ECDL-Modul «Textverarbeitung» 4.1. Tabellen erstellen

4.1. Tabellen erstellen

Aufgabe 1.
Lernziel: 4.1.1, Eine Tabelle erstellen
Buch: Seiten 77 sowie 81-82

Schliessen Sie zuerst mal samtliche offenen Dokumente. Anschliessend 6ffnen Sie ein leeres Dokument
und speichern es gleich auf dem Stick ab unter dem Namen «Tabellel.docx».

Flgen Sie eine Tabelle mit 3 Spalten und 4 Zeilen ein.

Die Tabelle sollte etwa wie folgt aussehen:
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Aufgabe 2.

Die Tabelle befindet sich voraussichtlich ganz oben links im Dokument, d.h. im ersten Absatz.

Wie kriegen Sie die Tabelle eine Zeile nach unten, damit Sie oberhalb der Tabelle einen Titel einfligen
kdbnnen? Aussehen sollte es wie folgt:
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Dieser leere Absatz missen Sie oberhalb der Tabelle haben. Wie geht das?
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Aufgabe 3.

Die Tabelle soll nun mit den folgenden Werten ausgefillt werden:

Karin Susi Fritz
1 7 3
2 4 3
5 2 1

Aufgabe 4.

Dummerweise wurde vorhin eine Zeile zu wenig eingefligt. Figen Sie grad unterhalb der ersten Zeile mit
den Vornamen eine neue Zeile ein.

Flagen Sie ebenfalls nach der letzten Zeile eine neue Zeile ein.
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Loschen Sie die mittlere Spalte.

Andern Sie den Namen «Fritz» auf «Sandra».

Markieren Sie die ganze zweite Spalte und l6schen Sie den Inhalt.

Markieren Sie die ganze Tabelle und dndern Sie die Schriftart-Formatierung auf «Fett».
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Loschen Sie nun die komplette Tabelle.

Flgen Sie eine neue Tabelle ein, diesmal mit vier Spalten und drei Zeilen. Verwenden Sie dazu eine
andere Methode als vorher.

Fallen Sie diese wie folgt aus:

—

Speichern Sie das Dokument und gehen Sie zur nachsten Aufgabe (lassen Sie das Word-Dokument
geoffnet, wir bendtigen es noch).
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