[bookmark: _GoBack]MS Word: Übung 12, Tabellen erstellen

	Beim Menüpunkt einfügen (wir wollen eine Tabelle einfügen, als Gedankenbrücke) gibt es die eigene Gruppe für Tabelle.

Hier kann man mit Mouse over, gleich festlegen, wie viele Spalten und Zeilen unsere Tabelle haben soll.

Im Beispiel rechts sind es 2 Zeilen und 3 Spalten bei der Tabelle.
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Die Tabelle wird dann immer über die ganze Breite vom Blatt eingefügt und teilt die Spaltenbreite gleichmäßig auf. 
	
	
	

	
	
	




Wenn wir diese Tabelle eingefügt haben, dann können wir ganz einfach neue Zeilen oder Spalten bei einer Tabelle hinzufügen.
Die erste Variante für eine neue Zeile ist, einfach in die letzte Zelle der Tabelle klicken und mit der Tabulator Taste kommt man weiter zur nächsten Zelle. Da es keine gibt, wird einfach eine neue Tabellenzeile erstellt.

Die nächste Möglichkeit ist sogar noch einfacher und in den neuen Office Versionen verfügbar.
Für eine neue Spalte einfach an den Beginn der Tabelle mit der Maus gehen, bis man dieses Symbol bekommt:
[image: ]
Mit dem „+“ Symbol bekommt man an der Stelle, die in der Vorschau gezeigt wird eine neue Tabellenzeile eingefügt. Das gleiche geht auch um eine neue Tabellenspalte zu erhalten.
[image: ]
Wenn wir den Inhalt einer Spalte oder Zeile löschen wollen, dann markieren wir die Zellen
[image: ]
Und drücken auf ENTF (entfernen oder Delete). 

Wenn wir eine komplette Spalte / Zeile löschen wollen, dann markieren wir die Zellen
Drücken die rechte Maustaste und wählen Spalten löschen aus.
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Wenn wir eine Spalte oder Zeile mit einer Farbe hinterlegen wollen, markieren wir die Zelle
[image: C:\Users\fotob\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLd390aad.PNG]
Wenn einmal eine Tabelle vorhanden ist und man auf die Tabelle klickt, kommen oben 2 neue Registerkarten, die zur Tabelle gehören.
	In der Titelleiste sieht man die Überschrift
„Tabellentools“ und darin gibt es dann den Entwurf und das Layout als Menüpunkte.
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[bookmark: OLE_LINK5]Beim Entwurf finden sich verschiedene Tabellen Formatvorlagen
[image: ]
Rechts von den Tabellenformatvorlagen findet man dann die Einstellungen für die Schattierung (Füllfarbe) und Rahmen.
[image: ]
Bei der Kartekarte Layout findet man:
	Die Möglichkeit Zeilen und Spalten zu löschen oder hinzuzufügen.
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	Zellen zusammenführen / verbinden oder teilen
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	Die Zelleneigenschaften ändern
[image: ]
	Oder auch die Textausrichtung
[image: ]



www.computerkurs.com		© Christoph Grill
image4.png
Text

Text





image5.png
Text

Catbr ot~ [1 | & 4" <8 B

FKZ2-A- - [1F cnugen

—

53

Laschen

Text

A
[IE}
[is}

[e: ==

Ausschneiden

Kepieren

Zeilen gleichmatig yerteilen
Spalten gleichmaBig verteilen

Rahmenarten N

O




image6.png
AaBbCCDC| A
7 Standard | T

pbsatz | Designfarben
N EEEENEN

Staniandfarbd 01N, Alzent?
EEN EEEEER I
[ ke rorbe '

) Weitere Farben.





image7.png
Tabellentools Dokument! - Word

Automatisches Speichern

Datei  Start  Eifigen  Entwurf  Llayout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Entwuf  layost O Wasmochten Sie tun? & Teilen 2 Kommentare
. — Psucen -
0 Calibr (Tecth ~[11 - | A" A naBbCcDe| AaBbCcde AaBbC( AasbCcl AQDB Asebect a0BbCcD. AcBbCcD: 40BbCD. AaBbCEDC A0BBCD: AGBBCD. AABECCDE AABBCCDD e
Einfigen . ¢ TStandard | TKeinLee.. Uberschif. Uberschrit.  Ttel  Unterttel Schwache., Henorhe.. Intensive..  Fett Ziat  Intensives.. Schwache.. Intensiver.. 5 |
= e | R U R 1% Markieren ~
Zwischenabiage 5 schnttart 5 Aosatz 5 Formatuoriagen 5l seameiten
. S B S SRR AT, | BB RS R IR RIS SR R R CRaRes s =

Sete Tvon 1 OWorter [2_ Deutsch (Osterreich 3 B - -+ 20





image8.png




image9.png
a | - ——HJ %

Sch: Rah e - Rah Rah
buticning | Rabmenaten o [
E T D sttarne O el

Rahmen &




image10.png
 H BB a8 @

Loschen | Darlber Darunter Links  Rechts
~ cinfiigen einfiigen einfiigen einfigen

Zeilen und Spalten 5





image11.png
[==]

55

Zellen Tabelle
tellenteilen

Zusammenfahren




image12.png
TMHone: [033cm 2| | O Zeiln vertelen
Slerete 799 cm 2| £5 Spalten verteien

Zellengrate




image13.png
082 A3 [

BEE ) e
EEE i

Austichtung




image1.png
B3 g ©
Tl | 514 Oncbtder Formn

3x2 Tabelle

I o o
o o o S
o0 DDDDDDD
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
1 o o o [




image2.png




image3.png




