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1-Tabellen in Word erstellen und gestalten\

Die Tabelle ist ein ideales Hilfsmittel, um Daten in

einer Liste zu prasentieren; dabei ersetzt sie den
Gebrauch von Tabulatoren. Auch das Struktu-
rieren einer Seite, eines Formulars oder einer In-
ternetseite wird durch die Tabelle sehr
vereinfacht.

So erzeugen Sie eine Tabelle einfach:
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Symbollsiste:

Abbildung 1 Tabelle einfiigen

1. Cursor an die Stelle positionieren, an der die Tabelle
platziert werden soll

2. Mit dem Symbol zur Erzeugung einer Tabelle die Anzahl

der gewiinschten Spalten und Zeilen durch Ziehen der
Maus (ber die gewlinschten Zellen bestimmen

Alternativ kann die Tabelle auch Gber das Meni
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= TABELLE

erstellt werden

Tabelle einfiigen
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Abbildung 2 Tabelle iiber Menii einfiigen

Umfassende Gestaltungsmoglichkeiten bietet die
Symbolleiste ,Tabellen und Rahmen*:
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Abbildung 3 Symbolleiste fiir Tabellenbearbeitung
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}_Zeﬂen teilen oder verbinden

 Die Tabelle wird standardmé&Rig gerahmt, kann aber pro-
blemlos Uber die Rahmenpalette in der Symbolleiste da-
von befreit werden

Verschiebepunkt I

Zeite Montagz
8:00---8:45c o
o o

Ausrichtung in der /
Zelle

Abbildung 4 Verschiebepunkt an der Tabelle

* Inder Layoutansicht ist oben links an der Tabelle ein 4-
fach Pfeil sichtbar, der als Verschiebepunkt, genutzt
werden kann. Klicken Sie 1x auf diesen 4-fach Pfeil, dann
wird die gesamte Tabelle markiert sie kann frei auf dem
Blatt positioniert werden. Klicken Sie doppelt, so ge-
langen Sie zur Dialogbox , Tabelleneigenschaften®. (sie-
he:Abbildung 9 Tabelleneigenschaften)

 Der quadratische kleine Punkt unten rechts an der
Tabelle ist der Ziehpunkt, mit dem die Tabelle skalierend
vergroRert oder verkleinert werden kann. Konkret hei3t
das, dass die Zeilenhéhe und/oder die Spaltenbreite
vergroRert oder verkleinert werden kann.

1.1 - Markierungsméglichkeiten in einer
Tabelle zur Formatierung

Klicken Sie an die linke
vertikale Rahmenlinie = Der
Mauszeiger nimmt eine
Pfeilform an

Links neben die Zeile kli-
cken

+ Eine Zelle:

*  Eine Zeile

Auf obere Rahmenlinie des
obersten Feldes einer Spalte kli-
cken (W)

4-fach_Pfeil 1x anklicken

« Eine Spalte

« Ganze Tabelle




