Das Arbeiten mit Tabellen

Was ist eine Tabelle?

Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Der Schnittpunkt einer Zeile und Spalte bildet eine Zelle. 
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Das Einfügen einer Tabelle
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Um in einem Dokument eine Tabelle zu erstellen, haben Sie zwei Möglichkeiten. Einmal können Sie eine Tabelle mit der Maus aufziehen, zum andern lässt sich dafür ein Dialogfeld einsetzen. Positionieren Sie dazu die Einfügemarke an der Stelle im Dokument, an der Sie die Tabelle einfügen wollen. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche »Tabelle einfügen«
Word blendet nun ein Schaltflächen-Menü ein, dessen Gestaltung ein Tabellenraster darstellt.
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Zeigen Sie auf die erste symbolisierte Zelle und ziehen Sie die Maus mit gedrückter linker Maustaste nach rechts, bis die gewünschte Spaltenanzahl markiert (blau hinterlegt) ist, bzw. nach unten, bis die gewünschte Zeilenzahl angezeigt wird. Im unteren Teil erhalten Sie die Angabe zur Tabellengröße [Zeilen] x [Spalten] Tabelle.

Wenn Sie zu viele Zellen markiert haben, bewegen Sie die Maus einfach zurück, um die entsprechende Zeilen- und Spaltenzahl zu markieren. Lassen Sie die Maustaste los, fügt Word die Tabelle ein.

Tabelle ausfüllen

Nachdem Sie eine Tabelle eingefügt haben, blinkt die Texteinfügemarke ( | ) in der ersten Zelle (ganz links oben). Sie können ganz normal Ihren Text eingeben. Um in die nächste Zelle zu wechseln haben Sie mehrere Möglichkeiten:
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Sie benutzen den Tabulator: 

Jeder Druck auf den Tabulator bewegt die Eingabemarke eine Zelle weiter nach rechts. Wenn Sie sich in der ganz rechten Zelle befinden, wandert die Eingabemarke eine Zeile weiter nach unten in die ganz linke Zelle. Wenn Sie mit der Tabulator-Taste nach links gehen möchten, müssen Sie die »Grossschreib-Taste« gedrückt halten (»Shift«). Wenn Sie sich in der Zelle ganz rechts unten befinden und die Tabulator-Taste drücken, fügt Word automatisch eine weitere Tabellenzeile ein.

Sie benutzen die vier Pfeiltasten:
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 Wenn Sie z.B. die Pfeiltaste nach rechts drücken, wandert die Eingabemarke eine Zelle nach rechts, beim Pfeil nach unten in die nächsttiefere Tabellenzeile. Bei bereits mit Text gefüllten Zellen einer Tabelle dauert dieses Verfahren etwas länger, da die Textmarke erst durch den Tabellentext läuft.

Mit der Maus:

Sie klicken mit der linken Maustaste einfach an die Stelle, an der Text eingegeben werden soll. Nun blinkt in der Zelle die Eingabemarke – eingegebener Text wird an dieser Stelle eingefügt.

Formatieren und Verändern einer Tabelle

Sie können Text innerhalb einer Tabelle sowie die Tabelle selbst natürlich auch Ihren Vorstellungen nach formatieren. Markieren Sie dazu die Text, welchen Sie formatieren wollen mit Maus oder Tastatur (siehe Kapitel »Formatieren von Text«), und weisen Sie die entsprechenden Formatierungen (z.B. Fett oder Kursiv) zu. Wenn mehrere Zellen jedoch gleich formatiert werden soll (meistens will man z.B. die erste Zeile, die oft eine Spaltenüberschrift darstellt, etwas größer oder fetter gestalten), kann man in Word mit einem Mausklick gleich eine ganze Zeile oder Spalte markieren, und ihr somit eine einheitliche Formatierung zuweisen.

Markieren einer Zeile:

Wenn Sie mit der Maus vor eine Tabellenzeile zeigen, zeigt Ihnen Word den »Zeilenmarkierungsmauszeiger« an: 

Wenn Sie jetzt kurz auf die linke Maustaste klicken, markiert Word automatisch die ganze Zeile:

Sie können die linke Maustaste auch gedrückt halten, und die Maus nach oben oder unten ziehen. So lassen sich mehrere Zeilen auf einmal markieren.

Markieren einer Spalte:

Bewegen Sie die Maus direkt über eine Spalte, die markiert werden soll – Word zeigt Ihnen dann den »Spaltenmarkierungsmauszeiger« an:

Durch kurzes Klicken mit der linken Maustaste wird wieder eine Spalte markiert, mit gedrückter Maustaste können Sie, indem Sie nach links oder nach rechts zeigen, mehrere Spalten auf einmal markieren.

Manchmal kommt es vor, dass die Breite einer Spalte verändert werden soll. Bei einer Adressenliste z.B. ist es z.B. angebracht, der Spalte »PLZ« weniger Platz als der Spalte »Name« oder »Personalausweisnummer« zuzuteilen, um den zur Verfügung stehenden Platz besser auszunutzen. 

Das geht wieder am einfachsten mit der Maus: 

	Name
	Strasse...
	PLZ
	Wohnort

	Ismir Übel
	Bill Gatez Strasse 2000
	5636
	Katzenelnbogen/Rheinland-Pfalz

	Gustav Knöttgen
	Am Bölterkamp 10
	32361
	Stenkelfeld/Niedersachsen

	Mustafa Ügli
	Chruschtschow-Weg 22
	98708
	Pennewitz/Thüringen


Sie gehen mit der Maus über eine vertikale Trennlinie (siehe oben). Es erscheint der »Spaltenbreite ändern« Mauszeiger. Ziehen Sie nun mit gedrückter Maustaste die Trennlinie weiter nach rechts oder links. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die Tabelle verändert.

Löschen einer Tabelle oder einzelner Spalten/Zeilen

Markieren Sie die Zeile/n oder Spalte/n, die gelöscht werden sollen. Wenn Sie jetzt die Rücklöschtaste drücken (siehe Tastaturblatt) wird der Inhalt des markierten Bereichs gelöscht. Um die Tabelle an sich zu löschen, müssen Sie mit der Maus auf das Symbol »Schere« der Symbolleiste klicken ([image: image1.png]


).

Weitere Informationen zum Thema Tabelle (wie z.B. Ändern der Rahmenlinien, Hintergrundfarbe,...) sind noch nicht in diese Anleitungen aufgenommen worden. Wenn Sie jedoch Interesse daran haben, empfehlen wir Ihnen an dieser Stelle, ein (gutes und verständliches) Anleitungsbuch für Word 97/2000 zu besorgen.
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