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Plus

Beispieldatei: Betriebsausflug.docx

13.1 Tabellen farbig formatieren

Tabellen mit Tabellenformatvorlagen schnell gestalten

Mit Tabellenformatvorlagen lassen sich Tabellen schnell farbig formatieren. Die zur Verfligung
stehenden Vorlagen sind abhangig vom gewahlten Design flir das Dokument.

> Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und aktivieren Sie das Register Entwurf.

» Klicken Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf |=, um alle Vorlagen zu sehen.

>  Fir eine Vorschau zeigen Sie auf eine Vorlage, durch Anklicken wahlen Sie die Vorlage aus.

Geplantes Programm

Einfache Tabellen

Uhrzeit

Aktivitat

09:30

Abfahrt vom Firmenparkpl|

10:00

Abfahrt des Schiffes

12:00

Mittagessen im Weinlokal —====

b

09:30
10:00
12:00

Geplantes Programm

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3
Abfahrt des Schiffes

Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht

Enthalt die Tabelle beispielsweise keine Kopfzeile, deaktivieren
Sie vor dem Zuweisen einer Tabellenformatvorlage im Register
Entwurf das Kontrollfeld Kopfzeile. Word passt die Auswahl der
Tabellenformatvorlagen automatisch dieser Einstellung an und

bietet nur Formatvorlagen ohne Kopfzeilen an.

Andreas Schultheis

________ mEm=m =]
Herr Schubert
Herr Schubert
Frau Weinbach
Kopfzeile Erste Spalte

O Ergebniszeile [ Letzte Spalte
Gebanderte Zeilen [ Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen
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Tabelle Schritt fur Schritt formatieren

Den Tabellentext kdnnen Sie wie ,,normalen” Text tGber das Register Start formatieren und dort
die Schriftart, -gréRe, oder -farbe festlegen. Die Rahmenlinien der Tabelle und die Schattierung
der Zellen kénnen Sie individuell im Register Entwurf der Tabellentools dandern.

Rahmenlinien ein- oder ausblenden

» Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile und aktivieren

Sie das Register Entwurf.

» Klicken Sie auf Rahmen und schalten Sie die Rahmenlinie
durch Anklicken ein bzw. aus.

» Um beispielsweise fir die gesamte Tabelle die Standard-
rahmen zu entfernen und nur horizontale Rahmenlinien
innen zu verwenden, wahlen Sie Kein Rahmen und an-
schlieRend Horizontale Rahmenlinien innen.

7Y
Rahmen Rahmen

- Ubertragen
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen
Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

Geplantes Programm

Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich

Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

09:30  Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

Rahmenlinien diagonal nach oben

Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
12:00 Mittagessen im Weinlokal Schone Aussicht Frau Weinbach
14:00  Stadtfihrung durch die historische Altstadt Frau Kissel
16:00  Weiterfahrt nach Speyer Frau Kissel
17:30  Rickfahrt mit dem Schiff (mit italienischem Buffet) Herr Schubert

DE®R

Rahmen und Schattierung...

Uber Rahmen und Schattierungen kénnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen und dort Rahmenlinien

ein- oder ausblenden bzw. deren Gestaltung bestimmen.

Rahmenlinien formatieren

Die Rahmenlinien lassen sich auf vielfaltige Weise gestalten.

»  Wahlen Sie (iber Rahmenarten eine vor-
definierte Rahmenformatvorlage aus.
oder Stellen Sie mit den Feldern Stiftart ®,
Stiftstirke @ und Stiftfarbe ® andere
Formatierungen ein.

Rahmenarten

114 Pt. =® -
; Rahmen Rahmen
L7 stiftfarbe - ® -~ Ubertragen
Rahmen Fx

» Klicken Sie mit dem angezeigten Stift .o‘d die Rahmenlinien an, die formatiert werden sollen.

Aktivitat P
g

Verantwortlich

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3

Herr Schubert

»  Durch Deaktivieren von Rahmen (libertragen oder driicke
Rahmenformatierung.

© HERDT-Verlag .
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Vorhandene Rahmenformatierung Gibertragen

Klicken Sie auf Rahmenarten und dann auf Rahmenpipette.

Klicken Sie mit der Pipette f auf den Tabellenrahmen, dessen Formatierung tibertragen
werden soll. Alle Formatierungen werden in die Felder der Gruppe Rahmen (ibernommen.

Klicken Sie die Rahmen an, die diese Formatierung erhalten sollen.

Schattierung der Zellen andern

Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile.
Klicken Sie im Register Entwurf auf den Pfeil von Schattierung.
Zeigen Sie fur eine Vorschau auf eine Farbe und wahlen Sie durch

Anklicken eine Farbe aus.

R

Schattierung Rahmenarten

Designfarben

Geplantes Programm

Uhrzeit

Aktivitat

.plllllllllﬁ

Verantwortlich

Standardfarben
09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert HE EEEEE
10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert I:‘ Keine Farbe
12:00 Mittagessen im Weinlokal Schone Aussicht Frau Weinbach a‘ Weitere Farben...

Eigene Tabellenformatvorlage erstellen

>

Die Liste der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf wird um den

Bereich Benutzerdefiniert erganzt, in dem die neue Tabellenformat- e
vorlage ausgewahlt werden kann. E8==8

104

Setzen Sie den Cursor in die
Tabelle.

Klicken Sie im Register Entwurf,
Gruppe Tabellenformat-
vorlagen, aufE und wahlen Sie
Neue Tabellenformatvorlage.

Geben Sie einen Namen ein.

Wihlen Sie, welche Vorlage ®
als Basis verwendet wird.

Legen Sie mit den Feldern @
und Uber die Schaltflache
Format die Formatierungen

fir die ganze Tabelle fest.
Méchten Sie die Uberschrift,
die erste Spalte oder andere Be-
reiche abweichend formatieren,
wihlen Sie das Element ® aus

und legen die Formatierung fest.

Eigenschaften
Mame: Umsatztabellen

Formatvorlagentyp: Tabelle

Formatvorlage basiert auf: H Gitternetztabelle 4 — Akzent 2 @

Formatierung

Formatierung dbernehmen far: Gesamte Tabelle @
Calibri (Textkdrper) w11 ~ | F K U | Automatisch L @
VA e ~ | — |
Jan Feb Mrz Sumi

Ost 7 7 5 19
West 6 4 7 17
Siid 8 7 9 24
Summe 21 18 21 &0

Kasten: [Einfache einfarbige Linie, Akzent 2, 0,5 Pt. Zeilenbreite]
Muster: Transparent, Prioritat: 100
Basierend auf: Gitternetztabelle 4 — Akzent 2

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente @
Format -~ oK

Soll die Vorlage auch fiir neue Dokumente zur Verfligung stehen, aktivieren Sie Neue auf
dieser Vorlage basierende Dokumente ® aus.

Benutzerdefiniert

© HERDT-Verlag
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13.2 Tabelleninhalte ausrichten

Zellausrichtung festlegen

StandardmaRig wird der Zellinhalt oben links in der Zelle ausgerichtet. Zum Andern der Aus-
richtung gehen Sie folgendermalien vor:

» Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Spalte Aktivitdt.

» Wahlen Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, tiber die Symbole eine Ausrichtung.

Geplantes Programm

BEEE|AS @ Uhrzeit

—
—

Aktivitat Verantwortlich

SHSNE] b

09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert
Oo= Text- Zellenbe- - o0 parke g

ichtung grenzungen Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

Ausrichtung 12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach

Falls Zelleninhalte nicht exakt vertikal zentriert werden, stellen Sie sicher, dass die Absatz-

absténde in der Zelle 0 Pt. betragen und der Zeilenabstand Einfach eingestellt ist (Register Start,
Gruppe Absatz ).

Textrichtung andern

» Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Zelle Uhrzeit.

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, mehrmals auf Textrichtung.

Geplantes Programm
([ I > — ‘
= Aktivitat Verantwortlich
0 0 (| Wil -
Textrichtung Zellenbe- 2
] L [ grenzungen
Ausrichtung 09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

Zellenbegrenzungen einstellen

Die Werte fir die Zellenbegrenzungen und den Abstand zwischen den Zellen kdnnen Sie
anpassen. Die vorgenommenen Einstellungen gelten fir die gesamte Tabelle.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, auf Zellenbegrenzungen.
Stellen Sie im Bereich Standardzellenbegrenzungen den Abstand fir alle vier Seiten ein.
Aktivieren Sie die Option O, werden zusitzliche Rahmenlinien angezeigt.

Schalten Sie die Option @ aus, falls die Tabelle feste Werte fiir die Hohe und Breite der
Zellen verwenden soll.

vV v v v

Standardzellenbegrenzungen

DOben: 0,25ecm 5| Links: 0,5 cm > Geplantes Programm
Unten: 0,25em 5| Rechts: 0,5 em =
Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich

Standardzellenabstand

Abstand zwischen Zellen zulassen | 0,04 cm@ = 09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Herr Schubert

Schiffsanleger Nr. 3

Optionen ‘

Automatische Grofendnderung zulassen @ 10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

© HERDT-Verlag .
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13.3 Zellen verbinden oder teilen

Zellen verbinden

Sie kdnnen beliebige benachbarte Zellen miteinander verbinden, sodass diese im Anschluss eine
Zelle bilden. Dies ist z. B. bei einer Tabellentberschrift sinnvoll, die sich tGber die ganze Tabellen-
breite erstrecken soll.

» Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer Zelle verbinden mdchten. Im Beispiel die ersten
drei Zellen.

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Zellen verbinden.

{ | ] ] Geplantes Programm

Zellen  Zellen Tabelle - Uhrzeit = Aktivitat Verantwortlich
verbinden teilen teilen 09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert
Zusammenfihren 10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

Zellen teilen

Kommen in einer Tabelle nachtraglich Informationen hinzu, kann es notwendig sein, eine oder
mehrere Zellen zu teilen, um Raum fir die neuen Inhalte zu schaffen.

> Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie teilen mdchten, bzw. markieren Sie einen Bereich.
Im Beispiel markieren Sie die Spalte Aktivitdit.

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf % % ====
Zellen teilen. -

L . . . . Zellen Zellen Tabelle
> Tragen Sie im Dialogfenster die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, verbinden teilen | teilen

in die die Zelle aufgeteilt werden soll. Zusammenfihren

»  Schalten Sie die Option Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren aus.

|2 =
Spaltenanzahl d Geplantes Programm
Zeilenanzahl: - Uhrzeit = Aktivitst Verantwortlich
. -
09:30 | Abfahrt vom Firmenparkplatz Herr Schubert
. _ mit dem Bus zum Schiffsanleger
|:| Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren N3
10:00 | Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
Abbrechen 12:00 | Mittagessen im Weinlokal Frau Weinbach
Schéne Aussicht

Tabelle teilen

>  Setzen Sie den Cursor in die Zeile, vor der Sie die Leerzeile einfligen % % ===
mochten. L]
Zellen Zellen Tabelle
verbinden teilen  teilen
Zusammenfiihren

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Tabelle
teilen.

Um eine Leerzeile vor einer Tabelle zu erzeugen, die sich direkt am Dokumentanfang befindet,
kdénnen Sie auch den Cursor an den Anfang der ersten Zelle setzen und dricken.

© HERDT-Verlag
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13.4 Tipps zu Tabellen

Tabellenliberschrift bei mehrseitigen Tabellen wiederholen

Wird eine Tabelle durch einen Seitenumbruch auf zwei oder mehr Seiten verteilt, kann die
Uberschrift der Tabelle (= erste Zeile) automatisch auf jeder Seite wiederholt werden.

» Markieren Sie die Anfangszeile der Tabelle, die auf jeder Seite wiederholt werden soll.

»  Aktivieren Sie im Register Layout, Gruppe Daten, die Option Uberschriften wiederholen.

Einladung zum

" 3
1330 Ankurf: am Firmenparkplatz Herr Schubert
Betriebsausflug am
. ) T 12. Ju“ Wi frewen uns 3uf Ihre Teilnakme und einen schinen

A Uberschriften wiederholen semensamen Tag!
Z - Lebe Mitarbeiter. hebe Maarbeiterinnen. Mit herzlichen Grilen

i =a In Text konvertieren :;M;ﬂ s«; lie'r:;l:ﬂm w uns:f\:lmua:;reen A

bz idclery cn. Wie michten
Sortieren i bl o anar oo M
_ﬁ: Formel hasen fir Sie ein shwechslungsreiches Programm geglant
Daten

Unrzein || Aktivitit
ey (mem—
TETahrt vom FIrmenparvplae
06:30 || ewir dem Bus zum
Sehiffsanieger e 3

1500 T\ Here schubert

Versntwortich ————

Herr Schubert

Text auf die Zellenbreite ausdehnen

1000 || Abfahrt ces Schiffes
oo || PieEagessen im Wemiakal
Schéng Aussicht

Herr Schubert

Frau Weinbach

Verantwortlich

Herr Schubert

»  Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen Sie Eigenschaften.
> Wechseln Sie in das Register Zelle und klicken Sie auf Optionen.

»  Aktivieren Sie anschlielend die Option Text anpassen.

Herr Schubert

Frau Weinbach

Seitenwechsel innerhalb einer Tabellenzeile verhindern

» Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen
Sie Eigenschaften.

> Schalten Sie im Register Zeile die Option
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen aus.

Tabelleninhalt sortieren

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext

Zeile 1
Grofe
Dﬂéhedeﬁnieren: 0 cm % | ZeilenhBhe: |Mindestens
Optionen

DE\ZeiIenyechsel auf Seiten zulassen:

|:| Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten,

auf Sortieren.
Sotieren nach | 4 Spalte e_iuswéhlen, nach
der sortiert werden soll :

Machname I ¥ TIPT [ TER v| @ AQfSte'gend+ 2 Sortierrichtung ]

Vorname Mit: | Absitze - () Apsteigend festlegen

Kundennummer
Vorname Machname Kundennummer Vorname Machname Kundennummer
Franziska Kaiser 142 Beatrix Allgaier 101
Bernd Droste 189 - Bernd Droste 189
lohannes Schick 72 Franziska Kaiser 142
Beatrix Allgaier 101 Johannes Schick 72

© HERDT-Verlag
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13.5 Ubung

Tabelle gestalten

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Tabellenformatvorlage zuweisen
v Zellen verbinden und Zellinhalte ausrichten

Ubungsdatei

Rundbrief.docx

Ergebnisdatei

Rundbrief-E.docx

1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Rundbrief.

Hochzeitsgeld

100 EUR bei Heirat

Kindergeld

100 EUR bei der Geburt eines Kindes

JubilGumszuwendung

100 EUR bei 10-jGhriger Betriebszugehirigkeit

200 EUR bei 20jahriger Betriebszugehbrigkeit

300 EUR bei 30-j@hriger Betriebsrugehdrigkeit

Weihnachtsgeld

150 EUR fir jeden Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin

SANE U

Weisen Sie der Tabelle eine farbige Tabellenformatvorlage zu.

Verbinden Sie die Zellen der ersten Zeile.
Verbinden Sie in der linken Spalte die Zellen Jubildumszuwendung.
Stellen Sie fir die ganze Tabelle eine Zeilenhdhe von 0,8 cm ein und wahlen Sie fir den

Tabelleninhalt die Ausrichtung Mitte links ausrichten.

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Rundbrief-E.

Sozialleistungen

Hochzeitsgeld

100 EUR bei Heirat

Kindergeld

100 EUR bei der Geburt eines Kindes

Jubildumszuwendung

100 EUR bei 10-jdhriger Betrisbszugehdrigkesit

200 EUR bei 20-jahriger Betrisbszugehdrigksit

300 EUR bei 30jahriger Betriebszugehdrigkeit

Weihnachtsgeld

150 EUR fUr jeden Mitarbelter / jede Mitarbeiterin

+ (] .
@] ... noch mehr Ubungen:

Tabelle formatieren.pdf

Andreas Schultheis

Fiigen Sie eine neue erste Zeile ein und geben Sie die Uberschrift Sozialleistungen ein.

© HERDT-Verlag
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Kopf- und Fuldzeilen, Seitenzahlen

Plu S+ Beispieldatei: Rundbrief.docx

14.1 Basiswissen Kopf- und FulRzeilen

Kopf- und FulRzeilen befinden sich am oberen
bzw. unteren Seitenrand des Dokuments und
gelten fiir das gesamte Dokument.

Sie erscheinen zunachst auf jeder Seite und
enthalten meist tibergeordnete Informationen,
wie etwa Titel, Firmenname, Erstelldatum oder
Seitenzahlen.

Kopf- und FulRzeilen kdnnen auch beliebige
Texte und Grafiken, etwa ein Logo, enthalten.

v Word stellt fertige, mit Platzhaltern ver-
sehene Kopf- und Ful3zeilen als Bausteine
bereit.

v Daneben kénnen Sie auch leere Kopf-
und FuRzeilen einfliigen und diese selbst
gestalten.

MOMATLICHER RUNDBRIER APRIL

Die letzten Quartalszahlen
Die Zahlen vom abgelaufenen Quartal sehen wie folgt aus

- Filiale Januar Februar Mz Kopfzelle

W0 Berlin 203,80 183,53 21034
Frankfurt 12383 142,78 128,08
minchen 418,30 420,53 a01,43

HEmburg 4311 a7,28 a537
Bern 208,33 210,41 212,30
ziirich 50,40 97,52 100,26
wien 142,30 158,92 149,45
Graz 87,48 6,72 82,67

Umzugsplan fur die Abteilungen Vertrieb, Marketing und Technik
abteilung _Umzugsdatum _ Ursprungsbiro  Zielbisro
308

0. Mai 102
B o5 mai 103 308
i 05 mai 108 310
| verrieb  LENYEY 105 in
o7, Mai 110 220
[ Warketing LAV 1 111 321
| marketing L8 112 3n
7. Mai 114 324
[ echni LRV 210 102
| Technik MY 212 103
[Fechnic oAV 213 108

Sind Sie vom Umzug betroffen, aber an dem geplanten Umzugsteg verhindert, sprechen Sie bitte bis
2um 15, April mit Ihrem Vorgesstzten sinen nsuen Umzugstermin ab. Vislen Dank

Das Kursangebot fur Mai - Juli
+ Zeitmanagement
*  Konflikttraining

- stschreiben am .
R FuRzeile
* Ppivot-Tabellen mit Excel

JANSEN UND MAURER GMEH sEmEz

Kopf- und FulRzeilen werden in der Ansicht Drucklayout in eigenen Arbeitsbereichen erstellt und
gestaltet. Die Arbeitsbereiche von Kopf- und FuBzeile sind durch eine Textmarkierung kenntlich

gemacht.

[Arbeitsbereich einer Kopfzeile ]

Kopfzeile

FubBzeile

[Arbeitsbereich einer Fulizeile ]

Solange der Arbeitsbereich getffnet ist, kann der Inhalt des Dokuments nicht bearbeitet werden.
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