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Word-Tabellen
schnell und professionell erstellen

Word bietet lhnen eine Vielzahl von Mdglichkeiten, Tabellen zu erstellen, zu bear-
beiten und zu gestalten. In diesem Artikel finden Sie einige nutzliche Tipps, wie Sie
einfache Tabellen sehr schnell und dennoch professionell einrichten kénnen.

Zunachst benotigen Sie ein Grundgerist fiir Ihre Tabelle. Offnen Sie das Menl Ta-
belle und wéahlen Sie den Unterpunkt Tabelle zeichnen. Der Cursor verwandelt
sich nun in einen Stift, mit dem Sie den Tabellenrahmen aufziehen kénnen. (Wenn
bei Ihnen die Tabellen-Symbolleiste aktiviert ist, kdbnnen Sie auch einfach auf das
Stiftsymbol ganz links klicken.) AnschlieRend zeichnen Sie mit dem Stift die ben6-
tigten Zeilen und Spalten ein. Sie missen an dieser Stelle Ubrigens nicht darauf
achten, dass die Zeilen- bzw. Spaltenanordnung gleichméagig verlauft.

Setzen Sie den Cursor nun in eine beliebige Zelle, 6ffnen Sie das Menu Tabelle und
wahlen Sie den Unterpunkt Markieren. Klicken Sie nun auf Tabelle, um den ge-
samten Tabellenbereich zu markieren. Wenn Sie bereits 6fter mit Tabellen gearbei-
tet haben, kénnen Sie die Markierung natiirlich auch mit der Maus vornehmen. Off-
nen Sie nun erneut das Menl Tabelle und wahlen Sie den Unterpunkt AutoAnpas-
sen. Klicken Sie auf Zeilen gleichmé&afRig verteilen, um lhre Tabellenzeilen
gleichmé&Rig auszurichten. Wiederholen Sie diesen Schritt (die Tabelle muss immer
noch markiert sein!), aber wahlen Sie diesmal Spalten gleichmafig verteilen.
Wenn Sie die Tabellen-Symbolleiste aktiviert haben, kdnnen Sie diese beiden
Schritte natirlich auch einfach mit den jeweiligen Buttons vornehmen.

Fullen Sie lhre Tabelle nun mit dem gewiinschten Inhalt. Fir die textliche Gestal-
tung stehen lhnen hier die gewohnten Formatierungsmoglichkeiten zur Verfugung
(Fett, Kursiv usw.). Sobald Sie diesen Schritt beendet haben, markieren Sie die
Tabelle erneut. Offnen Sie das Menl Tabelle und wahlen Sie den Unterpunkt Au-
toFormat fur Tabelle... Word bietet lhnen nun einen Katalog von Vorlagen, aus
denen Sie sich eine passende aussuchen kdnnen. Sobald Sie sich fur eine bestimm-
te Vorlage entschieden haben, zeigt lhnen das Programm eine Vorschau. Mit den
Checkboxen unter Sonderformate Ubernehmen kénnen Sie das Erscheinungsbild
der Vorlage noch weiter nach lhren persénlichen Wiunschen modifizieren. Klicken
Sie dann auf Ubernehmen, und die Vorlage wird auf Ihre Tabelle appliziert.

Um die erstellte Tabelle nun in den umgebenden Textfluss einzubetten, markieren
Sie die Tabelle erneut. Klicken Sie einmal rechts auf den markierten Tabelleninhalt.
In dem sich nun 6ffnenden Menu wahlen Sie ganz unten den Punkt Tabellenei-
genschaften. Aktivieren Sie anschlielend den Reiter Tabelle. Nun kénnen Sie die
gewiinschte Ausrichtung (Links, Zentriert oder Rechts) sowie den jeweiligen Text-
fluss (Ohne oder Umgebend) bestimmen.

Mit dem Menupunkt Zellausrichtung kénnen Sie auch im Nachhinein die Ausrich-
tung der einzelnen Tabellenzellen einstellen (Links, Zentriert, Rechts bzw. Oben,
Mitte, Unten). Wenn Sie die gesamte Tabelle markiert haben, gilt die gewahlte Ein-
stellung fur alle Zellen. Um einzelnen Zeilen bzw. Spalten eine eigene Ausrichtung
zuzuweisen (z. B. der TabellenUberschrift), missen Sie diese einzeln markieren.

Weitere nutzliche Tipps finden Sie auf www.infidia-textservice.de
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