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Kreatives Gestalten mit Word 2003(7/9)

Kurzlehrgang fur Seniorinnen und Senioren

Briefk6pfe, Grusskarten, Register, Fotos und ClipArt einfligen, Einla-
dungen, Dokumente, CD-Hullen, Broschuren, Verzeichnisse, Faltpros-
pekte, usw.

Referent: Jirg Griebach
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Die Tabelle individuell gestalten

1

— Tabellen schaffen Ubersicht mit vielen Varianten

= Jede Zelle ist ,Container” fur Texte, Tabellen, Grafiken und Textfelder
= Texte kdnnen unterschiedlich ausgerichtet werden

1.1 Das Mentu Tabelleneigenschaften
Register Tabelle

Tabelleneigenschaften Jd 4| gl Tabellenposition X|
Tabelle | Zeile | Spalte | Zelle | Horizantal
) Pasition: FEMEessen won:
Griife Spalte ~
[ Besarzugke Breite: ID Cril 5‘ Malieinheit; IZentimeter vl
. Wertikal
Austichtung Position: GEMEsSEn ¥an:
- _ ~ . Einzug won links: Iﬁ Im
| |E |=E o
. S S Abstand von umgebendem Text
Links Zentriert Rechts Oben: IIZI I 5‘ Links: ID.ZS i 3‘
Textfluss Lrten: IEI I 5‘ Rechts: IEI.25 i 5‘
EE EEE Optionen
== == v Mit Text verschisben
[betlappen zulassen
Ohne Urngebend Paositionierung. .. | r PREn 2
Ok I Abbrechen |
: : Tabellenoptionen x|
Rahmen und Schattierung. .. | Optionen. .. |
Standardzellenbearenzungen
ok I Abbrechen | \ Oben: ID cm E‘ Liriks: ID.IQ £ E‘
0 =

Grosse Lnten: Icm 5 Rechts: ID.IQcm 5‘

Bevorzugte Breite : Gibt die <randardzellenabstand
Tabellenbreite an. Wahlen Siedie Option [ Abstand zwischen Zellen zulassen [oom =
aus, und geben Sie dann eine

Tabellenbreite ein. Coptianen

Masseinheit: Legt die Tabellenbreite als LEChEE

eine feste Masseinheit oder als Prozent-

satz der Seitenbreite oder des ok | _sAbbrechen |
Bildschirmbereichs (in der Weblayout-
ansicht) fest. Wahlen Sie Prozent aus, wenn Sie die Tabelle auf einer Webseite
verwenden mdchten.

Ausrichtung :

Links: Richtet die Tabelle am linken Seitenrand aus.

Zentriert: Zentriert die Tabelle horizontal auf der Seite.

Rechts: Richtet die Tabelle am rechten Seitenrand aus.

Einzug von links: Geben Sie die Entfernung ein, mit der die Tabelle vom linken
Rand eingezogen werden soll.

Textfluss :

Ohne: Positioniert keinen Fliesstext um die Tabelle. Das Bild zeigt an, wo der Text
bei der aktuellen Position der Tabelle fortgesetzt wird.

Umgebend: Umgibt die Tabelle mit Fliesstext. Das Bild zeigt den Textfluss um die
Tabelle bei ihrer aktuellen Position an.

Dialogfeld Positionierung




Klicken Sie hierauf, um das Dialogfeld Tabellenposition zu 6ffnen. Verwenden
Sie dieses Dialogfeld, um die horizontale und vertikale Position der Tabelle, ihren
Abstand zu umgebendem Text und andere Optionen festzulegen. Schaltfeld Po-
sitionierung ist nur verfagbar, wenn die Tabelle von Fliesstext umgeben ist.
Dialogfeld Optionen

Klicken Sie hierauf, um das Dialogfeld Tabellenoptionen zu 6ffnen. Verwenden
Sie dieses Dialogfeld, um Standardzellenbegrenzungen und Zellabstande festzu-
legen. Geben Sie ausserdem an, ob Sie die Spaltengréssen automatisch beim
Eingeben von Text angepasst werden sollen.

Register Zeile
Tabelle Zeile | Spalte | Zelle I

Grofe
Zeile 1:

¥ Hihe definieren: IZEm 5‘ Zeilerhihe: IGenau vl

Opkionen

¥ Zeillenwechsel auf Seiten zulassen

[ @leiche Kopfzeils auf jeder Seite wisderhalen

% Yorherige Zeile Machste Zeile =

[0]4 I Abbrechen |

Grosse
Zeile n: Die in der Tabelle ausgewahlte Zeile.

Hohe definieren: Legt die Hohe einer Zeile fest. Geben Sie einen Wert flr die
Hohe ein.

Zeilenhohe: Gibt die relative oder absolute Zeilenhéhe an. Wahlen Sie Mindes-
tens aus, um eine Mindesthohe fiir die Zeile anzugeben. Wenn ein Uberschreiten
dieser angegebenen Hohe aufgrund des Zellinhalts erforderlich ist, passt Microsoft
Word die Zeilenhdhe an die Textmenge oder die Bilder an. Wéahlen Sie Genau
aus, um eine feste Zeilenhéhe anzugeben. Wenn der Zellinhalt die festgesetzte
Hohe Uberschreitet, wird nur der passende Inhalt (Text oder Bilder) gedruckt oder
auf einer Webseite angezeigt.

Dialogfeld Optionen

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen:  Lasst zu, das der Text in einer Tabellenzeile
durch einen Seitenumbruch aufgeteilt wird.

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen: Bestimmt die ausgewahlte Zeile
als Tabellenkopfzeile, die auf den folgenden Seiten wiederholt wird, wenn sich die
Tabelle Gber mehrere Seiten erstreckt. Diese Option ist nur verfugbar, wenn die
ausgewahlten Zeilen die oberste Zeile einer Tabelle einschliessen.

Vorherige Zeile: Markiert die vorherige Zeile in der Tabelle.

Nachste Zeile : Markiert die nachste Zeile
Register Spalte



Tabelleneigenschaften 2|

Iabellel Zeile Spalke | Zelle |

Grafe
Spalte 1:

[V Bevorzugte Breite: |5|crn E‘ Malieinheit: IZentimeter vl

44 Yorherige Spalke | Machste Spalke k¥ |

oK I Abbrechen |

Grosse Spalte

Spalte n: Die in der Tabelle ausgewéahlte Spalte.

Bevorzugte Breite: Legt die Breite einer Spalte fest. Geben Sie einen Wert fur die
Spalte ein.

Masseinheit: Legt die Spaltenbreite als eine feste Masseinheit oder als Prozent-
satz der Seitenbreite oder des Bildschirmbereichs (in der Weblayoutansicht) fest.
Vorherige Spalte: Markiert die vorherige Spalte.

Néchste Spalte: Markiert die nachste Spalte

Register Zelle

Tabelleneigenschaften ed | Zellenoptionen il

Iabellel Zejle | Spalte £

| Zelenbegrenzungen

Griifie

v Eeworzugte Ereite: |5.42 cmE‘ IMafeinhsit: IZentimeter VI

Oben: ID cm 5‘ Liriks: Im
Yertikale Ausrichtung ID cm 5 Rechts: IU. 19cm 5

I Optionen
Iﬁ I%' g ¥ Zelenumbruch [~ Text anpassen

Oben Zentriert Unken
- = = [0]4 I Abbrechen I

Optionen. ..

[ ok | sawecten || Grosse Zelle

Bevorzugte Breite: Legt die Breite einer
Zelle fest. Geben Sie einen Wert fur die Zelle ein.

Masseinheit: Legt die Zellbreite als eine feste Masseinheit oder als Prozentsatz
der Seitenbreite oder des Bildschirmbereichs (in der Weblayoutansicht) fest. Wah-
len Sie Prozent aus, wenn Sie die Tabelle auf einer Webseite verwenden méch-
ten.

Vertikale Ausrichtung
Oben: Beginnt den Text an der oberen Zellbegrenzung.




Zentriert: Zentriert den Text einer Zelle. Der Text wird zum oberen und unteren
Zellrand verschoben, wenn neuer Text hinzugefigt wird.

Unten: Positioniert Text am unteren Zellrand. Der Text wird nach oben verscho-
ben, wenn neuer Text hinzugefugt wird.

Dialogfeld Optionen

Klicken Sie hierauf, um das Dialogfeld Zelloptionen zu 6ffnen. Verwenden Sie
dieses Dialogfeld, um Standardzellbegrenzungen festzulegen und anzugeben, wie
Text in eine Zelle passen soll.

1.2 Symbolleiste Format, MenU Format/Absatz oder Kon-
textmenu

Mehrere Werkzeuge der Symbolleiste Format sind auch fur die Behandlung von
Zelleninhalten einer Tabelle geeignet. Auch grafische Objekte kbnnen Sie wie Text
behandeln(Ausrichtung, Nummerierung, Aufzahlung und Vergréssern oder Ver-
kleinern des Einzuges.

Riahmen und Schattierung. ..

“ﬁ Absatzrichtung... |

v
Text
Fal

vervwahrlosten

i Taxi quer durch
=l Zellausrichtung »

Bavern,

AukoAnpassen 3

Textrichtung - Tabellenzelle x|
T Tabelle sinfiigen... —Orientierung——————— Morschau
i Zellen teilen,.. Franz jagt im
komplett

Tabelleneigenschaften. ..

Murmmerierung und Aufzahlungszeichen.. Ubernehrmen Fir: I j

Hypetlink. .. Ok I Abbrechen |

-5
,jl Machschlagen...

2¥NONYMeE 3

dg  Ubersetzen




1.3 Rahmen und Schattierung

Diese Funktion ist im Kapitel 4.3 Schattierung(Hinterlegung), Seitenrand und Rah-
men genau beschrieben.

Rahmen und Schattierung il

Rahmen | Seitenrand I Schattisrung I

Einstellung: Linisnart: Warschau
| |ﬂ Diagramm oder Schaltflachen

klicken, um R.ahmen hinzuzufiigen

Ohne

Konkur 4

ale T =l

][] [
(00]

I Automatisch
Gitkernetz

j6 Ubernebmen Fir:

Ereike:

W
@) @] [ o

I 14 pt
M| |foeassen [Tabele 7 =]
L e = |

Symbolleiste anzeigenl Horizontale Linie. .. | OF I Abbrechen |
Vorgehen:
1. Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder die ganze  Tabelle
2. Wahlen Sie Menlu Format/Rahmen und Schattierung/R  ahmen
3. Wahlen Sie die entsprechende Einstellung
4. Linienart
5. Farbe
6. Breite
7. Ubernehmen fir Tabelle:
8. Anpassen



1.4 Option Abstand zwischen den Zeilen zulassen (z.B. 1cm)

Ausgangslage:

Wirkung:

Tabellenoptionen x|

Standardzellenbegrenzungen

Obhen: 0 cm = Links: IEI.19 cm 5‘
Unken: IDcm 5‘ Rechts: ID.chm 5‘

P
Standardzepabstand
¥ abstand pwischen Zellen zulasseQm )

LIETErEnD

[¥ auromatische Gréfenanderung zulassen

QK I abbrechen |




1.5 Ubungsbeispiel 1: Erstellen eines Registers

Entwurf:_
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Zu beachten: p———— 2]

Auf der Seite einrichten mussen die Rander oben
und unten auf 5 bis 6mm eingestellt werden. Die
Tabelle darf diese Rander nicht tberschreiten.

Grund:
Der nicht bedruckbare Bereich der Ausdrucke
(Rander) liegt bei Druckern meistens zwischen 3

und 5mm!

Ferner:

Die Spalte mit den Rubriken (Entwurf) wurde
spater noch geteilt und ergénzt mit einer Spalte mit
den Registerzahlen 1-6.

Seitenrander | Format | Layout |

Rander
Links: |2.5 cm 5‘ Rechts: |25 cm B
Bundsteq: IU cm EI Bundstegposition: |Links -

COrientierung

Hochfarmat Quetfarmat

.

Seiken

Mehirere Seiten: IStandard j
Yorschau

Ubernehmen fir: =

IGesamtes Dokument VI ——=
Standard. .. | Ok I Abbrechen




Versicherungen

Visana

Swica

Winterthur

TCS

Mobiliar




1.6 Ubungsbeispiel 2: Deckblatt Urlauberinnerungen
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Deck bilatlt

Berge

Sonnenuntergang

Seerosen

Urlauberinnerungen

Wasser
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