Tabellen

Tabellen und Formulare

Mit Tabellen lassen sich Dokumente
einfacher und Ubersichtlicher gestal-
ten. Word bietet viele Mdéglichkeiten,
Tabellen auf unterschiedliche Arten zu
erstellen.

Formulare sind Tabellen mit vorgege-
benem Text und freien Stellen flr vari-
able Eintrage.

Die einfachsten und wirkungsvollsten
Methoden zur Erstellung von Tabellen
und Formularen sollen hier kurz vor-
gestellt werden.

Januar
Februar
Marz
April
Mai

Juni

Grundprinzipien

1998 1999 2000 Summe
12 21 26 59
17 23 27 67
.15 21 28 64
13 24 24 61
.16 26 26 68
.18 23 29 70

Kurzevaluation und Anwesensheitskontrolle

Liebe Studierende

Mit der Installation eines eigenen e-mail-Servers und der Umstellung aufWard37 haben wir nun die ersten
Erfahrungen im Untericht sammeln kinnen. Micht alles liefvan Anfang an nach Plan, aberwir sind zuversichtlich,
dass wirmit Ihren Rdckmeldungen die ersten Korrekturen und Verbessemngen varnehmen kinnen. Eine
ausfihrichere und differenziertere Evaluation werden wir am Ende des Semesters durchfihren.

Da fiir die Erteilung des Attests | Informatik-Grundbildung” die Teilhahme an mindestens 15 Doppellektionen
erforderlich ist, hitte ich Sie hiflich, Ihre Anwesenheiten in der untenstehenden Liste zu hestatigen.

RETGTR

WOrname:

Stud. Gr:

Anwesenheitskontrolle:

Markieren Sie bitte die Daten, an denen Sie amUnterrichtteilgenommen haben:

Datum: Themen: 12 3 4 5 Motieren Sie hier,
O 20.8.98 Benutzeroherflache OoOoOoOo welche Bedeutung
= Sie dem Thema
O 27888 Internet, e-mail OOooOooOooOo beimessen:
O 3993 Texterkennung (OmniPage) OoOoOoOo Legende:
O 10.9.98 Bildbe arbeitung (Photoshap) OO0O0OnO 1)sehrg.ross
O 22.10.98 Formatvorlagen, Bildereinfigen | 0 O O O O %g gr:i?tsesl'
O | 29.10.98 | Tabellen, Zeichnen OoooOoo 4) gering
Oa 5.11.98 Forrnulare, Serienbrief OOO00OO &) keine Bedeutung
Ihre personliche Meinung...
zum Unterricht Kommentar:
- Das Unterrichtsklima Ihre Meinung:
- Das Kurskonzept Ihre Meinung:
- Eigeninitiative Ihre Meinung:
zu den Kursunterlagen Kommentar:
- Umfang, Konzeption Ihre Meinung:
- Verstandlichkeit Ihre Meinung:
- praktischer Nutzen Ihre Meinung:
Name Vorname Strasse PLZ | Wohnort
Ingold Patrick Laurentiusstr. 13 3000 | Bern
Brandenberger Daniel Rosengasse 4 3400 | Burgdorf
Keller Nicole Sonnhalde 7 2500 | Biel
Gantenbein Jakob Vogelweid 7 3003 | Bern
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Tabellen erstellen

Es gibt unterschiedliche Methoden, in einem Word-
Dokument eine Tabelle zu erstellen:

1) Sie fugen mit den Befehlen des Meniis Tabelle
zuerst eine leere Tabelle ein und fillen sie dann
mit Text.

2) Sie ,zeichnen“ die Tabelle direkt im Dokument
3) Sie wandeln vorhandenen Text in eine Tabelle um.

Alle Befehle, die Sie fiir das Bearbeiten von Tabellen
benétigen, sind im Menl Tabelle zusammengefasst.

1) Leere Tabelle einfligen

Die schnelle Methode, eine leere Tabelle anzulegen,
fuhrt Gber die Schaltflache Tabelle einfliigen aus der
Standard-Symbolleiste.

Positionieren Sie den Cursor an die gewunschte Stelle
in lhrem Dokument. Danach klicken Sie auf die Schalt-
flache und ziehen die Markierung bis zur gewiinschten
Spalten- und Zeilenanzahl.

2) Leere Tabelle
mit vorgegebener Spaltenbreite eingeben

Wenn Sie im Men( Tabelle
die Funktion Zellen einfiigen / Tabelle

wahlen, 6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem Sie nicht
nur die Tabellengrésse festlegen, sondern auch die
Spaltenbreite bestimmen kénnen.

3) Die Zeichenfunktion flr Tabellen

Richtig Spass macht das Erstellen und Bearbeiten von
Tabellen aber erst mit der Zeichenfunktion von Word.

Klicken Sie auf das Symbol mit dem Zeichenstift und
beginnen Sie zu zeichnen...
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Grundprinzipien

eEOE=8
l?j{ 1Tabelle einfigen

HEEE
ENEEE

66 Tabelle

EEEEEEEER
Fﬂﬂﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬁf

6% 10 Tabells

]|
FW

Tabelle FEenster 2

. _{ Tabelle zsichnen I] 4 i m 1 117%

= BT TR

| Berhan [

Tabelle einfiigen ﬂﬂ

Tabellengrélie

Spalkenanzahl: |4 5‘

-j> Zeilenanzahl: |i7 5‘
Einstellung Fir optimale Breite:

i+ Bevorzugte Spaltenbreite: IAUtD E

" Optimale Breite: Inhalt
- Optimale Breite: Fenster

AutoFormat. .. |

Tabellenformat: {ohne)

[ als standard fir alle neuen Tabellen verwenden

[ o 1]

Abbrechen

* Tabellen und Rahmen ]
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Diese Technik ist etwas gewdhnungsbediirftig. Bevor Sie eine grossere Tabelle auf diese Weise
gestalten wollen, sollten Sie sich die Zeit nehmen, die verschiedenen Werkzeuge auszuprobieren.




Tabellen Grundprinzipien

Zellen verbinden und Zellen teilen _

Oft ist es zweckmassig, bei einer komplexeren Tabelle erst einmal ei-
ne Grundstruktur festzulegen und danach benachbarte Zellen mitein- :
ander zu verbinden, oder eine einzelne Zelle zu teilen. ¥ Tabelle zsichnen

Dazu markieren Sie einfach den entsprechenden Tabellenbereich bzw.

Tabelle Fenster ¥

) ‘ - . " - Zellen einflgen »
die gewunschte Zelle, und wahlen im (Kontext-) Ment Tabelle die da- .
.. . Lischen 3
flr vorgesehene Funktion.
Markieren 4
|-j‘>ﬁj Zellen verbinden
-jﬁ Zellen keilen. ..

Tabelle teilzn

@ Tabelle AutoFormat. ..

AutoAnpassen k

Uberschrifrenzeilzn wiedetholen

Urnvwandeln 3

%l Sorkieren...

Formel. ..
’E Gitternetzlinien ausblenden

Tabelleneigenschaften. ..

Tabelle einfiigen 2=l
. Tabellengrélie

Tabellen formatieren spaltenanzah: C—
Umfangreiche Tabellen verlieren oft an UberS|qhtI|ch!<e|t. oy - F =
Hier bieten die vorbereiteten Formatierungen eine Fille von
Moglichkeiten, die Prasentation der Daten zu verbessern. =) et el

g L . Lo . . * Bevorzugte Spaltenbreite: IAUtD 5‘
]\(Nahlen Sie im Menl Tabelle einfligen die Schaltflache Auto- ¢ Optimals Breite: nhalk
ormat...

- Optimale Breite: Fenster

Danach erhalten Sie eine umfangreiche Liste vorbereiteter Tabellenfarmat: (shne) -j> AutoFormat, ., |
Formate, die sich erst noch individuell anpassen lassen.

[ als Standard fiir alle neuen Tabellen verwenden

1998 1999 2000 Summe ok | Abbrechen |
Januar | 12 21 26 Tabelle AutoFormat HE
Formate: Worschau
Februar | 17 23 27 Jan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 5 19
West B 4 7 17
sid |8 7 3 24
Marz | 15 21 28 Summe 21 18 21 60
Apr]l | 13 24 24 Formatierung anwenden auf
¥ Rahmen ¥ Zeichen ™ Optimale Breite
¥ schattierung ¥ Farbe
Mal | 16 26 26 Sonderformate dbernehmen
I Ullerschriften o Letzte Zeile
. ¥ Erste Spalte ™ Letzte Spalte
Junl | 18 23 29 kK I Abbrechen
Diese Tabelle wurde mit der Option AutoFormat erstellt. Da- =
zu finden Sie viele vorbereitete Formate.
Wichtiger Hinweis g g
Oft ist es ratsam, die Tabelle in ein Textfeld einzubet-
ten, damit sie spater an einer beliebigen Stelle im Do-
kument positioniert werden kann.
oo m
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So wird eine beliebige Tabelle formatiert

Grundprinzipien

Tabelle einfiigen ﬂll

Tabellengréle
Spaltenanzahl: 10

-:> Zeilenanzahl: 12 —

Einstellung Fir optimale Breite:

*' Bevorzugte Spaltenbreite: IAUtU EA

" Optimale Breite: Inhalt

- Optimale Breite: Fenster

Tabellenformat: {ohne) AutoFormat, .. |

[ Als standard firr alle neuen Tabellen verwenden

OK I Abbrechen

+ Tabellen und Rahmen ]
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Tabelle Eenster ¥

7 Tabele zeichnen

Zellen einfiigen

Lischen

Markieren

f zellen verbinden

[ Zellen teilen, .

Tabelle teilen

Nachtraglich kann die Tabelle immer noch
proportional verkleinert oder vergrossert
werden.




Tabellen Grundprinzipien

Tabellen bearbeiten & Ausschneiden
Damit eine Tabelle verandert werden kann, missen Kopieren

die betreffenden Stellen zuerst markiert werden. & Enfigen

Hier ist es ratsam, mit einem Ubungsobjekt die un- Tl Tahele in e,
terschiedlichen Maoglichkeiten selber herauszufinden. Zellen laschen, .
Tabellen léschen B Zellen teilen. ..

Wenn Sie eine Tabelle markieren und dann auf die
Delete-Taste driicken, wird nicht die Tabelle entfernt,
sondern nur deren Inhalt. Am einfachsten wird eine
Tabelle geldscht, indem man sie ausschneidet (Me-
nu: Bearbeiten).

Zeilen l6schen

Zeile markieren und im Kontextmenlu die
Funktion: Zellen lI6schen wéahlen. &, Hyperlink..

Zeilen einfligen

Zeile unterhalb oder oberhalb der Stelle markieren,
an der die neue Zeile eingefligt werden soll. _

Rahmen und Schattierung. ..

1t Testrichtung...

[=] zellaustichtung b
AukoAnpassen ¥

Tabellengigenschaften. ..

= Murnmerierung und Aufzahlungszeichen...

Menii: Tabelle / Zellen einfiigen / Zeilen... Tabele Eenster 7

Spalten einfligen _# Tabelle zeichnen F IE| B 9 0% -
Gleiches Vorgehen wie oben beschrieben. ‘ Zellen erfiiEeT N ™ 1abelle

Zellen einfigen Léschen N _

Hier stellt sich das Problem, dass man sich entschei- N fa Spalten nach links

den muss, wohin die vorhandenen Zellen verschoben %1 sartieren,.. wfn Spalten nach rechts
werden sollen, um den erforderlichen Platz zu schaf-

fen. Tabelleneigenschaften. .. ﬂ Zeilen oberhalb

Viele dieser Operation gelingen nicht auf Anhieb, < € Zeilen untethalb

darum ist es ratsam, sie an einem Ubungsobjekt Sto Zellen. .

auszuprobieren.

Zellen einfiigen ﬂﬂ

" Zellen nach rechts verschichen

Tabelleneigenschaften

Wollen Sie die Spaltenbreite oder die Zeilenhéhe
verandern, wahlen Sie im

Menu: Tabelle die Tabelleneigenschaften

% Zellen nach unten verschieben

" Ganze Zeile einfigen

" Ganze Spalke einfigen

(0.4 I Abbrechen |

Text ausrichten

Hier finden Sie die entsprechenden Funktionen in der _
Svmbolleiste: Tabelle und Rahmen. Tabelleneigenschaften 2 xI

Tabele | zele | spake | zele |

+ Tabellen und Rahmen Grofle

- 1 e 7 ‘v & - [~ Bevorzugte Breite: ID cm 5‘ Maleinheit: IZentimeter 'I

= Ausrichtung
E El hd HI FH ﬁ uﬁ %l il. = 1 Einzug won links:
= | | B |BH |B = =
Ubungstabelle Links Zentriert Rechts
Textfluss

aaa bbb cce ddd eee i
Alal Blb1l Clcl D1d1 Elel Ohne Umgebend Fosition. .. |
A2a2 B2b2 C2c2 D2d2 E2e2
A3a3 B3b3 C3c3 D3d3 E3e3
Adad B4b4 C4c4 D4d4 Ed4e4 Rahmen und Schattierung. . | Qptionen... |
A5a5 B5b5 C5c5 D5d5 E5e5
A6ab B6b6 C6c6 D6d6 E6e6 oc__| _abtrecten |

5
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In Tabellen rechnen

Die Zellen werden wie bei EXCEL adressiert. Die Mdglichkeiten
sind aber stark eingeschrankt.

1996 1997 1998  Summe
Januar | 12 21 26 59
Februar | 17 23 27 67
Marz | 15 21 28 64
April .13 24 24 61
Mai .16 26 26 68
Juni . 18 23 29 70

Tabellen mit anspruchsvollen mathematischen Verknipfungen
sollten Sie besser mit EXCEL erstellen und als Objekt in das
Word-Dokument einfuigen.

Mit Word kann ein formatierter Text
in eine Tabelle umgewandelt werden:

Name, Vorname, Strasse, PLZ, Wohnort
Ingold, Patrick, Laurentiusstr. 13, 3000, Bern
Brandenberger, Daniel, Rosengasse 4, 3400,
Burgdorf

Keller, Nicole, Sonnhalde 7, 2500, Biel
Gantenbein, Jakob, Vogelweid 7, 3003, Bern

Markieren Sie den Text und
wahlen Sie:

Tabelle / Umwandeln /

Grundprinzipien

Texkin abel e et el
%l Soarkieren...

Tabelle keilen
@ Gitternetzlinien ausblenden

HE|

Formel

Earmel:
|=SUMME|:b2:-:|2)I

Zahlenformat:

| [

Funktion einfligen: Textrarke einflgen:
| [ ] [
Ok I Abbrechen |

Formel

Formel:
|=SUMME{LINKS)

Zahlenformat:

| [

Funkkion einflgen: Textrmarke einflgen:
| =i =
QK I Abbrechen |

Text in Tabelle umwandeln

Tabellengralie

Spaltenanzahl: -::>|5 E‘

Zeilenanzahl: |5 5‘
Einstellung Fir optimale Breite:

' Bevorzugte Spaltenbreite: I-""U'I' 5‘

' Cptimale Breite: Inhalt
'.ﬁ iptimale Breite: Fenster

AutoFormat. .. |

Tabellenformat: (ohne)

Text brennen bei

Text in Tabelle umwandeln... HE JET NI F——— " Absatzmarken " Semikola

Danach geben Sie die Anzahl £ sortieren... € Tabstopps  © Andere: | <
Spalten ein und das Textzei- Formel. .. ’—I
chen, das die einzelnen Felder Tahelle teilen o Abrechen
trennt. E Gitkernetzlinien ausblenden

Name Vorname Strasse PLZ Wohnort

Ingold Patrick Laurentiusstr. 13 3000 | Bern

Brandenberger Daniel Rosengasse 4 3400 | Burgdorf

Keller Nicole Sonnhalde 7 2500 | Biel

Gantenbein Jakob Vogelweid 7 3003 | Bern




Tabellen Grundprinzipien

Eine Excel-Tabelle Dbijekt

als Objekt einfiigen

EHE

Mew erstellen Inus Dakei erstellenl Extras Tabeue Fenster M&lﬂ

Objekttyp: —

— o - | @y =Pl
veni: Einfigen = e :@@\ /s |R |
pton: |e Microso tE -Daramm - - u

Register: Neu erstellen -:>Microsoft Ill 3.0 —
Objekttyp: Excel-Tabelle m;ggzg;g fqrc_'anh §7-Diagramm I™ Uber den Text legen
Microsoft Phgto Editor 3.0 Photo ;l [~ als symbol
~Ergebnis |
_ r, Flgt ein neues Microsofk
Em Excel-Tabe e z | z | v | E | 2 | z —
1 H
|2 |
_—
|+ |
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2 Schilerzahlen 1997 1895 1999
3 Fachrichtung & 34 45 53 ]
4 FﬁChriCI‘Ttul'lg B 45 53 £g Wie man Excel-Tabellen erstellt
45| | Fachrichtung C 520 64 71 EIFEIITE S [ (KT ,
B Fachrichtung D 57 72 54 Einflhrung in die Tabellenkalkulation
v
ﬂ -
[ 4]» [ ¥\, Tabelle1 / 141 {0 mll >
- >
[—
Schilerzahlen 1997 1998 1999
Fachrichtung A 34 45 53
Fachrichtung B 46 53 59
Fachrichtung C 52 64 71
Fachrichtung D 57 72 84

Fach A 34
Fach B 46
Fach A 52
Fach B 57

Fach A

Fach B




