ECDL Textverarbeitung mit WORD 2013 .@ @

4 (OBJEKTE

4.1 Tabelle erstellen
Ubung 9

Um Listen in Gbersichtlicher Form zu prisentieren, verwenden Sie zur bequemen
Eingabe und tbersichtlichen Ausgabe Tabellen.

4.1.1 Tabelle erstellen, l6schen

4.1.1.1 Tabellenerstellung iiber die Schaltfldiche D

TABELLE Tabelle

-

Das Gitternetz einer Tabelle hilft bei der Erstellung von

. 4x5 Tabelle
langen Listen, Aufstellungen und Formularen. 000000
I |
Wihlen Sie zur Erstellung einer Tabelle im Register EINFUGEN %EEEEE
/ Gruppe TaBEeLLEN die Schaltfliche TABELLE an. Durch Mat-

b\ |

kierung der entsprechenden Zeilen und Spalten wird eine L] Dﬁ EE
. . . || LI

neue Tabelle in Thr Dokument eingefiigt. O0O0O000000

[ Tabelle einfigen...
m‘ Tabelle zeichnen

E[': Excel-Kalkulationstabelle
E  Schnelltabellen b

Eine Alternative fiir die Festlegung der Tabellengrofe
bietet der Meniieintrag TABELLE EINFUGEN... In dem sich
hier 6ffnenden Dialog ist es moglich, eine Tabelle mit
Zeilen- und Spaltenanzahl zu bestimmen, besonders
dann, wenn diese tber 10 Spalten und 8 Zeilen grof3 ke

sein soll. (®) Feste Spaltenbreite: Auto s
() Optimale Breite: Inhalt

Tabelle einfiigen ? X

Tabellengrote
Spaltenanzahl: 15

Zeilenanzahl: 30

4|4
)

. . . . O Optimale Breite: Fenster
Es wird ein neues Register TABELLENTOOLS mit ENTWURF

und LAvouT im Meniiband eingeblendet. In LAvouT fin- | [ #emessungen fur neus Tabelien speichern
den sich alle Befehle fiir die Gestaltung der Tabelle. SR
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4.1.1.2 Tabellenerstellung mit dem Stift

Eine ganz individuell gestaltete Tabelle konnen Sie mit dem Zeichenstift erzeugen:
Klicken Sie auf den Befehl ENFUGEN / Gruppe TABELLEN / TABELLE / Befehl TABELLE ZEICHNEN
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Stifts an. Bestimmen Sie den Umriss der Ta-
belle, indem Sie mit der gedriickten Maus diagonal nach unten ziehen.

Danach richten Sie durch Klicken und Ziehen mit der Maus mit waagrechten /senk-
rechten Linien die Zeilen und Spalten ganz nach Thren Bedurfnissen ein.

2

Mit dem Schaltfliche RADIERER im Register TABELLENTOOLS- ENTWURF/ Gruppe RAHMENLI-
NIEN ZEICHNEN konnen Sie falsch gesetzte Linien wieder entfernen.

4.1.1.3 Tabelle I6schen

Zum Entfernen einer nicht mehr benétigen Tabelle (leer oder mit Inhalt)

1. markieren Sie diese tiber das kleine Symbol _ links oberhalb der ersten
Zeile der Tabelle.

2. Mit der -Taste 16schen Sie die gesamte Tabelle
oder Sie nutzen das Register TABELLENTOOLS- LAYOUT/ Gruppe ZEILEN UND >
spaLTEN und klicken auf die Schaltfliche LoscHEN Loschen

4.1.2 Daten in einer Tabelle einfiigen, andern

Sie bewegen sich vorwirts von Zelle zu Zelle mit der [5]-Taste und riickwirts mit
der Tastenkombination von [ & ]+ [ ]-Taste. Auch mit den Cursorpfeil-Tasten
konnen Sie die gewtinschte Zelle anwihlen.

Die Eingabe von Text und Korrektur sowie entsprechende Formatierung erfolgt
analog der in den Vorkapiteln beschriebenen Schritte.
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4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswahlen

Kleiner Mauspfeil (schwarz) 1 von links an eine

schwarzen Mauspfeil -‘IL abwarten

Zelle Zelle heranfiihren A Einfachklick
Mehrere mit gedrickter Maus lber die
Zellen Zellen ziehen
Zeile Mauspfeil ﬂ vor den linken Rand der Tabellenzeile | Einfachklick
Maus oben an die Spalte fliihren und den kleinen
Spalte Einfachklick

gesamte | Zelle markieren

erste Zelle markieren, mit gedriickter @-Taste letzte

Oder mit gedriickter Maus dia-
gonal nach unten ziehen

Tabelle

Cursor steht in der Tabelle

Klick auf das Sym-

bol links oben

4.1.4 Zeilen, Spalten einfiigen, I6schen

Um einer Tabelle eine weitere Zeile/Spalte hinzuzufi-
gen, zeigen Sie mit Hilfe der Maus auf die Stelle am
Zeilen-/Spaltenrand, an der Sie die Zeile/Spalte einfi-
gen mochten. Klicken Sie auf das eingeblendete Plus.

+

+

#

Mit dem jeweiligen Befehl im Register TABELLEN-
ToOLs- LAvouT / Gruppe ZEILEN UND SPALTEN kann eine
Zeile/Spalte in die vorhandene Tabelle eingeftigt
werden. Dazu stellen Sie den Cursor in die

X

Loschen

-

+ m Darunter einfligen
£ Links einfiigen
Dariiber
einfligen [E‘Rechtsehﬁﬂgen

Zeilen und Spalten

Zeile/Spalte oder markieren die Anzahl der Zei-

len/Spalten, die Sie einfiigen mochten, und wihlen den Befehl tber die entspre-

chende Schaltflache aus.

Wenn Sie am Ende lhrer Tabelle eine weitere neue Zeile benotigen, gendgt es, wenn
der Cursor in der letzten Zelle steht. Mit der —Taste wird automatisch eine neue

Zeile eingefugt.

Uber die Gruppe ZEILEN UND SPALTEN ist es auch méglich,

mar-

kierte Zeilen/Spalten aus einer Tabelle 16schen. Klicken Sie

dazu auf die Schaltfliche L6éscHEN und danach auf den Eintrag,

der die gewiinschte Aktion durchfithren wird.

Lozchen

-

Fellen laschen...

r E‘-EH

=

Spalten lgschen

Zeilen lgschen

¥ % X

Tabelle ldschen
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Das Driicken der [Entf ]-Taste I6scht nur den Inhalt einer Tabelle, das Tabellengit-
ter bleibt dabei erhalten. Mit TaseLLE L&scHEN wird die Tabelle komplett geloscht.

4.1.4.1 Sortierung von Tabelleninhalten

Damit der Tabelleninhalt nach einem bestimmten Spalteninhalt sortiert werden
kann, markieren Sie die Spalte oder stellen den Cursor in die Spalte.

Vormame [Wame | Strae Pz [on
Gustav GANS Ententeich 3 2345 | Entenhausen
Alfons HAHN MiststralRe 8 3456 | Hof
Viktor VOGEL Kranichsteig 1 4567 | Wiesengrund
Emilie HENNE Eiergasse 66 5678 | Nestidorf

N\

Wihlen Sie in TABELLENTOOLS -LAYOUT/ Gruppe DATEN f — ) )
. . . A Uberschriften wiederholen
/SORTIEREN. Die zu sortierende Spalte kann nun in 7 - .

= |n Text konvertieren

den DropDown-Feldern ausgewihlt und die dazu Sortieren
gewtinschte Rethenfolge (AUFSTEIGEND von A bis Z o- \ 2 fmed
der ABSTEIGEND von Z bis A) festgelegt werden. — Daten

.. A
Uber die Schaltfliche 2l der Gruppe Assatz im Register START gelangen Sie zum
gleichen Sortieren-Dialog.

Sortieren ? *

Sortieren nach

PLZ w | Typ: |Zahl « | (@ Aufsteigend
Mit: |Absitze O Apsteigend
Dann nach
Typ: |Text « | (® Aufsteigend
[ohne) S e |Pre—— () Abstgigend
Anrede :
Titel

Yarname
Typ: |Text Aufsteigend
Strake = B .
Absteigend
2N Mit: [absatze S

Meine Liste enthalt
(® Uberschrift () Keine Uberschrift

Optionen... Abbrechen

Im Dialog kénnen Sie noch weitere Sortierfolgen bestimmen. Bestitigen Sie die Sot-

tierung mit :

Beachten Sie, dass Word 20173 auf Grund der Formatierung meistens die erste Zeile als
Uberschrift erkennt und daher die Option Meine Liste enthalt Uberschrift auswahlt. Sollte
dies nicht der Fall sein, so aktivieren Sie selbst die gewtnschte Option.
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4.2 Tabelle formatieren

Um den Inhalt einer Zelle, einer Zeile, einer Spalte oder einem Abschnitt Ihrer Ta-
belle zu formatieren, markieren Sie den entsprechenden Teil der Tabelle.

Uber die entsprechenden Schaltflichen der Register ENTWURF bzw. LAYOUT der TABEL-
LenTooLs kénnen die gewiinschten Formatierungen zugewiesen werden.

B HS O- Dokument1 - Word TABELLENTOOLS
START  EINFUGEM  ENTWURF  SHTENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT | ENTWURF | LAYOUT
| Uberschrift /| Erste Spalte _ yel — .F
P = A - ] 1
Ergebniszeile Letzte Spalte - - V2Pt B o
- — Schattierung | Rahmenarten ' — Rahmen Rahmen
| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten - B - L2 stiftfarbe - iibertragen

Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmen N

Rasch und bequem erreichen Sie eine hiibsche Formatierung mit den TABELLENFORMAT-
VORLAGEN. Damit gestaltete Tabellen konnen jederzeit weitere individuelle Einstellun-
gen erhalten.

Dazu stehen im Register Lavout eine Reihe weiterer Befehle zur Verfiigung.

B H S B Dokument] - Word TABELLENTOOLS
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ENTWURF | LAVOUT
[ Auswahlen - [ Tabelle zeichnen L—\ [1] [ Darunter einfiigen tNoscm B | EIEHE A= @ Al [[F) Uberschriften wiederholen
{E=] Gitternetzlinien anzeigen | [ Radierer X € Links einfiugen [ Zellen teilen =sem I BEEEH — z (¢ In Text konvertieren
Leschen | Dariiber o i Text-  Zellenbe- | Sortieren
EF Eigenschaften . cinfugen [ Rechtseinfiigen | (5 Tabelle teilen = Autoinpassen - =] 5 E richtung grenzungen Jfx Formel

Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten F] { Zellengrbe 7 Ausrichtung Daten

4.2.1 Spaltenbreite, Zeilenh6he dndern

Um die Breite einer Spalte oder die Hohe einer Zeile zu verindern, halten Sie

den Mauszeiger auf eine Begrenzungslinie, bis er
seine Form verdndert (Doppelpfeil). <

Klicken Sie und verschieben Sie die Begrenzungs-
linie in die gewtinschte Richtung.

Genauer stellen Sie die Hohe einer Zeile und die Breite einer Spalte tiber
TABELLENEIGENSCHAFTEN €in.

1. Markieren Sie die Spalte(n) /Zeile(n).
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2. Rufen Sie den Dialog tiber
die Schaltflache

r|':| Eigenschaften

im Register
TABELLENTOOLS/LAYOUT /
Gruppe TABELLE auf

oder

legen Sie in TABELLEN-

TooLs/LAYouT /Gruppe ZELLENGRORE die entsprechende

Breite/Hohe fest.

Tabelleneigenschaften ? x

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Spalte 3:
Groke

Be!orzugteBreite: 3.5am = MaBeinheit: |Zentimeter |~

& Vorherige Spalte | | Nachste Spalte

ED 06 em - EE

E 53 em faal
= AutoAnpassen ~

Zellengrobe P

Manchmal ist es notwendig, in der ersten Zeile die vorhandenen Zellen zu einer zu-
sammenzufassen und den Inhalt als Uberschrift zu zentrieren.

1. Markieren Sie die erste Zeile (bzw. die Zellen, die Sie

verbinden méchten).

2. Wibhlen Sie im Register TABELLENTOOLS/LAYOUT in der
Gruppe ZusaAMMENFUHREN die Schaltfliche ZELLEN VERBINDEN.

3. In der Gruppe AusricHTUNG klicken Sie danach auf die

] Zellen verbingky”
oR—L
@ Zellen teilen ”

E Tabelle teilen

Zusammenfihren

Schaltfliche, die den Ausrichtungseffekt ZENTRIERT darstellt.

4.2.2 Linienart, Linienfarbe, Linienbreite des Rahmens @ndern

Uber das Listenfeld der Schaltfliche RaHMeN |~~~ | im Register START/ABsATZ bestim-
men Sie, welcher Rahmen um die Zelle(n) gezeichnet werden soll.

Mit dem Befehl RAHMEN UND ScHATTIERUNG rufen Sie das gleichnamige Dialogfenster
auf. Damit kénnen Sie zusitzlich in einem Schritt Linienart (Formatvorlage) und Farbe
und Stirke (Breite) des Rahmens festlegen.
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Rahmen und Schattierung ? P4
Rahmen  Seitenrand  Schattierung
In den gleichen Dialog Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
gelangen Sie auch im _ A Diagramm oder 5chaltflachen
. Obne klicken, um Rahmen
Reglster TABELLEN- hinzuzufigen
TOOLS/ENTWURF Uiber den |:| P I ;
Dialogverweis der :
Gruppe RAHMEN. Hﬂ Alle R . . —
= :
Ya Pt, ——————— v ¢
Rahmenarten 7 Rahmen Rahmen ) | 7 — —— 4| —F B/ ===
- L& Stiftfarbe - - - TPt —o— - — oo oo .
ubettcagen Ubernehmen fr
Rahmen = Tabelle v
Abbrechen

Wihlen Sie die zuerst die einzelnen Formatierungen aus den dargebotenen Listen
aus und klicken anschlieBen uber die Vorschau direkt an die Stelle, an der Sie die

Rahmenformatierung wiinschen.

4.2.3 Schattierung/Hintergrundfarbe auf Zellen anwenden

Uber die Dialogregisterkarte SCHATTIERUNG ist es auch méglich, den Zel-
len eine Fullfarbe zuzuweisen. Dies erreichen Sie auch im Register Ta-
BELLENTOOLS/ENTWURF liber die Gruppe TABELLENFORMATVORLAGEN mit der
Schaltfliche SCHATTIERUNG.

Markieren Sie die entsprechenden Zellen (Zeilen/Spalten) und weisen
Sie die gewtinschte Fillfarbe zu.

Siehe dazu auch die Hinweise im Kapitel Text schattieren, Seite 56.

&
@
Schattierung

L
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4.3 Grafische Objekte

Ihr Dokument bekommt eine optische Aufbesserung, indem Sie besondere Zeich-
nungsobjekte und Grafiken einbinden. In den folgenden Ubungen werden die typi-
schen Bearbeitungsschritte besprochen, die bei allen grafischen Objekten in gleicher
Weise angewendet werden konnen.

. . 1)
Word 2013 s.tellt Ihnen dazu im Regis- =] Eu;la @ r|:| N | a4
ter EINFUGEN in der Gruppe ILLUSTRATIO- Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot
NEN diverse Schaltflichen zur Verfi- ) )

gung,.

lllustrationen

4.3.1 Grafisches Objekt (Bild, Zeichnungsobjekt) an einer bestimmten
Stelle im Dokument einfiigen

4.3.1.1 Eine ClipArt-Grafik einfiigen

Um bereits vorhandene Grafikobjekte aus dem Microsoft Clip Organi-
zer einzufligen, wihlen Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe ILLUSTRATI- | . =

nlinegrafiken
oNEN den Befehl ONLINEGRAFIKEN.

1. Es offnet Sie ein Eingabefenster.
Geben Sie im Feld ein Stichwort zum gewiinschten Bild ein. Klicken Sie auf
die Schaltfliche Suchen (Lupe). Damit wird Thnen eine Reihe von entsprech-
enden Bildern angeboten.

X
4ZURUCK ZU DEN WEBSITES
b Bmg—Blldersuche ) Clipart Baum
14800 Suchergebnisse far Clipart Baum
A
v
Tree Clipart S E . 1
s 110wl Reestacihativs bz Wahlen Sie mindestens ein Element aus. Emfugeanrechen

2. Waihlen Sie anschlieend ein Objekt aus und klicken Sie auf EINFUGEN.
Damit wird das Bild heruntergeladen und dort, wo Sie den Cursor platziert
hatten, eingefiigt.

Seite 68 Team ALGE



ECDL Textverarbeitung mit WORD 2013
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3. Das importierte ClipArt-Objekt kann danach bei Bedarf tiber das Kontext-
mentU GRAFIK FORMATIEREN weiter bearbeitet werden.

(A= —
=i N,

M |

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigeoptionen:
e

O

Als Grafik speichern...

Bild &ndern...

Link...
Beschriftung einfiigen...
Zeilenumbruch

Grofe und Pogsition...

CC e N2

Grafik farmatieren.

Uber den Aufgabenbereich GRAFIK
FORMATIEREN steht lhnen eine
Fille von Aktionen zur Verfigung

Grafik formatieren %

H O E |

I> Schatten

I Spiegelung

I Leuchteffekt

I> Weiche Kanten

I: 3D-Format

I 3D-Drehung

I Kiinstlerische Effekte

Auch das eingeblendete kontextorientierte Register BILDTOOLS /FORMAT bietet |hnen diese

Formatierungsmoglichkeiten an.

Ubung.docx - Word

START  ENFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN

Korrekturen = "=l Bilder komprimieren
Farbe - 2 Bild andern
Kiinstlerische Effekte - 51 Bild zuriicksetzen -

Anpassen

= [

]

r—|
]| et

UBERPRUFEN

——
=

¥

Bildformatvoriagen

ANSICHT

-

= EL Bildlayout -

BILDTOOLS
FORMAT

2 gildrahmen -
(2 Bildeffekte -
cilenumbr

.1 Ebenenachvorme ~ [g +

{3 Ebene nach hinten
v -
Bl Auswahlbereich A~

[ Anordnen

? @ - 0O X

Anmelden

4.3.1.2 Eine Bild-Grdfik einfiigen

In Thr Dokument kénnen auch Bilder (Grafiken) eingebunden werden. Um eine
Grafik, die auf einem Datentrager gespeichert ist, in IThr Word-Dokument einzufu-

gen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie tber das Register EINFUGEN / ILLUSTRATIONEN den Befehl BiLper.

2. Im Fenster GRAFIK EINFUGEN suchen Sie das gewtinschte Objekt iiber den Naviga-
tionsbereich im entsprechenden Laufwerk/Ordner und markieren diese Datei.

Team ALGE

Seite 69



ECDL Textverarbeitung mit WORD 2013

oy

El Grafik einfugen

" &) « Lokaler Datentrager (C:) > Benutzer > ALGE > Bilder »

¥

Familie

Organisieren v Neuer Ordner

‘i Lokaler Datentrager (C) #
Benutzer
ALGE
/&= Bilder

Eigene Aufnahmer

Eigene
Aufnahmen

Familie
Gespeicherte Bilde

Screenshots

[ Desktop
[£) Dokumente Blumen2.jpg
& Downloads

Dateiname: lBIumen1.jpg

X
v O "Bilder" durchsuchen P
=~ m @
~
.
Gespeicherte Screenshots Berlin,jpg
Bilder
L)
> W
-
il ‘4 g BT
!l-l‘: a ¢ }Q 1
2a A
Castel-del-monte Enzian.jpg Ephesos.jpg
4Pg
_ TN - M
v| Alle Grafiken (*.emf;*.wmf:*jpc v |
Tools ~ | Einfagen \Abbrechen i

e

3. Uber die Schaltfliche ENFiGen wird das Bild an der Cursorposition in Thr Do-

kument eingeftgt.

4.3.1.3 Eine Zeichenform einfiigen

Uber die Gruppe ILLUSTRATIONEN im Register EINFUGEN kénnen Sie vielfiltige l_—T;-.
Objekte in Thr Dokument einbinden. <>
F
1. Um einfache Formen leicht zu erstellen, klicken Sie auf die Schalt- Drinen
flaiche FORMEN.
2. Waihlen Sie die gewiinschte Zeichenform aus und R —
zeichnen diese durch Klicken und Ziehen mit der u\ \Vgg 5 Aon—nilic> 40
Maus. CARYANE SR 4
Linien
— NANNTLL2 2N G4
."._. Rechtecke
K O0oDLaobOoOodad
I Standardformen
HOANOOOOOQRE®
3. Um ein Objekt zu markieren, klicken Sie mit der @ (ngD g eys]=
Maus auf das Objekt. LOOatoURe =
4306
Blockpfeile
PG OGEMPR IS
€ VDD RN
if&ﬁirmen Richtungspfeil
=R ==
Flussdiagramm
OC0C<c/Oolas=sodayu
Die Markierungspunkte werden durch weil3e Eck- 8; %I EOJ wExeAvaD
punkte dargesteﬂt. Sterne und Banner
RSP ADODHEHaE
£k T 0k T [T 0[]
Legenden
OO SEOOmAAI A
£ A0 AD {0
E") Meuer Zeichenbereich

Seite 70

Team ALGE



