ECDL-Modul «Textverarbeitung»

4.2. Tabellen formatieren

Aufgabe 1.

Lernziel:
Buch:

Sie sollten immer noch die Datei mit der folgenden Tabelle gedffnet haben:

4.2.1, Spaltenbreite, Zeilenhthe andern

Seiten 79 bis 80

4.2. Tabellen formatieren

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

Genau, das sollte noch von der vorherigen Aufgabe so vorhanden sein. Wenn Sie die Datei versehentlich
ohne Speichern geschlossen haben, erfassen Sie obige Tabelle nochmals.

Andern Sie die Spaltenbreite der zweiten Spalte (Dienstag) auf 3 cm. Die Spaltenbreiten der anderen
Spalten sollen sich nicht andern.

Hier ist vor allem fir die Prifung Vorsicht geboten! In der Praxis macht man das namlich haufig so, dass
man die Spalte mit der Maus verkleinert oder vergrossert, indem man auf die vertikale Linie klickt und
nach links oder rechts fahrt:

KundeH Dienstagi  —-s——e L MittwochH FreitagH
Millern 1 2n 30
Eggern Ay 5H 6n

1

Das ist in der Praxis absolut prima. Aber beachten Sie mal, was passiert. An der Priifung wird es
ausschliesslich heissen, die zweite Spalte auf 3cm festzulegen. Wenn Sie aber die Maus dazu nehmen,
wird zwar die zweite Spalte kleiner, aber die dritte wird grosser (die Gesamtbreite der Tabelle bleibt
identisch). Das, was in der Praxis prima ist, ist an der Prifung falsch.

Drum mussen Sie hier anders vorgehen: klicken Sie in die zweite Spalte. Anschliessend andern Sie die
Breite im Register Layout im MenUband:

5 Hilfe Tabellenentwurf Layout

bl -
fl I_D Héahe: |0.34 cm DI Zeilen verteilen

assen i, . - i .
+ Breiter | 3.5 cm [ Spalten verteilel

Zellengrﬁﬁe‘\.

Entweder tippen Sie die gewiinschte Zahl einfach ein oder verwenden die beiden Pfeilchen rechts davon.

Ihnen wird auffallen, dass die Gesamtbreite der Tabelle kleiner wird. DAS ist die Version fur die
PrUfung@.

Tipp: selbstverstandlich kénnen Sie das gleiche Verhalten auch mit der Maus erreichen. Sie missen
einfach beim Verkleinern oder Vergrossern noch die Shift-Taste gedrickt halten
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ECDL-Modul «Textverarbeitung» 4.2. Tabellen formatieren

Andern Sie die Zeilenhdhe der ersten Zeile auf 2 cm.

Am besten dandern Sie die Zeilenhohe an der Priifung ebenfalls Gber das entsprechende Feld im Register
Layout:

5 Hilfe Tabellenentwurf Layout

bl -

fl I_DHﬁhe: 034em Zeilen verteilen

s EBreite: iG5em L ESpaIten verteile
Zellengrobe

So koénnen Sie genau den Wert einstellen, welcher an der Prifung auch gefragt ist. Die Tabelle sollte nun
etwa wie folgt aussehen:

+
I(undeki DienstagH MittwochH Freitagh H
Miillerd 1 2u 3u H
EggerH A 51 61 H
1

Sie sehen, dass die erste Zeile viel hoher ist als die anderen Zeilen. Das ist soweit in Ordnung.

Anschliessend wahlen Sie einen Befehl, so dass samtliche Zeilen mit einem Klick eine gleiche Hohe
erhalten. Tipp: die Zeilen werden gleichmassig verteilt:

§ KundeXl Dienstaght Mittwochx Freitagt H
Miillers 1 s 3u H
Eggerd Fiko| 54 6H H

1

Jetzt geht es aber darum, dass samtliche Zeilen die gleiche Hohe aufweisen. Daflr klicken Sie, egal, wo
sich der Cursor in der Tabelle befindet, im Register Layout auf folgendes Symbol:

Hilfe Tabellenentwurf, Layout

I Hshe: 2 em B DIZeilenverteilg 20 A

n g o Al ] — IE‘ IE‘ Tey
= Breite: 4.49 cm Spalten verteilen 5 .
= > || EH=P [=N<] E rich

ZellengriBe ] Ausri
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Zusatztipp: diese Funktion kann manchmal noch praktisch sein, wenn Sie einfache Etiketten basteln
wollen. Sie ziehen einfach den untersten Rahmen einer Tabelle auf der Seite nach unten:

|+

Anschliessend verteilen Sie die Zeilen und schon haben Sie perfekte, gleich grosse Etiketten:

+
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Aufgabe 2.

Lernziel:

Buch: Seite 83

Andern Sie die Hintergrundfarbe der ersten Zeile auf eine beliebige Farbe. Der Text sollte aber noch

4.2.3, Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufiigen

lesbar bleiben (Stichwort «Weisser Adler auf weissem Hintergrund»@).

4.2. Tabellen formatieren

Markieren Sie die ganze erste Zeile, indem Sie links von der Zeile mit der Maus klicken:

+
4 KundeXt Dienstagd Mittwochi FreitagH
Miillerd 1 2 3u
Foserd Fils] ot} (o1}
Die Markierung wird lhnen wie gewohnt in grauer Farbe angezeigt:

Calibri (Te « |11« A" AIZ= v 1=« Eﬁv @v

F K =&+ A O« ki~ <F Einfigen Laschen

[H
Kunded Dienstagh MittwochH Freitagh fod

7

Miillerd 1x 24 3u H

Nun wahlen Sie im Register Tabellenentwurf eine beliebige Schattierung:

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

—| Schattierung | Rahmenarten

w w

Tahsllanformatunrlansn

Als Alternative dirfen Sie auch den Farbkessel im Register Start in der Gruppe Absatz dafiir verwenden:

viZ e mYNG = 2L T

il

Absatz

Oder Sie verwenden das gleiche Symbol in der Mini-Symbolleiste, welche nach dem Markieren der
ganzen Tabelle ja automatisch erscheint.

An der Prifung dirfen Sie jedoch auf keinen Fall eine der vordefinierten Tabellenformatvorlagen aus dem
vorletzten Screenshot verwenden! Das ware falsch.
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Aufgabe 3.
Lernziel: 4.2.2, Linienart, -breite und -farbe des Rahmens andern
Buch: Seite 83

Entfernen Sie samtliche Rahmen der Tabelle.

Die Rahmen selber konnen Sie nicht entfernen, aber Sie kdnnen deren schwarze Farbe entfernen. Und
genau darum geht es hier.

Markieren Sie die ganze Tabelle:

Calibri (Te ~| 11 : =. Ejgv &EV
F K=&+ A & visiv K Einfugen Laschen
PR
+|
Kundeld Dienstagh Mittwochid Freitagh I
Millert 1n 2n 3 I
Eggertd A 51 6H Il
1

Nun klicken Sie entweder gleich in der Mini-Symbolleiste auf das Pfeilchen rechts vom Rahmen-Symbol
oder wiederum im Register Start in der Gruppe Absatz:

EE - IE - I".:_" £= 5= zl bl AaBbCcD

Formel

w

T Standard
i+ Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

+| Rahmenlinie rechts

KEein Rahmen

FH| Alle Rahmenlinien

Beachten Sie, dass Sie wirklich auf das nach unten gerichtete Pfeilchen klicken und nicht auf die
Schaltflache!

Hinweis: im Register Tabellenentwurf haben Sie zwar auch Einstellungen fir die Rahmen, aber die sind
deutlich mihsamer in der Bedienung.
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Sollten Sie nach einem Klick ausserhalb der Tabelle die Tabelle Uberhaupt nicht mehr erkennen, dann
sollten Sie die Gitternetzlinien einschalten. Wo erledigen Sie dies?

Es kann gut sein, dass Sie Ihre Tabelle nun Gberhaupt nicht mehr sehen:

5 Kunden Dienstagh MittwochH Freitagt H
Millerx 1x Pl 3n H
Eggernt - Fikel 51 6 H

. =

Dann lohnt es sich, die Gitternetzlinien einzublenden. Sie finden diese im Register Layout ganz links:

[} Auswihlen ~

EH Gitternetzlinien anzeigen
EEigen:chaf‘ten \
Tabelle

Dann erscheint die Tabelle wie folgt:

: KundeXl Dienstagh Mittwochy Freitagy H
Millern 1n 2n 3n H
EggerH A 5H 61 H

1

Diese gestrichelten Linien werden nicht ausgedruckt, sondern dienen nur Ihnen als Hilfe, um die
Tabellenzellen zu erkennen. Es lohnt sich in der Regel, diese eingeschaltet zu haben (genau gleich wie die

Formatierungszeichen in Word@).

Nun flgen Sie der ersten Zeile eine doppelte Rahmenlinie unten hinzu. Das Resultat sollte etwa wie folgt

ausschauen:
Kunde Dienstag Mittwoch Freitag
Mller 1 2 3
Egger 4 5 b
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Aufgabe 4.

Loschen Sie die Spalte «Dienstag».

Das wissen Sie unterdessen. Dies kam in der vorherigen Aufgabe ja auch vor. Hier als Wiederholung nur
eine Variante:

1. Ganze Spalte markieren
2. Taste Backspace driicken

Flgen Sie anschliessend rechts von der Tabelle eine neue Spalte ein und beschriften die Spalte mit
«Wochenende».

Am besten klicken Sie in die letzte Spalte, also Freitag:

Freitagh H
3 H
6x o}

Anschliessend klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache im Register Layout:

B B A

Dariiber Darunter Links  Rechts
einfiigen einfiigen einfiigen einfigen

An der Prifung bitte dran denken, dass Sie nicht nur eine neue Spalte einfligen, sondern
sicherheitshalber nochmals in der Aufgabenstellung lesen: vielleicht missen Sie ja noch etwas
reinschreiben in eine der neuen Zellen. Also hier:

Freitag Wochenendelt st
3 ! i
6H ! i

Flgen Sie einen einfachen Rahmen mit der Breite 3 pt. und einer beliebigen Farbe um die ganze Tabelle
herum ein (Hinweis: die doppelte Rahmenlinie wird verschwinden. Das spielt keine Rolle).

Diese Aufgabe ist mihsamer, als zuerst angenommen. Aber wenn Sie wissen wie, ist sie auch nicht mehr
schwierig@.

Markieren Sie wiederum die ganze Tabelle.
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ECDL-Modul «Textverarbeitung»

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen

Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach ghen

Rahmenlinien diagenal nach unten

2= Horizontale Linie

E4] Tabelle zeichnen
ﬁ Gitternetzlinien al n

Rahmen und Schattierung...

Tabellenentwurf Layout

3Pt

Rahmenarten
. [ stiftfarbe ~

Rahmen

Rahmen

w

o7

Rahmen
tbertragen

[P
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Dies offnet das folgende Dialogfenster:

Rahmen und Schattierung L\\, ? X

Rahmen Seitenrand Schattierung

Einstellung: Formatyorlage: Vaorschau

el Diagramm oder Schaltflachen klicken
um Rahmen hinzuzufligen

Ohne

Kontur | | -mmmmmmemeeeeee e'“
./'.

e e 9/

Raster \
Automatisch 9
v

Angassen % Pt .
Q Ubernehmen fir:

Tabelle

© i [ & [

Hier gehen Sie schon systematisch vor und beginnen ganz links. Unter Nr. 1 konnen Sie eine schnelle
Vorwahl treffen. Falls Sie beispielsweise ALLE Rahmen dndern wollen, dirfen Sie auf Alle klicken. Wenn
Sie hier nichts finden, werden Sie spater im Punkt Nr. 5 einzelne Rahmen aktivieren konnen. Fir diese
Aufgabe hier konnen Sie in der Tat auf Alle klicken.

Bei Nr. 2 wahlen Sie die Linienart, bei Nr. 3 die Farbe der Linie und bei Nr. 4 die Breite der Linie.

Unter Nr. 5 sehen Sie einerseits eine Vorschau, wie die Rahmen aussehen werden, sobald Sie auf OK
klicken. Schauen Sie sich diese Vorschau bitte gut an.

Zusatzlich konnen Sie aber unter Nr. 5 auch einzelne Rahmen korrigieren. Versuchen Sie das mal!

Wollen Sie beispielsweise den rechten Rahmen entfernen, klicken Sie entweder direkt auf den Rahmen
oder aber auf das entsprechende, hier blau markierte, Symbol:

o e

B ==

H ==
L] ] -

Tipp: die Symbole sind hadufig ein wenig praktischer zum Auswahlen, aber das missen Sie selber ein wenig
ausprobieren. Nachdem Sie drauf geklickt haben, sieht die Vorschau wie folgt aus:

o
W

] £l
Bei diesem Beispiel habe ich auch noch gleich die Rahmenfarbe und -breite angepasst. Aber hier sehen

Sie gut, wie der rechte Rahmen fehlt. Das entsprechende Symbol darunter hat sich auch angepasst und ist
jetzt grau. Wenn Sie den rechten Rahmen trotzdem mochten, klicken Sie einfach wieder auf das Symbol

Sind Sie mit den Rahmen zufrieden, klicken Sie auf OK.
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