

Weinhöfer


Tabellen in MS Word 97/2000…
In Word97 sind einige sinnvolle Neuerungen für Tabellen eingebaut worden. Um eine Tabelle zu erstellen, hat man nun zwei bequeme Möglichkeiten. Bei einer Tabelle mit annähernd gleicher Spaltenanzahl geht man über das ICON „Tabelle einfügen“ (nicht „MS Excel-Tabelle einfügen“!) und gibt die Spaltenanzahl, durch ziehen der LMT an. Die Tabellenzeilen werden automatisch angepaßt. Wenn die Spaltenzahl stark variiert, benutzt man den Menuebefehl „Tabelle zeichnen“ aus dem Menue Tabelle(alternativ: Standardsysmbolleiste das ICON Tabellen und Rahmen => erzeugt/löscht eigene Symbolleiste). Mit dem Zeichenstift kann man sehr schnell die gewünschte Tabellenstruktur erzeugen. Alternative: Tabelle -> Zelle teilen/verbinden

In der Tabelle bewegt man sich mit der Tab-Taste vorwärts und mit der shift-Tab-Taste rückwärts. 

· shortcut für Zeilenanfang: ALT+POS

· shortcut für Zeilenende: ALT+ENDE

	Name
	Ort
	Alter

	Wau
	Essen
	23

	Lau
	Herne
	34

	Hau
	Unna
	19


Hinweis: Wenn Sie in der Tabelle stehen (auf der Tabellenabsatzendemarke) paßt sich die Symbolleiste autom. an.

	Tabellenstift und Radiergummi

	Namen
	Wau
	m
	w
	Hau

	
	Lau
	
	
	Mau


in der Symbolleiste „Tabellen und Rahmen“:

Nachdem Sie Ihre Tabellenstruktur gezeichnet haben, müssen Sie i.d.R. die Zeilenhöhen angleichen = ICON „Zeilen gleichmäßig verteilen“.

Das Wort „Namen“ ist u.a. über das ICON „Vertikal zentrieren“ zu mitten. 

Die Buchstaben „m“ und „w“ sind per ICON „Textrichtung ändern“ zu drehen. Da Buchstabe „w“ spiegelbildlich gedreht werden soll, nochmals ICON anklicken (alternativ: über RMT und Menuepunkt Textrichtung oder FORMAT -> Textrichtung). Sehen Sie sich die Absatzicon für die Ausrichtung an!

Wenn Sie die Aufteilung einer Tabelle nachträglich anpassen wollen, so gibt es viele Möglichkeit dafür: 

· einzelnes Feld ändern = Feld markieren und im Lineal die Größe ändern1)
· eine Spalte ändern (gleiche Spaltenanzahl je Zeile!) = von oben auf die Tabelle zugehen, der Cursor wird zu einem „dicken schwarzen Pfeil“ nun klicken oder ziehen um mehrere Spalten zu markieren.

1) im Lineal stellt man sich auf einen „Abgrenzer“ (=> Cursor wird zum waagerechten Doppelpfeil) und kann dann die Größe variieren. Optionale Möglichkeiten:

	Cursor
	restl. Tabellenspalten bewegen sich autom. mit
	

	ALT-Taste und Cursor
	zeigt im Lineal die Spaltenbreite an (Zeilen)
	

	STRG-Taste und Cursor
	restl. Spalten bewegen sich mit, aber Tabellengröße fix
	

	Shift-Taste und Cursor
	nur die betroffene Spalte bewegt sich
	


In einer Tabelle kann man auch rechnen und den Tabulator verwenden.

Außer der letzten Spalte tippen Sie alle Daten ein! Hinweis: kein „Minuszeichen“ für keine Nachkommastellen!

	Artikel
	VK-Preis
	VK-Menge
	Wert

	Stuhl
	23,45
	2
	  46,90 DM

	Tisch
	1.213,45
	10
	12.134,50 DM

	Bett
	312,99
	4
	1.251,96 DM

	Geben Sie zuerst die Formeln ein, bevor Sie die Tabelle bewegen, ansonsten eventl. als Summe oder Produkt/Product eine 0,00!!!!!!
	13.433,36 DM


Wertspalte in der ersten Datenzeile: Tabelle -> Formel -> Sie übertippen SUMME durch PRODUCT das Wort (LINKS) bleibt stehen und suchen sich das DM-Zahlenformat aus. Dann „OK“. Nun setzen Sie die Formel in den Papierkorb (z.B. shift-Entf. fügen die Formel an der Ursprungstelle und in den nächsten beiden Zeilen ein. Sie markieren nun die Wertspalte und drücken F9 (=aktualisieren!). Dies muß nach jeder Datenänderung durchgeführt werden. AUßERDEM IST BEI: DATEI -> DRUCKEN -> OPTIONEN -> „FELDER AKTUALISIEREN“ aus Sicherheitsgründen zu aktivieren!!!!

Die dezimalgenau Ausrichtung erreichen Sie, wenn Sie die betreffende Spalte markiert haben, am linken Rand des Zeilenlineals den Dezi-Tab aufgerufen haben und diesen im Lineal an der zukünftigen Kommastelle setzen.

Hinweis: Der Tab ist bei gedrückter LMT zu verschieben oder aus dem Lineal zu schieben = löschen.

Wenn Sie zuerst die Tabulatoren gesetzt haben und nachträglich den Tab „anspringen“ möchten:

 STRG+Tab-Taste.

Tabelleninhalte sortieren:

	Wau
	224.567 €

	Lau
	131.567 €

	Bau
	534.567 €

	Hau
	78.908 €


Sie stehen in der Tabelle

Menü -> Tabelle-> Sortieren -> Sortierschlüssel: Spalte2 auswählen und durchführen.

	Hau
	78.908

	Lau
	131.567

	Wau
	224.567

	Bau
	534.567


Wenn keine Vorgaben für die Tabellengestaltung gemacht werden, ist der einfachste Weg eine Tabelle über 

Tabelle -> Tabelle Autoformat. 

Hinweis: Setzen Sie zuerst selbst Ihre Formeln und Tab->Tasten, dann erst Autoformat (Spalten3)

	Lieferant
	Umsatz
	Bonus
	Bonuswert

	Lau
	345.000,00
	3%
	10.350,00

	Hau
	234.567,20
	4%
	9.382,69

	Kau
	456.000,00
	3,5%
	15.960,00

	
	
	
	35.692,69


Tabellen: 

Hinweis: Überprüfen Sie über den ICON „Seitenansicht“, ob die Rahmen wirklich gedruckt werden, oder ob sie nur am Bildschirm zu sehen sind! (Tabelle -> Gitternetzlinien ein-/ausblenden)

	
	
	

	
	Your turn!
	

	
	
	


	
	Mittelpunkt
	‰

	Wau
	34 DM
	
	
	

	obiges ohne Tab und Leer
	
	
	


	Sieger 1999
	Lau

	
	Hau
	Viel Vergnügen

	
	
	

	
	Wau


Autoformat „ohne“ aber mit „Optimaler Breite“

	Name
	Umsatz
	Alter

	Lautermann
	123.567
	21

	Hau
	45.678
	22

	Kau
	234.678
	18


	Name
	Umsatz
	Alter

	Hau
	45.678
	22

	Kau
	234.678
	18

	Lautermann
	123.567
	21


	Name
	Umsatz
	Alter

	Kau
	234.678
	18

	Lautermann
	123.567
	21

	Hau
	45.678
	22


IHR NAME
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