		Weinhöfer
[bookmark: _GoBack]Tabellen in Word 2010

EINFÜGEN->Tabelle->LMT

Standardtabellen = weitgehend gleiche Spaltenanzahl über mehrere Zeilen
Matrix markieren – primär Anzahl der Spalten – Zeilen s.u.
	Name
	Ort
	Alter

	Wau
	Essen
	23

	Lau
	Unna
	34

	Nau
	Bochum
	19


mit TAB-Taste vorwärts – incl. zusätzlicher Zeilen! (SHIFT-TAB) rückwärts

unsystematische Tabellen
EINFÜGEN->Tabelle->LMT->Tabelle zeichnen
	Tabellenstift und Radiergummi

	Name
	Wau
	m
	w
	Hau
	

	
	Lau
	
	
	Mau
	


Mit dem Zeichenstift zuerst immer den äußeren Rahmen! Dann die inneren "Kunstwerke"
zw. Zeichenstift und "Normalcursor" wechseln – in der Tabelle stehend – ENTWURF->s. rechte Befehle. Um die Abstände zw. den Zeilen/Spalten anzupassen- markieren(=Tabellentools)->Layout->Zeilen/Spalten verteilen bzw. Höhe/Breite
Texte ausrichten->markieren->RMT->Zellenausrichtung bzw. LAYOUT-> Textrichtung 

3x4 Tabelle kleiner/größer ziehen + verbinden
	markieren
	
	
	

	markieren+shift
	
	
	

	
	markieren+Layout->Zellen verbinden
	



in Word-Tabellen rechnen und Spalteninhalte ausrichten:
WICHTIG
Wenn Sie in Wordtabellen rechnen wollen – erst Formeln schreiben und rechnen DANN formatieren!

	Name
	VK-Preis
	VK-Menge
	Positionspreis

	Stuhl
	9,23
	100
	 923,00 €

	Tisch
	128
	5
	 640,00 €

	Bett
	2300,1
	20
	46.002,00 €

	Sessel
	18,275
	2,5
	  45,69 €

	insgesamt:
	47.610,69 €


VK-Spalten jeweils markieren und "Dezi-Tab" auswählen(vor dem Lineal) – diesen im Lineal an der späteren Kommastelle setzen. Positionspreis berechnen ->im ersten Positionspreisfeld stehend -> LAYOUT-> FORMEL(rechts) anklicken. mit kopieren und einfügen auf die anderen Felder übernehmen - > F9 aktualisiert!

Standardformatierungen benutzen( s. ENTWURF):
	Name
	Ort
	Alter

	Wau
	Essen
	23

	Lau
	Unna
	34

	Nau
	Bochum
	19


erste Tabelle kopieren-> markieren(links oben)->RMT(o. Layout)-> AutoAnpassen->…an Inhalt
farbliche Gestaltung->Entwurf->was Unschönes aussuchen.

Tabellen sortieren
	Name
	Ort
	Alter

	Nau
	Bochum
	19

	Wau
	Essen
	23

	Lau
	Unna
	34


erste Tabelle kopieren->Tabelle markieren->Layout->Sortieren->nach Alter ->absteigend
Übungen:
1. verschiedene Sortierungen und …:

	Name
	Ort
	Alter

	Lau
	Unna
	34

	Wau
	Essen
	23

	Nau
	Bochum
	19


	Name
	Ort
	Alter

	Lau
	Unna
	34

	Nau
	Bochum
	19

	Wau
	Essen
	23


 Nebeneinander -> RMT->Tabelleneigenschaften->Tabelle->Umgebend->OK



2. Rechnen und ausrichten
	Lieferant
	Umsatz
	Bonus
	Bonuswert

	Lau
	345.000
	2%
	6.900,00 €

	Hau
	18.700,2
	3,5%
	 654,51 €

	Kau
	500,15
	4%
	  20,01 €

	
	
	
	7.574,52 €



3. mal so mit F4(letzten Befehl wiederholen)

	
	
	

	
	Your turn!
	

	
	
	



4. 3x3 Grundtabelle

	
	
Mittelpunkt
	‰

	Wau
	34 €
	
	
	

	
	
	



5. unsystematische Tabellen

	Sieger 2007
	Lau

	
	Hau
	Viel Vergnügen

	
	
	

	
	Wau



6.Tabelle in Tabelle
	Bunt
	
	
	

	in
	
	

	
	
	


Bunt




7. aus einer Tabelle einen Tabulatortext machen = LAYOUT->....konvertieren
Name	ORT	Alter
Wau	ESSEN	23
Lau	UNNA	34
Nau	BOCHUM	19
Spaltenmarkierer

Seite 1 von 2
EINFÜGEN->Seitenzahl->Seitenende->bis zum Ende gehen, um x von y zu erhalten(hakelt etwas)
