ,,Spalten®.
Sie konnen einzelne Zellen in Word jederzeit mit neuen Eintrdgen liberschreiben. Markieren
Sie per Doppelklick einfach den Eintrag in einer einzelnen Zelle und schreiben Sie einen
neuen Eintrag hinein.

Sollte Thnen beim Anlegen die Tabelle zu lang oder zu kurz geraten sein, macht das tiberhaupt
nichts. Sie konnen jederzeit neue Tabellenzeilen und —spalten hinzufiigen und tiberzihlige
16schen.

¢# Sie fiigen einer Tabelle neue Zeilen und Spalten hinzu.

1. Erstellen Sie iiber das Menii Tabelle, Einfigen, Tabelle eine Tabelle mit 4 Zeilen und
2 Spalten.

2. Platzieren Sie die Einfligemarke in die letzte Zelle der Tabelle unten rechts.

3. Betitigen Sie die =J-Taste, um eine neue Zeile fiir die Tabelle zu erstellen. Die
Einfiigemarke springt automatisch in erste Zelle der neuen Zeile.

4. Es gibt aber noch einen anderen Weg. Platzieren Sie die Einfligemarke in die
Markierungsleiste neben der untersten Tabellenzeile am linken Bildschirmrand (der
Mauszeiger verandert sich zu einem nach rechts weisenden Pfeil) und klicken einmal,
um die letzte Zeile der Tabelle zu markieren.

5. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wéhlen aus dem
Kontextmenti Zeilen einfligen. Word fiigt am Ende der Tabelle eine Zeile hinzu.

6. Ahnlich funktioniert das Hinzufiigen neuer Spalten in eine Tabelle. Platzieren Sie die
Maus tiber der Tabelle, so dass sich der Mauszeiger in einen nach unten zeigenden
Pfeil # verwandelt. Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste, um die Spalte
darunter zu markieren.
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7. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wéhlen aus dem
Kontextmenii Spalten einfligen. Word fiigt neben der Markierung rechts eine neue
Spalte ein.

4 Ausschneiden

8 Kopieren

[ Einfiigen
Spalten léschen

I3 Zellen verbinden

AT zeilen glsichmafig verteilen

T spalten gleichmafig vertsilen
Rahmen und Schattierung. .

it Absaterichtung...

=] zellausrichtung 3
AutoAnpassen »

Tabellensigenschaften. ..

Abb. 5.13: Kontextmenii zum Einfiigen neuer Spalten in eine Tabelle

5.4.1 Zellen loschen

Wenn Sie feststellen, dass Sie Thre Tabelle zu groBziigig dimensioniert haben, macht das auch
nichts. Sie konnen einzelne Zellen, Zeilen oder Spalten aus einer Tabelle ganz leicht wieder
16schen.

Klicken Sie zum Loschen einer einzelnen Zelle einfach mit der rechten Maustaste in eine
beliebige Zelle und wihlen aus dem Kontextmenii Zellen 16schen. Allerdings fragt Word Sie,
was Sie mit den folgenden Zellen machen mochten: nach links oder oben verschieben oder
die ganze Spalte oder Zeile 16schen.

Um eine Spalte zu l6schen, markieren Sie die Spalte und wéhlen aus dem Kontextmenii
(rechte Maustaste!) den Befehl Spalte 16schen.

Ahnlich machen Sie es bei iiberzihligen Zeilen: markieren, rechte Maustaste, Zeilen Ischen.
So einfach ist das!

5.5 Tabellen Ioschen

Eine Tabelle enthilt ebenso wie ein Absatz versteckte Zeichen, die beim Einblenden der
Absatzmarken (zum Beispiel iiber das Symbol ') zu sehen sind. Diese Zeichen sind fiir das
Ldschen von ganzen Tabellen oder deren Inhalte interessant. Sobald Sie die Absatzmarken
einblenden, werden auch die Zellmarken sichtbar.

o]
o] o] o}

o]
o] o] o}
1

Abb. 5.14: Zellmarken und folgende Absatzmarke
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Solange Sie nur die Zellen einer Tabelle markieren, 16schen Sie nur die Inhalte der Tabelle.
Um eine ganze Tabelle zu 16schen, markieren Sie die Absatzmarke mit, die der Tabelle folgt,
und betétigen die E=J-Taste. So 16schen Sie die komplette Tabelle.

Zusammenfassung
p Sie konnen nun mit Hilfe von Tabellen Thre Informationen iibersichtlich darstellen.

p Sie kennen zwei Moglichkeiten zum Erstellen von Tabellen. Sie konnen Tabellen tiber
das Menii erstellen sowie Tabellen frei zeichnen und diese nachtréglich, zum Beispiel
durch die Verwendung von Autoformaten, optisch aufbereiten. Sie konnen Thren
Tabellen auch eigene Formate zuweisen sowie einzelne Elemente der Tabelle
ausrichten.

p Sie konnen sich mit Hilfe der Tastatur innerhalb einer Tabelle bewegen und wissen,
wie man Zellen, Zeilen und Spalten hinzufiigt und diese sowie ganze Tabellen 19scht.

Projektbezogene Ubung

1. Zeichnen Sie eine Tabelle mit folgendem Inhalt.

Verbrauch Audi BMW Mercedes
Stadtverkehr 12,11 11,91 12,31
Autobahn 9,71 9,41 9,2]
Geldnde 13,81 14,11 13,51

Verteilen Sie Spalten und Zeilen gleichméaBig.
Passen Sie die Tabelle dem Fenster an.

Weisen Sie ein beliebiges AutoFormat zu.

I S - IS N P

Speichern Sie die Datei.

Microsoft® Word 2003 Einfiihrung -97 -



@ Arbeiten mit Tabellen

Testaufgaben

p Frage 1: Mit welcher Tastenkombination konnen Sie zur vorhergehenden Zelle in einer
Tabelle wechseln?

A B+ B
B.E+E]
c.E1+E1

p Frage 2: Wie konnen Sie zur nichsten Zelle wechseln?

p Frage 3:Wie kann man die GroBe aller Zellen einer Tabelle dem Inhalt anpassen?
A. Tabelle, Tabelle AutoFormat
B. Tabelle, AutoAnpassen, GroBe an Fenster anpassen

C Tabelle, AutoAnpassen, AutoAnpassen an Inhalt

p Frage 4: Auf welcher Registerkarte der Tabelleneigenschaften lédsst sich der Text innerhalb
einer Tabelle ausrichten?

A. Tabelle
B. Zeile
C. Spalte
D. Zelle

-98 - © ikon VerlagsGesmbH, 2004



