TABELLEN Libre Office

Informationen sind in Tabellen oft tGbersichtlicher darzustellen als in normalem Flief3-
text. Wenn die Anzahl der bendtigten Spalten Uber drei hinausgeht, sind auch Tabula-
toren nicht mehr erste Wahl.

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an e @ s
der die Tabelle eingefligt werden soll.

Allgemein

Beschriftung | Tabellel @

2. Gehen Sie zum Menli Tabelle > Einfliigen > oonen o Ze”en ;

Tabelle oder zum MenU Einfltigen > Tabelle
|| _Optionen
. . - . D U erschri
3. Das Dialogfeld Tabelle einfiigen (A) erscheint. Y Ubhﬁ
Kopfzeilen |1
- Tabe!lle nicht an Seiten umbrechen
4. Machen Sie Ihre Angaben zu Spalten und ) 7] Umrandung

Zeilen . ( : iéutoFormat

\ Hilfe I[ Einflgen ]I Abbrechen I

9. Die Beschriftung (© ist nicht sichtbar und
dient nur in der NavigatorAnsicht zur Orien-
tierung.

6. Bei langen Tabellen ist die Option Uberschrift (D) ganz praktisch, da diese dann
automatisch zentriert und (auf Wunsch) auf neuen Seiten wiederholt wird.

1. Umrandung (B) legt ein einfaches schwarzes Gitternetz (iber die Tabelle. Falls
man eine ,,unsichtbare” Tabelle méchte, muss man das Hakchen hier entfernen.
Uber Menii Tabelle > Tabellenbegrenzungen kann man die Tabelle trotzdem
sichtbar machen, diese Begrenzungen werden aber nicht gedruckt.

8. Uber die den Button AutoFormat (F) kommt man zu einer Reihe von Vorlagen,
mit denen man seine Tabelle farblich gestalten kann. O
G

TIPP (g -

Wenn die Einfigemarke in einer Tabelle steht, wird rechts automa-

tisch die Symbolleiste Tabelle (G angezeigt. Hier hat man vollen Zu- __(DE v
griff auf fast alle Tabellenoptionen, die einzelnen lcons werden beim _
Berlhren mit der Maus per ,,Quick-Help" erklart. @

Man kann hier Linienstil und -farbe H), Umrandung und Hintergrund-

farbe () verandern sowie Zellen verbinden und teilen (2. Vor allem "z

die Icons zum vertikalen Zentrieren in einer Zelle (0 und die zum =1 |=t

Einfligen und Léschen von Spalten bzw. Zeilen (L sind sehr wichtig. ®

Uber die Tabelleneigenschaften ™ hat man einen Uberblick tiber die -

vorgenommenen Einstellungen und hat Zugriff auf weitere Parameter

wie z.B. die Ausrichtung der Tabelle und den Textfluss. l%DEi
&
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