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Schnelles Erstellen einer einfachen Tabelle mit der Textverarbei-
tung Word

Klicke auf die flr die Tabelle vorgesehene Stelle.

Klicke in der Symbolleiste auf das Symbol Tabelle einfligen.
So sieht das Symbol aus: D

Ziehe den Mauszeiger bei gedruckter linker Maustaste, bis du die
gewlnschte Anzahl an Zeilen und Spalten erhaltst (blau markiert).

Lasse die linke Maustaste los, wenn die Anzahl der gewlnschten Spal-
ten, Zeilen und Zellen blau markiert ist.

Wie von Zauberhand wird darauf die gewlnschte Tabelle im Dokument
mit den schwarzen Gitternetzlinien dargestellt.
Herzlichen Glickwunsch!

Und noch eins: Innerhalb der Tabelle kannst du dich mit Hilfe der Pfeil-
tasten (direkt neben der Schreibmaschinentastatur) horizontal und ver-
tikal bewegen.

Mit der Tabulator-Taste (links neben dem Q) kannst du dich innerhalb
der Tabelle von Zelle zu Zelle bewegen. Befindest du dich mit dem Kur-
sor in der letzten Zelle einer Tabelle, erzeugst du mit der Tabulator-
Taste eine neue Tabellen-Zeile.

Eine andere Mdéglichkeit eine Tabelle zu erstellen ist:
Menl Tabelle> einfligen> Tabelle

Dort gibst du die gewlinschte Spaltenzahl und die gewlinschte Zeilen-
zahl ein und bestatigst mit OK.

. T abelle einfugen I

Tabellengrife
Spaltenanzahl: !5 5‘

Zeilenanzahl: 15

Einstellung Fiir optimale Breite;

& Bevorzugke Spalenbreite: i.ﬁ.utu 5‘

" Optimale Ereite: Inhalt
i Cptimale Breite: Fenster

Tabellenformat: {ohne) AutoFormat. .. I

[ als Standard fir alle neuen Tabellen verwenden

(0] 4 l abbrechen
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