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.

Um eine Tabelle an der aktuellen Cursor-Position einzufligen, gehen Sie in das Register Einflgen (Nr. 1)
und klicken auf Tabelle:
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Sie haben nun 2 Moglichkeiten, eine Tabelle einzufiigen:
Uber diese komischen Kastchen, dafiir mit Live-Vorschau
Uber den Meniipunkt «Tabelle einfliigen...»

Es ist grundsatzlich egal, welche Mdéglichkeit Sie verwenden. Nehmen wir zuerst die erste Variante.

Seite 1 von 9



ECDL-Modul «Textverarbeitung»

4.1. Tabellen erstellen

Sie fahren nach dem Klick auf die Schaltflache Tabelle mit der Maus einfach auf diesen Kastchen herum
(Nr. 1) (ohne zu klicken). Dies zeichnet Ihnen ihm Hintergrund gleich die Tabelle (Nr. 2):
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Sobald Sie mit der Tabelle zufrieden sind, kdnnen Sie mit der linken Maustaste klicken und schon wird die

Tabelle tatsachlich erstellt.

Diese Variante ist fUr die Praxis perfekt. Fir die Prifung kdnnte sie heikel sein, falls Sie Spalten und Zeilen
gerne vertauschen (vor allem an der Prifung, wenn Sie noch ein wenig nervos sind). Dann ist diese

Methode gefahrlich, weil Sie vielleicht versehentlich folgendes auswahlen:
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Aus diesem Grund empfehle ich fur die Prifung den Menutpunkt «Tabelle einfigen...». Dieser 6ffnet
folgendes Dialogfenster:

Tabelle einfigen ? *

Tabellengrofie

Spaltenanzahl: 3

4F 4

Zellenanzahl: <

Einstellung fidr optimale Breite

(@ Feste Spaltenbreite: Auto

() Optimale Breite: jnhalt

(_) Optimale Breite: Fenster %

[ ] abmessungen fir neue Tabellen speichern

Hier haben Sie die Mdglichkeit, in den ersten beiden Feldern die gewlinschten Angaben reinzuschreiben.
Der Vorteil ist, dass hier wirklich steht, was Spalten und was Zeilen sind. Und das missen Sie an der
Prifung nur von der Aufgabe abschreiben.

Die Tabelle sollte etwa wie folgt aussehen:

*H
ﬁi H H H
o H o o
" H H I=
H H H Jo
1
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
konnen? Aussehen sollte es wie folgt:

| -

i i i i

i i 3 &

i i 3 I

I I i i
1

Dieser leere Absatz missen Sie oberhalb der Tabelle haben. Wie geht das?

In friheren Word-Versionen war dies unglaublich mihsam. Wollte man nachtraglich die Tabelle nach
unten schieben, musste man die erste Zeile der Tabelle in Text umwandeln. Dazu verwendete man im
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Register Layout ganz rechts den Punkt In Text konvertieren:

i \I/ Uberschriften wiederholen

P '_E In Text konvertieren
ortieren
Jx Formel \.
Daten

(Achtung, dieses Register erscheint nur, wenn sich der Cursor in einer Tabelle befindet)

Unterdessen geht es viel einfacher:
Sie setzen den Cursor einfach in die allererste Zelle oben links:

e~

o
o
1

-+

j=gip=h=gupe=y

Anschliessend driicken Sie ENTER. Und schon wandert die Tabelle einen Absatz nach unten:

m I
H X
H X
H X
H x
1

Aufgepasst. Befindet sich die Tabelle nicht ganz oben im Dokument im ersten Absatz, sondern bereits im
zweiten Absatz (wie es jetzt nach dem Driicken von ENTER passiert ist), wird ein zweites Mal ENTER nichts
bringen. Weil jetzt erstellt Word einfach innerhalb der Zelle einen neuen Absatz:

1
3
1 ot
h}"‘"—————-.
H H
o] o]
H H
1

Das ist natdrlich in der Praxis sehr haufig auch erwlinscht, aber hier war die Problemstellung eine andere.
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Aufgabe 3.

Lernziel: 4.1.2, Daten in einer Tabelle einfiigen, &ndern

Buch: Seiten 77 bis 78

Die Tabelle soll nun mit den folgenden Werten ausgefullt werden:

..I..

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

Hier klicken Sie einfach in die gewiinschten Zellen und schreiben, was verlangt ist. An der Prifung missen
Sie einfach gut lesen, dass Sie in der korrekten Zelle die korrekten Werte eintragen@.

Aufgabe 4.
Lernziel: 4.1.4, Zeile, Spalte einfiigen, ldschen
Buch: Seiten 80-81

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

Hier haben Sie je nach Version von Word mehrere Moglichkeiten.

Beispielsweise fahren Sie, vorausgesetzt, der Cursor befindet sich in der Tabelle, vorne links an der
Tabelle mit der Maus rum, bis so ein eingerahmtes Plus-Zeichen erscheint:

1
4{..
| KarinX SusiHd Fritzd H
5] 1x 7 3n i
24 44 34 H
5H 21 1 H
1
Sie sehen auch, dass die schwarze horizontale Linie zwischen erster und zweiter Zeile als blaue
Doppellinie dargestellt wird.
Wenn Sie nun dort auf das Pluszeichen klicken, flgt Ihnen das genau dort eine neue Zeile ein. Diese
Funktion ist unglaublich praktisch!
Als zweite Variante mussen Sie schauen, dass sich der Cursor irgendwo in der ersten Zeile befindet:
o
KarinH SUS'IPC'k - FritzH H
1x 7H e 3x X
Wl Ay Bl o

Es ist egal, ob er bei Karin, Susi oder Fritz blinkt; einfach irgendwo in der ersten Zeile.
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Nun wahlen Sie im Register Layout (ganz rechts im Menlband) eine der folgenden Schaltflachen:

HS EH #H 0B

Dariiber Darunter Links  Rechts
einfiigen einfiigen einfiigen einfigen

In diesem Fall ware Darunter einflgen korrekt.

Sie sehen aber hier auch, dass sich der Cursor ohne Probleme in der zweiten Zeile befinden kdnnte und
Sie wahlen hier einfach Dariiber einfligen. Beides kommt aufs Gleiche raus.

Als weitere Variante klicken Sie ganz rechts hinter die erste Zeile (der Cursor muss rechts vom
Tabellenrahmen blinken):

Fritzd FI

3 .fn

-

Und hier dricken Sie einfach ENTER.

I Hinweis: Ctrl & + wie in Excel funktioniert in Word leider nicht. I

Flgen Sie ebenfalls nach der letzten Zeile eine neue Zeile ein.
Auch hier haben Sie verschiedene Moglichkeiten, und die sind dhnlich wie vorher grad:

= Anden Schluss der letzten Zeile hinter den Rahmen klicken und ENTER driicken

= |n die letzte Zelle klicken und Tabstopp dricken

* [rgendwo in der letzten Zeile sein und im Register Layout auf Drunter einfligen klicken
= Mit der Maus vorne dran das Plus-Zeichen «suchen» gehen:

aH £H 1M H

Lk i i K

1

Loschen Sie die mittlere Spalte.

Sorgen Sie daflr, dass sich der Cursor in der mittleren Spalte befindet (wo, ist egal), und klicken im
Register Layout auf Lédschen und wahlen dann den Punkt Spalten I&6schen aus:

| FE R

Laschen Daridber Darunte
= einfiigen einfiige

&% Zellen laschen... al
1 1

leu Spalten loschen

u . _

=* Zeilen loschen

Y Tabelle lschen
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Als weitere Variante kdnnen Sie auch zuerst die ganze Spalte markieren, indem Sie mit dem folgenden
Mauszeiger klicken:

L
Susit = T e F

H H

Versichern Sie sich, dass wirklich die ganze Spalte markiert ist:

+
Karind Susid Fritzd H
H H ol H
1 i 3 H
2 An 3 H
51 2 14 H
H H Jo! H
1

Jetzt kénnen Sie einfach die Backspace-Taste driicken:

Achtung, die Delete (DEL)-Taste reicht nicht. Das l6scht lediglich den Inhalt der Zellen.
Andern Sie den Namen «Fritz» auf «Sandra».

Einfach in die Zelle reinklicken und korrigieren. Mit einem Doppelklick auf das Wort missen Sie nicht
zuerst Delete oder Backspace drlicken, sondern kdnnen gleich mit dem Schreiben des neuen Namens
beginnen.
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Aufgabe 5.
Lernziel: 4.1.3, Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswahlen
Buch: Seite 78

Markieren Sie die ganze zweite Spalte und |6schen Sie den Inhalt.

Wie oben beschrieben markieren Sie die ganze Spalte. Nun dricken Sie einfach die Delete-Taste und

schon ist alles weg:
3

Karind
ol

1

i

51

o

j=@ip == b=l = P4

oo X o X X

Markieren Sie die ganze Tabelle und andern Sie die Schriftart-Formatierung auf «Fett».

Die ganze Tabelle markieren Sie, indem Sie oben links von der Tabelle auf das quadratische Symbol
klicken:
4

—

Die Markierung muss nun die ganze Tabelle beinhalten:

Calibri (Te ~ |11 ~| A" A" Eﬁv EF!V
FK=F-A O ~ <¥ Einfigen Léschen
iy

Karind H H
H H H
10 H H
21 H H
SH H H
H H H

1

Beim Markieren der ganzen Tabelle erscheint auch gleich die Mini-Symbolleiste. Sie dirfen also ohne
Probleme gleich hier auf Fett klicken:

- <F Einfiugen Laschen

Loschen Sie nun die komplette Tabelle.
Wenn Sie bereits die ganze Tabelle markiert haben, kénnen Sie jetzt einfach auf Backspace driicken.

Sie diurfen aber auch in der Mini-Symbolleiste ganz rechts auf Loschen (Nr. 1) klicken und Tabelle 16schen
(Nr. 2) wahlen:

- [ a—@)

v i v <F Einfogen Léschen

E Zellen |6schen...

i L Spalten lgschen o]
L 2% Zeilen laschen 7;}
= [ Tabelle laschen I o}
> . (2"
H i -
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Eine identische Loschen-Schaltflache finden Sie auch im Menitband im Register Layout:

n Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Tabellenentwurf Layou
| [ - T
E/ 0:| @ 4 E\E £ E H 2 | I | @ A ﬁ' I_l] Hahe: |0.27- ot 07 Zeilen verteilen

I o5 L oy, 1 5 & A A 55 . . - -
T;belle Radierer | Laschen o I _L|r.1_k. _F‘\ec“ht. Zgllen Tabelle AutoAnpassen EBreﬂ:e: 3.3:\—rﬁJ ~]| e Spalten verteile
zeichnen - einfligen einfi _/}:mfugen einfiigen teilen teilen -
Zeichnen Zeilen und Sp-alten [F] Zusammenfiahren Zellengrabe

Bei den letzten beiden Versionen mussen Sie die Tabelle nicht zuerst markieren, bevor Sie diese |16schen.
Dies ist nur bei der Methode mit der Backspace-Taste notig.

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

Hier nehmen Sie beispielsweise das Dialogfenster «Tabelle einflgen...», wie es ganz am Anfang erklart ist.

Fallen Sie diese wie folgt aus:

Kunde Dienstag Mittwoch Freitag
Miiller 1 2 3
Egger 4 5 6

Das sollte hoffentlich unterdessen klar sein(@). Einfach eingeben...

Kleiner Tipp trotzdem noch, falls Sie ihn vergessen haben sollten: mit der TabStopp-Taste kommen Sie am
schnellsten zur nachsten Zelle.

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