Tabellen in Word

1. Tabelle einfügen oder löschen: ( vorher Cursor an die richtige Position setzten
a) Menüleiste ( Tabelle ( Zellen einfügen ( Tabelle( Zeilen- und Spaltenzahl sowie Breite festlegen ( ok 
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Standardsymbolleiste (Tabellensymbol anklicken und auf die gewünschte Zeilen- und Spaltenzahl ziehen. 
( Linke Maustaste dabei gedrückt halten, dann geht auch mehr als 4 mal 5 Zellen! 
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Menüleiste ( Tabelle ( Tabelle zeichnen ( Symbolleiste Tabellen und Rahmen (Tabelle Zeichnen


Mit dem Stift (eingeschaltet!) kann man nun nach Auswahl von Linienart, Stärke und Farbe eine Tabelle frei zeichnen.

d) Tabelle/Inhalte löschen: Entf  löscht Inhalte,     (     Korrekturtaste löscht Tabelle (oder Teile) (vorher richtig markieren!)

2. Tabellenteile markieren: Muss fast immer als erstes gemacht werden !!!
	Gesamte Tabelle:
	1 oder mehrere Spalten:
	1 oder mehrere Zeilen:
	1 oder mehrere Zellen:
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	( Kreuz oben links 
	( mit Pfeil oberhalb der Tabelle
	( mit Pfeil links neben der Tabelle
	( mit gedrückter Maustaste ziehen


!!! Darauf achten, daß ausschließlich die Tabellenteile oder Tabelle markiert sind, sonst geht vieles nicht!
3. Tabellenstruktur verändern
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Zeilen einfügen: Zeile(n)  markieren ( Tabelle ( Zellen einfügen ( Zeilen oberhalb oder  unterhalb
b) Spalten einfügen: Spalte(n)  markieren ( Tabelle ( Zellen einfügen ( Spalten nach rechts oder  links
c) Löschen: Zeilen oder Spalten markieren, ( Tabelle ( Löschen ( dann  Spalten oder Zeilen oder Tabelle
d) Zellen verbinden:  mehrere Zellen markieren ( Tabelle ( Zellen verbinden  (zuletzt machen wegen erschwerter Breiten-/Höhenänderung!)
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Zellen teilen:( Tabelle ( Zellen teilen ( Spalten und Zeileneingeben ( ok  
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Tabellenteile trennen: Zeile (Spalte) markieren ( Tabelle (  Tabelle teilen
g) Spaltenbreiten einstellen: Spalte markieren ( Tabelle (Tabelleneigenschaften( 
Eventuell bevorzugte Breite der Tabelle auf Registerkarte Tabelle ausschalten!!!
h) Zeilenhöhen einstellen: Zeile markieren ( Tabelle (Tabelleneigenschaften 

i) Rahmenlinien verschieben: Linie anklicken, Maustaste festhalten, nach rechts/links oder oben/unten schieben (ist etwas „frickelig“)

4. Tabelle mit Farben und Linien gestalten: 

a) Format ( Rahmen und Schattierung ( Auswählen, anklicken

b) Unsichtbare („Blinde“) Tabellen( Rahmen ( Ohne 

c) Über Symbolleiste Tabellen und Rahmen  wie 1c) (siehe oben)


( Vorher richtig markieren!
5. Tabelleninhalt ausrichten

a) Über Kontextmenü ( Zellausrichtung             (
b) Auf der Symbolleiste Tabellen und Rahmen    (
c) Über Tabelle ( Tabelleneigenschaften (Registerkarte  Zelle in der Höhe ausrichten, dann ( 

d) Im Zusammenspiel mit Absatzformatierung (Ausrichtung, Zeilenabstand, Abstand vor und nach) Format ( Absatz
6. Kleine Tabellen auf der Seite oder im längeren Text ausrichten

a) Ganze Tabelle markieren (siehe Punkt 2) dann über Absatzformatierung  ausrichten

b) Ganze Tabelle markieren (Tabelle (Tabelleneigenschaften ( Auf der Registerkarte Tabelle Ausrichtung ändern ( ok
7. Was geht mit dem Kontextmenü? Das hängt  natürlich davon ab, was man markiert: (  Rechtsklick auf Markierung (
	Tabelle markiert
	1 oder mehrere Spalten markiert
	1 oder mehrere Zeilen markiert
	1 oder mehrere Zellen markiert
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Markierte Anzahl = eingefügte Anzahl Zeilen oder Spalten!











