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Den besten Uberblick mit Tabellen

Eine Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten. Die einzelnen Felder in
einer Tabelle werden Zellen genannt. Mit Tabellen kénnen Sie leicht
Ubersichten erstellen.

1
2

Waihlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
Aktivieren Sie die Schaltfliche Tabelle.

Sie brauchen keine Maustaste zu driicken! Sie bewegen den
Mauszeiger so lange, bis die gewtinschte Zeilen- und Spaltenan-
zahl angezeigt wird. Bestétigen Sie die Tabelle per Mausklick.

Uber den Eintrag Tabelle einfiigen gelangen Sie in das gleich-
namige Dialogfeld. Hier kénnen Sie die Anzahl der Spalten und
Zeilen festlegen.

Word stellt Thnen vorgefertigte Tabellen per Mausklick zur
Verfligung. Klicken Sie dazu auf die Angabe Schnelltabellen.



In ciner Tabelle

1

Klicken Sie in eine Tabelle, stehen lhnen die Registerkarten Ta-
bellentools/Entwurf und Tabellentools/Layout zur Verfligung.
Klicken Sie auBerhalb der Tabelle, sind diese Registerkarten
ausgeblendet.

Wenn Sie mit gedriickter linker Maustaste auf den linken
oberen Ziehpunkt gehen, kdnnen Sie lhre Tabelle im Doku-
ment verschieben.

Wenn Sie mit gedriickter linker Maustaste auf den rechten
unteren Ziehpunkt der Tabelle gehen, kénnen Sie Ihre Tabelle
vergroRern bzw. verkleinern.

Blenden Sie auf der Registerkarte Start die Formatierungssym-
bole ein, erkennen Sie die einzelnen Symbole fiir die Zellen
einer Tabelle.

Sie gelangen von einer Zelle zur ndchsten, indem Sie:

m die (5)-Taste driicken,

® die Cursortasten bewegen oder

® mit der Maus klicken.

TIPP ™ Klicken Sie in die rechte untere Zelle der Tabelle und

driicken die ('S J-Taste, erzeugen Sie eine neue Zeile in der Tabelle.

Ubersichten mit Tabellen

Mit ein paar Tastenkombinationen kénnen Sie schnell in Tabellen

springen.
Tastenkombination Position innerhalb einer Tabelle
(Al }+(Pos ) Zeilenanfang
(altJ+(Ende) Zeilenende
(alt)+(Bid 1) Spaltenanfang
(Al J+(Bild ) Spaltenende

?

Tabellentools

Entwurf  Layout

&

B====2-ER

+
j+ 3 §s 3 o
i+ 3 f+ 3 o
i+ 3 f+ 3 o
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Excel-Kalkulationstabelle
E Schnelltabellen »

2

+
k I o 1
o o o o
1
|
Tabelle Radierer
zeichnen
Zeichnen
+
n ] 1] 11
n ] 1] 11
1

238

Der Tabellenstift

4 > Mithilfe eines Tabellenstiftes kénnen Sie eigene Tabellen ent-
werfen. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die
Schaltfliche Tabelle und dann auf den Eintrag Tabelle zeichnen,
verwandelt sich der Mauszeiger in einen Stift.

2 Mit dem Stift als Mauszeiger legen Sie die Tabelle und damit
die Art und GroRe der Einzelzellen nach Ihren Wiinschen fest.

TIPP ™ Sie bekommen den »normalen« Mauszeiger wieder,

wenn Sie die (Esc)-Taste driicken.

3 | Uber die Schaltfliche Radierer auf der Registerkarte Tabellen-
tools/Layout kdnnen Sie Tabellenlinien entfernen.

4 > Sie Klicken die Schaltfliche an und der Mauszeiger verindert
seine Form. AnschlieRend klicken Sie in der Tabelle die zu ent-
fernende Linie an.

TIPP ™ Durch Driicken der (Esc)-Taste heben Sie die Funktion

wieder auf.




Die Tabelle layouten

Word stellt verschiedene Tabellenformatvorlagen zur Verfiigung. Da-
mit geben Sie lhren Tabellen ein bestimmtes Aussehen bzw. Layout.
Die Tabellenformatvorlagen finden Sie auf der Registerkarte Tabel-
lentools/Entwurf.

1 Offnen Sie die Auswahl iiber Weitere, erhalten Sie noch mehr
Moglichkeiten.

2 Sobald Sie eine Tabellenformatvorlage ausgewdhlt haben,
wird das Format libertragen.

3 Méchten Sie die angelegte Tabellenformatierung wieder auf-
heben, wéhlen Sie links oben unter Einfache Tabellen die Op-
tion Tabellenraster aus.

j

Fiir besonders groRe Tabellen
konnen Sie auf der Register-
karte Layoutin der Gruppe Sei-
te einrichten liber die Schalt-
fliche Ausrichtung das Quer-
ghformat \_Né’\hlen. -

7

Ubersichten mit Tabellen

BZ Iabellenformatvorlage andemm.

BF Loschen
% FH Neue Tabellenformatvorlage...

]|

Name Vorname Ort
' ZImmarmann Petra | Minchen
Dachs Franz Hamburg
| Henn Yvonne | Oberhausen |
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Vorname

Petra

Frang

Yvonne

'I
ool

Rahmen Rahmen

2——' tibertragen

i Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

3_7_-_?_-j Kein Rahmen

Tabellentools

Entwurf  Layout

Eﬂ Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auen

o ;
i Rahmenlinien innen

?

N DEEY

Auswahlen Gitternetzlinien Eigenschaften

= anzeigen
Tabelle
|
2
Name Vornamac ort
Jimmermann Petra Miinchen
Dachs Franz Hamburg
Henn Yvonne Oberhausen
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Tabellenrahmen

Tabellen sind beim Einfligen mit einem Rahmen versehen. Dieser
wird mit ausgedruckt. Mochten Sie den Rahmen entfernen, gehen
Sie folgendermalen vor:

1

2

Markieren Sie die gesamte Tabelle, am besten mit einem
Klick auf den Ziehpunkt.

Offnen Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf die
Auswahl bei der Schaltfliche Rahmen. Die Schaltflache Rah-
men finden Sie auch auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz.

Geben Sie Kein Rahmen an, dann ist der Rahmen sofort ent-
fernt.

Gitternetzlinien kénnen Sie auf der Registerkarte Tabellen-
tools/Layout aktivieren.

Uber die Schaltfliche Gitternetzlinien anzeigen konnen Sie
die Linien ein- und ausblenden.

Die Gitternetzlinien werden nicht ausgedruckt.



Ubersichten mit Tabellen

Die Uberschrift der Tabelle

In der ersten Zeile legen Sie die Tabelleniiberschrift bzw. den Tabel-
lenkopf fest. "

4 |> Beim Anlegen der Tabelle gibt Word unter Tabellentools/Ent- Kopfzeile Erste Spalte
wurf in den Tabellenformatoptionen automatisch an, dass die Ergebniszeile [ Letate Spatte
erste Zeile der Tabelle die Uberschrift bzw. Kopfzeile ist. Gebanderte Zeilen [ ] Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

Das ist zum Beispiel beim Sortieren der Tabelle wichtig. 2
Geht lhre Tabelle tiber mehrere Seiten, mochten Sie sicherlich, dass = ] . -
.. am 'orname rt
sich die Uberschrift auf den ndchsten Seiten stdndig wiederholt. Zimmermann Petra Minchen
Dachs Franz Hambur
Henn Yvonne chrhmfscn
2 Klicken Sie in eine Zelle der Tabelle, in der die Uberschrift
steht.
3 Damit sich die Tabellentiberschrift auf mehreren Seiten wieder- Tabellentools % i@ Uberschriften wiedarhole
holt, gehen Sie auf die Registerkarte Tabellentools/Layout ... Entwurf  Layout Sortieren & In Text konvertieren

ﬁ: Formel

Daten

4 1> ... und Klicken dort in der Gruppe Daten auf die Schaltflache
Uberschriften wiederholen.
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[t

Zimmermann

Petra

S —

Miinchen

Dachs

Franz

Hamburg

Henn

Yvonne

Oberhausen

Ansicht

Entwicklertools

H B

Zellen Zellen Tabelle AutoAnpassen

3__\rerbinden teilen teilen

Hilfe

]

I
Entwurf  Layout

T Hehe: 0,61 cm

E Breite: |5,33 cm

Zusammenfihren Zellengrobe
Name Ort
Zimmermann Petra Miinchen
Dachs Franz Hamburg
Henn Yvonne Oberhausen
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Zcllen verbinden

Sie konnen Zellen aus verschiedenen inhaltlichen Griinden mitein-
ander verbinden, indem Sie daraus eine Zelle erstellen.

4 > Markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste die Zellen, die
Sie zu einer Zelle verbinden mdchten.

2 > Holen Sie die Registerkarte Tabellentools/Layout in den Vor-
dergrund.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Zellen verbinden.
4 Die markierten Zellen werden zu einer Zelle.

5 Moéchten Sie diesen Zellenverbund wieder aufheben, aktivie-
ren Sie die Zelle und klicken auf die Schaltfliche Zellen teilen.

6 Bestdtigen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen mit OK.

5—— Zellen teilen ? X

spatearz
Zeilenanzahl:

Zellen vor dem Teilen zusammenfihren

| oK | | Abbrechen |

6




Schnell in Tabellen markieren

Mochten Sie in Tabellen formatieren, ist natiirlich ein schnelles Mar-
kieren sinnvoll.

1
2

Sie formatieren zum Beispiel (iber die Registerkarte Start.

Bewegen Sie den Mauszeiger nach links vor eine Tabellenzei-
le, kdnnen Sie mit einem Mausklick die ganze Zeile markieren
und deren Inhalt bearbeiten. Mit gedrtickter linker Maustaste
markieren Sie mehrere Zeilen.

Beim Markieren blendet sich die Minisymbolleiste ein. Hier
kénnen Sie rasch formatieren.

Analog dazu bewegen Sie den Mauszeiger auf den Rand ei-
ner Spalte, dann dndert er sein Aussehen in einen schwarzen,
nach unten zeigenden Pfeil. Sie markieren mit einem Maus-
klick die Spalte. Mit gedriickter linker Maustaste markieren
Sie mehrere Spalten.

Mit einem Klick auf den Ziehpunkt ist die gesamte Tabelle
markiert.

Ubersichten mit Tabellen

Arial |12 < A AT A B

FKU-bxx A-2-A-

Schriftart r
|
Aral 12 A ATEZ -1 FE- ER-
FK=2- A8 rinfgen toschen
o]

HName Vorname Ort
Zimmermann Petra Munchen
Dachs Franz Hamburg
Henn Yvonne Oberhausen

Anal  -12 < AT ATIS ST - B
FKEZL-A -4 & entigen Laschen
H &
Name "Vomame Ort
Zimmermann Petra Minchen
Dachs Franz Hamburg
[ Henn Yvonne | Oberhausen

4
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1

Die Spalten schnell anpassen

¥ > Passt ein Ausdruck nicht in eine Spalte, kénnen Sie diese

244

nach dem Inhalt anpassen.
Name Vorname
Zimmermann-von Petra . . . L.
Krautenriibendorf 2 > Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Spaltentrennlinie.
Dachs Franz
3 Der Mauszeiger wandelt sein Aussehen.
4 1> Doppelklicken Siel Die Spalte wird nun passend um den
+|||+ ldngsten Eintrag verbreitert.
5 5 Auf diese Art und Weise kdnnen Sie eine Tabelle verkleinern,
indem Sie sdmtliche Spalten anpassen.
Name Vorname ort Sie kénnen die Spalten auch selbst anpassen. Ziehen Sie dazu die
Zimmermann Petra Miinchen Spaltenlinie mit gedriickter linker Maustaste.
Dachs Franz Hamburg
Henn | Yvonne Oberhausen
6 Wenn Sie beim Verschieben zusétzlich die rechte Maustaste
driicken, erkennen Sie mit dem Lineal genau die Spalten-
breite.
Name Vorname | Ort ?
Zimmermann | Petra Minchen |
Dachs Franz Hamburg }—@ 4,15 cm - v« » Ha - 4.4/ cm - y4— 2,69 cm —|
Henn Yvonne | Oberhausen
I
Nama Vornama ort
Zimmermann Petra Miinchen
Dachs Franz Hamburg
Henn Yvonne Oberhausen




Ubersichten mit Tabellen

Spalten, die sich selbst anpassen

Sie kénnen Tabellen so einrichten, dass die Spaltenbreite sich nach 4 1> Klicken Sie, wenn Sie eine Tabelle einfligen, auf der Register-
dem ldngsten Ausdruck richtet. karte Einfligen auf die Schaltfliche Tabelle.
4 > Klicken Sie in den Zellbereich einer bestehenden Tabelle. 5 > wihlen Sie dann den Eintrag Tabelle einfiigen.
2 Holen Sie die Registerkarte Tabellentools/Layout in den Vor- 6 Aktivieren Sie die Option Optimale Breite: Inhalt. Bestétigen
dergrund und 6&ffnen Sie das Auswahlmeni der Schaltfliche Sie mit der Schaltfliche OK.
AutoAnpassen.

Sobald Sie einen Eintrag in die Tabelle eingeben, passt Word die
3 Wadhlen Sie hier den Eintrag Automatisch an Inhalt anpassen. Spaltenbreite automatisch an.

Sie kdnnen aber auch vor dem Erstellen einer Tabelle die optimale

Bl’elte angeben . B3 Bilder '_5 Piktogrammel Tabelle einfugen 7 b
i E@ Onlinebilder () 30-Modelle T
| [ Formen ~ 22 SmartArt
Tabelle einfiigen nen Zeilenanzahl: 2 E
}: H ={ H Einstellung fur optimale Breite
| |_| 1 |_‘ () Feste Spaltenbreite: Auto =
A == (mmm] [ § R ] I e - -
E:ﬂ ﬁ = | Tl Hone: 061cm | [f Zeilen verteilen HRREEREEER (@ optimale Ereite: nhalt]
Dariiber Darunter  Links  Rechis “wllen Zellen Tabelle  AutoAn) Flpreite: 5.33 ” H5 (e 1 ” ” ” ”:“_“ H ” “:‘ (O optimale Breite: Fenster
leinfugen einfugen einfugen einfugen verbinden teilen teilen - D ja,35cm . Ba ]_l_l_ U
7eilen und Spallen ~ Zusammenfihren B Automatisch an Inhalt anpassen iF } % B % [] abmessungen fur neue Tabellen speichern
% Automatisch an [enster anpassen | oK | | Abbrechen
5—-@. Tabelle einfigen..
B4 reste spaitenbreite

Tabelle zeichnen

T 30 Tea imand 6

[ Name] Vomame Ort

= Excel-Kalkulati tabell

Zimmermann Petra Minchen E AR AONANERE
Dachs Frans Hambuig E Schnelitabellen »
Henn Yvonne Oberhausen
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