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Tabellen in Word

Bezug: Office 2010

Erstellen von Tabellen
Ziehen mit der linken Maustaste
Tabelle einflgen ...

Tabelle zeichnen

Excel Kalkulationstabelle einfligen

Text in Tabelle wandeln ...
Schnelltabellen »

Erscheinungsbild und Eigenschaften

. Zellinhalte
. Arbeiten mit Tabellen

Tabellentool Layout (Auswahl, Loschen, Einfligen, Verbinden / Teilen,
Textausrichtung, Daten, Sortieren, ZellengrofRe / Tabelleneigenschaften)

Tabellentool Entwurf (Rahmen und Schattierung, Tabellenformat,
Formatvorlagen, Rahmenlinien)



1. Erstellen von Tabellen

Tabellen konnen an beliebiger Stelle in ein Word-Dokument eingefligt werden.

Reiter Einfligen > Tabelle = es 6ffnet sich die Auswahl ,Tabelle einfigen”
e Ziehen mit der linken Maustaste bis gewlinschte Anzahl der Spalten und Zeilen erreicht ist.

Die Spalten werden gleichmalig zwischen die Seitenrander verteilt
Ist die Spaltenzahl / Zeilenzahl falsch, konnen spater immer noch Veranderungen

vorgenommen werden.
Es werden die Zeichen- und Absatzformatierungen benutzt, die der Absatzmarke an der

Einfigung entsprechen.
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* Tabelle einfligen... 2 offnet das Menu ,Tabelle einfligen”

Datei Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

80 2 DJE=o2d « @

= \j = cal ga I 4= i+ >
Deckblatt Leere Seitenumbruch | |Tabelle|| Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Hyperlink Te -

- seite - - Tabelle sinfiigen N M

seiten | Tabelle einfiigen onen F belenrdh g
— abelengrabe
H ) - [ j 4_'! = | U DDDDDDDDDD /] Lineal = I ¢ " —
m OOOOO0O0000 F s s 1 Spaltenanzah: g :
g - - - Zeilenanzahl: 2 =
OO0 O0OEH000
— %E %% %%% %%E Einstellung fir optimale Breite
r @) Feste Spaltenbreite: Auto =
. OO0 O0OEH000 _
? DDDDDDDDDD Dpt.male Elre?te: Inhalt
. |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| () Optimale Breite: Fenster
- :i’ Tabelle einfugen.. % [7] Abmessungen fir neue Tabellen speichern
“ Tabelle zeichnen

| I ﬂ' [ K J [ Abbrechen
. 0@ Excel-Kalkulationstabelle . .
- 1 schnelitabellen >

- Spalten- und Zeilenanzahl werden selbst vorgegeben
- die optimale Breite wird selbst bestimmt
- Feste Spaltenbreite Auto — wie vorhergehend
- Angabe der Spaltenbreite in cm moglich
- Optimale Breite: Inhalt — der Zelleninhalt bestimmt die Breite der Spalten
— Optimale Breite: Fenster: gleichmaRige Verteilung zwischen den Randern
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* Tabelle zeichnen = aktiviert die Tabellentools - Entwurf

okument] [Kempatibilitats icrosoft Wor hellentools _
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout

Uberschrift [C] Erste spalte - — —— -—  —— &y Schattierung - EEE—— T 2 lﬂ

. - S E==== EEe=E ----- EEemn oo e : ‘
[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte = BERCE B B - B - —— - — |~ || Rahmen|~ 4% Pt, e—— -

oo e S B - _- EOEClE momoE = ) Tabelle Radierer
= o2 stiftfarbe ~ o
Cptionen far Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

— Cursor verwandelt sich in einen Stift, Symbol Tabelle zeichnen wird aktiv
- Stifteinstellungen (Linienart, Farbe und Starke) konnen gewahlt werden
ebenso durch Wahl der Schattierung die Hintergrundfarbe der Zellen

- entsprechend den gezeichneten Linien
entsteht die Tabelle

- Tabelle zeichnen wird beendet, wenn
ESC-Taste gedrickt wird oder das Symbol
Tabelle zeichnen durch Linksklick deaktiviert
wird. Gilt analog fur Radierer

- mit dem Radierer kdnnen Teile des
Gezeichneten entfernt werden
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* Excel-Kalkulationstabelle einfligen

Datei  Fenster

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
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- eine Exceltabelle wird eingefligt und kann mit Werten gefullt werden
- es kann auch wie bekannt gerechnet werden

siehe & Muster Excel-Tabelle in MusterWord.doc
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Muster Excel-tabelle in Word.doc
Muster Excel-tabelle in Word.doc
Muster Excel-tabelle in Word.doc

Text in Tabelle wandeln ...

- wird erst aktiv, wenn im Dokument tabellenartig Werte eingetragen worden sind und
- der Umwandlungsbereich markiert ist

- die Werte mussen durch Trennzeichen (Tabstopps, Absatze, Semikolons oder Andere)
getrennt sein

siehe = MusterWord.doc

Dmm - I\Tame . L’ﬂrﬂﬂmeﬁ[ rText in Tabelle umwandeln @ér

Tabelengrafie

1.11.1939 - Meier -  MaxJ e -
7.12.1944 - Schulze -~ Elviraq Frena i oot B ;
27.12.1942 - Miiller -~  SepplS e,
28.12.1939 + Lehmann - Willif| e

1‘[ () Absatze () Semikolons
(@ Tabstopps () Andere: |-

Ok ] ’ Abbrechen

—
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Muster Text-tabelle.doc

Start Einflgen Seitenlayout Verweise

* Schnelltabellen » 0= %@ il « 9 2

Sendungen

Deckblatt Leere Seitenumbruch Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | b i Q Kopfzeile Ful
< Seite e E <

Seiten

Tabelle &i) onen Hyperlinks Kopf- ur
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Tabelle einfigen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

|
=5 | Text in Tabelle umwandelin...
=

i

Schnelitabellen 3

E Auswahl im Schnelltabellenkatalog speichern...
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2. Erscheinungsbild und Eigenschaften

Matrix aus Spalten und Zeilen = Zellen
0 Tabellenmarken in jeder Zelle und am Ende einer Zeile kennzeichnen, das es sich
um eine Tabelle handelt.

Zellen haben Eigenschaften, die z.T. in den Tabellenmarken enthalten sind

—> Breite und Hohe der Zellen, Spalten und Zeilen

- Rahmen (Linienstarke, Farbe und Linienart)

- Ausrichtung (links, rechts, zentriert) und Stil (z.B. fett, kursiv, ...) des Zelleninhalts
—> Schriftart und Schriftgrof3e

— Hintergrundfarbe (Schattierung)

- besondere Zellen sind die Uberschrift

a
Name, I-}Jmamej

Erweiterung der Tabelle durch die TAB- Datunmc

Taste Uber das Tabellenende hinaus oder . -

mit den Tabellentools = Layout = Zeilen Namen | V'ornameso
und Spalten 01.12.1969c] Meier® | Max®@

07.01.19949 Schulzec | Elvirao
27.12.19429 Miillera | Seppo
28.12.19399 Lehmanng Willic

I

O do O o




3. Zellinhalte

e Text, auch mehrzeilig mit Absatzen oder bedingten Absatzen

e Zahlen

» Grafiken, Cliparts = hier ist die GroRe zu beachten, deshalb vorher zuschneiden
* Formeln (Sytax: =<befehl>(argument))

Hilfe zu Formeln unter: https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-
in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27



https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-einer-Formel-in-einer-Word-Tabelle-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27

4. Arbeiten mit Tabellen

* Tabellentools stehen dann zur Verfigung wenn in der Tabelle etwas aktiv ist (Tabelle
wurde erzeugt, der Schreibcursor steht in einer Zelle, Markierung von Zelle(n) bzw.

Tabelle
* Tabellentools = Entwurf oder Layout (siehe unten)

@ ' - Muster Text-tabe"e’.so'c iRompabgl'%m’ausl' . ﬁicrosoﬁ: Wo_, T3

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entw
e YA I ) 3 T " =) -
RE O B EHSEER S ES
Auswdhlen |Rasterlinien|Eigenschaften = Loschen ' Daruber Darunter Links Rechts Zellen  Zellen Tabelle
h? | anzeigen ¥ einfugen einfugen einfugen einfugen erbinden teilen teilen
Tabelle Zeilen und Spalten M Zusammenfahren

FiA - . =l [=] = = A
[zz=| 5[] Hehe: 03 em = HF zeilen verteilen = A—~ %l ¥ g ft
=2= 4=
AutoAnpassen | — Brejte: 1,98 cm o =t Spalten verteilen Text- Zellenbe- Sortieren Uberschriften In Text Formel
< - - =l =l = richtung grenzungen wiederholen konwvertieren
Zellengrobe u Ausrichtung Daten

* Bewegen und Markieren einer einzelnen Zelle in der Tabelle mit der TAB-Taste bzw.

TAB+UMSCHALT + % o F
* Markieren der gesamten Tabelle mit STRG+A oder Auswahlen| Rasterlinien Eiger
Linksklick auf das Verschieben Symbol oben links S TEe—
* Symbol Auswahlen in den Tabellentools - Layout #  Spalte auswahlen
. B Zeile auswihlen
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A ﬁ = * LOschen von Teilen oder der gesamten Tabelle

Loschen| Dardber Darumn

- einfigen einfig
I Zellen ldschen...
: & spaitenlaschen
1 =% Zeilen laschen
' e ? [
A Tabelle 16schen Zellen emfu:@ln

Ej 3 (71 Zellen nach rechts verschieben

. poee . EE‘ §_| E @ iZellen nach unten verschieben:
* Elnfugen von Spalten’ Zellen Oder Dardber Darunter  Links Rechts
Ze”en m|t POSItIOI’\SbeStImmung einflgen einfigen einfugen einflgen | ) Ganze Spalte sinfiigen

Zeilen und Spalten

(7 Ganze Zeile einfligen

mmms 1 [ oK ] [ Abbrechen

Bl HEE I

conen zenen aoene . ® Zellen verbinden oder teilen; Tabelle teilen

verbinden teilen teilen

Zusammenfidhren

SHE A=
2= = L

Text- Zellenbe-
= = richtung grenzungen

e Textausrichtung

TR m]

Ausrichtung » Daten (Zellinhalte)
- Uberschriften wiederholen — bei Tabellen, die auf die
%l E) o ﬁr ndchste Seite umgebrochen werden
Sortieren Uberschriften  InText Formel - in Text konvertieren — umgekehrter Vorgang wie beim
Daten Tabelle einfligen — Option Text in Tabelle

- Formel — bescheidene Berechnungen sind moglich z.B.
=SUM(ABOVE) — Summiert Zellen Uber ...
Achtung: keine Leerzellen!
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rSr::-rtiﬂ.'eren m1
. A .
9 SO rtle ren Z l Sortieren nach -
Sortieren Spalte1 |Z| Typ: | Datum |E| .ﬂ\gfsu-eigend
Mit: | Absitze fa] ® ipeiel
Dann nach
|Z| Typ: |Text |E| B Aufsteigend
. . Mit: |Absatze e
- markierte Zeilen werden nach Vorgabe e nach
sortiert Typ: | Text @ Aufsteigend
vit: | Absatze Absteigend
- alle Spalten werden in die Sortierung S .
ei n bEZOge n () Uberschrift @) Keine Uberschrift
Optionen... oK Abbrechen
| Gptionen... | [ ] l

. M —
- ZellengrofRe und Tabelleneigenschaften Em—— B o)

|-r T —————— =

E| Zeile I Spalte I Zelle Ialternativtext|

]

Entwurf Layout

[ Bevorzugte Breite: |0 cm > | Mafeinheit: |Zentimeter
__l ‘JIJ Hihe - __II_ o wnrbailarm Ausrichtung
:l + i T T E E EE Einzug von links:
Tabelle | AutoAnpassen | — g - | B = = —== | |05 =
. O+ = &7 i - - — —
teilen
- Links Zentriert Rechts
e Zellengroke ]

G ; Textumbruch

- GrolRe von Zeilen, Spalten und Zellen konnen auch mit
der Maus lber die Lineale angepasst werden.

I
e

Ohne Umgebend

Rahmen und Schattierung. .. ] ’ Optionen... l

[ ok || Abbrechen |
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- Tabelleneigenschaften

-~

@ MusterWord.doc [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word ‘ Tabellentools ‘
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout
L3 Auswihlen = 5 % Ed Darunter einfigen [ Zellen verbinden 3] |09 em 2 HE If] = A-
[ Rasterlinien anzeigen . h- | DI ” HH Links einfiagen g Zellen teilen =7 1 =244 E
oschen ariaber e
[ Eigenschaften - einfdgen Hl rRechts einfigen éTabelleteilen ,ﬂﬁutnﬁnpassen - &I richitu
Tabelle Zeilen und Spalten Fa Zusammenfidhren Zellengroke la Ausrich

e

Eigenschaften

Aufruf Gber Tabellentools = Tabelleneigenschaften

oder
Rechte Maustaste 2 Eigenschaften
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Tabellentool Entwurf

 Rahmen und Schattierung
N
Name, Vhrnamer
Datumn
Namer| Vornamexc
01.12.1969 Meiterc Maxo
07.01.1994% Schulze® | Elvirac
27.12.19422 | Miiller> | Sepp=
28.12.1939x Lehmann:| Willi>
* Tabellenformat
4
* Tabellenformatvorlagen ===
[ ]
01.10.2015

Rahmen und Schattierung [ilﬂ_hj
Rahmen | Seitenrand |Sd1ath'erung
Einstellung: Formatvorlage: Varschau
- Diagramm oder Schaltflachen
Ohne Kicken, um Rahmen
e hinzuzufiigen
alle ————
Raster Farbe: :
I - |

z Anpassen Breite: i & o
s ] T — .

Ubernehmen fiir:

Tabelle |Z|

o

Uberschrift
|:| Ergebniszeile

besondere Formatierung fiir Uberschriften, Erste Spalte, ...

- durch
Ubernehmen fiir
- Anpassung auf
Tabelle oder Zelle
oder Absatz (gilt
fir Rahmen oder
Schattierung)

Erste Spalte
|:| Letzte Spalte

Optionen far Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen

Rahmenlinien zeichnen = siehe auch Tabelle zeichnen
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Tabelle Radierer
zeichnen

o stiftfarbe -

Rahmenlinien zeichnen
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