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Tabelln-Tricks

Reegnhdocht un Spaltenbreed millimeternau bestimmen

Wenn dat bi Ehr Tabell op de H66cht un Breed vun de Zelln nau ankiimmt, is dat Trecken an
de Linien mennigmaal nich akkraat noog. Denn koont Se dat avers wunnerbaar in’t Menii
regeln. Wi maakt dat mal mit Reegn.

Tipp:
Millimeterschreed, man wenn Se de Tall vun Hand intippt,
koont Se ok Teihntelmillimeter angeven — etwa 1,45 cm!

Wiillt Se bloots en Reeg
formateern? Denn langt

dat, wenn de
Schrievmarke in blinkt. —
Waullt Se stickerwat #l

Reegn formateern, denn
markeert Se de Reegn, de Se formateern wiillt. Dat kann
markeert Se an’n lichtsten mit den Anfater links baven.)

Denn gaht Se na Menti Tabelle | Tabelleneigenschaften.
ni.

Op de Registerkoort Zeile koont Se de Hoocht siilven
defineern. Dorto moot Se toeerst in en liitten Kassen vor
Hohe definieren klicken, dat dor en Hoken vortiiiich

kiimmt. T

Dorna koont Se in dat Feld blangen Hohe definieren
vun Hand de H66cht rintippen, de Se hebben wiillt, orr
mit de liitten Pielen rechterhand an’t Feld de Tall hoger
orr ringer maken.

Mit de Pielen geiht dat bloots in

OK. — Alle markeerten Reegn hebbt de angeven Ho6cht.

ok de ganze Tabell ween. (De

Dat is de letzte Punkt in’t Me-

2 X

abelleneigenscharten

Tabelle Zeile Spalte Zelle

Grafie

Zeilen 1-4:
ke Hihe definieren: jt,2em % Zeilenhghe: |Mindestens | v
Optionen

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

[] cleiche Kopfzeile auf jeder Seite wisderholen

|

I + Yorherige Zeile MNachste Zeile #

L Ok ] l Abbrechen

Liekso geiht dat op de Registerkoort Spalte.

Automatisch Grott anpassen — orr nich

Warrt en lange Inholl in en Tabellnreeg info6gt, denn passt de ehr Grott automaatsch an. Dat
is so vorinstellt. Se koont dat avers dnnern.
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Gaht Se na Menii Tabelle | Tabelleneigenschaften, Registerkoort Zeile.
Rechterhand vun dat Feld, 'neem wi jiist in den Trick baven de Ho6¢cht
defineert hebbt, is noch en Utwahlliste Zeilenhohe. Wat maakt de denn?
Na, vun Hus ut steiht da Mindestens. Wenn Se nu in de Tabell veel Text

Genau

intippt, denn wasst de Zell mit!! Wiillt Se dat nich, denn mét Se in diisse List Genau utwih-
len. Dormit bestimmt Se, wat de Ho6cht op jeden Fall inhollen warrt, ok wenn de Inholl vun
de Zell denn nich mehr noog Platz hett. De Inholl warrt denn eenfach nich mehr ganz wiest!

Text. Diit is de Text. Diit is de Tex

Mi Reegn hebbt wi dat nu henkregen. En anner Problem
is dat mit Spalten. Stellt Se sik in en Zell un tippt Se
jimmers wedder densiilvigen Bookstaven, en lange
Reeg. Wieldat narms en Leerteken is, kann Word de
Reeg nich imbreken. Wat deit dat? Dat maakt de Spalt

ddddddddddddddddddddd

Ty
Ty
Ty
Ty
Ty

wieder!
[F‘.ahmen und Sghattierung...] [ Optionen... . ‘ Tabelle | Tabel
1
[ ok | [ Abbrechen ] op den
Knoop
Optionen.

In den liitten Dialoog Tabelleoptionen, de nu opgeiht,
klickt Se den Hoken vor Automatische
GroRenanderung zulassen weg. OK, OK. — Nu
schullen ok de Spalten nich mehr wild wassen!

Tabellndesign per Menu

In’t Menii Tabelle koont Se ok en regelméfige Tabell
anleggen.

Is noch keen Tabell dor, denn koont Se mit Menii

Tabelle | Zeile

Aus

Tex

Dat to verhinnern, gaht Se wedder na Menii

leneigenschaften, nu avers Re-

gisterkoort Tabelle. Rechterhand nerrn klickt Se

Spalte

Zelle

Grabg

[l Tabellenoptionen

Standardzellenbegrenzungen
0 cm

0cm

Oben: {3] Links:

|

Unten: = Rechts:

Standardzellenabstand
[] Abstand zwischen Zellen zulassen

Optionen
I%ﬂub::maﬁsche Gréfendnderung zulassen

——

En litt Dialoog Tabelle einfiigen kiimmt an. De is
nich so intuitiv as 6ver den Knoop op de Symboolliest,
man Se koont mehr regeln. De Tall vun Reegn un
Spalten koont Se bestelln un ok glieks de Breed vun de
Spalten angeven, wenn Se wiillt. Un Se koont ok en
AutoFormat wihlen; wat dat is, steiht in den Trick op
Siet 64.

Reegn un Spalten per Men

Klickt Se in jihenseen Tabellnzell. — In Menii Tabelle
koont Se nu allens infogen, wat sik infogen lett (Tabelle |

Tabellengrébe

Spaltenanzahl: 5
Zeilenanzahl; 2

Einstellung fir optimale Breite:

[ ] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern

E
E

Y
w
Y
>

}
]

{*) Feste Spaltenbreite: 0,8 cm %
() Optimale Breite: Inhalt
(") Optimale Breite: Fenster

Tabellenformat: Tabellengitternetz AutoFormat...
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Tabelle | Einfligen | Tabelle... een bestelln. o< [ abbrechen |
Tabelle | Fenster 7 Adobe PDF  Acrobat-Kommentare Rahmen und 5§hatﬁerung---] | Optionen. .. |
¥ Tabelle zeichnen - - (&
Ij = 4:} \);j A 18% v [ OK ] [ Abbrechen ]
Einfiigen 3 ||,j Tabelle... |
Lischen * o
Merkieren ' Tabelle einfigen 1
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Einfiigen) — also Reegn baven un nerrn, sogoor en Tabell in en Tabellnzell (Tabelle | Einfi-

gen | Tabelle...).

Ij Tabelle zeichnen

Tabelle | Fenster ¢ Adobe PDF  Acrobat-Kommentare

Wiillt Se Spalten, Reegn orr de ganze

Tabell 16schen, denn geiht dat dver

MG T 8% - @
‘ Einfligen ht | B Tabele...
Laschen ¥ | & Spalten nach links
Markicren * | & Spalten nach rechts
#1 AutoFormat fiir Tabelle... =3 Zeilen oberhalb
AutoAnpassen b |=2 Zeillen unterhalb
Umwandeln b g= Zzelen...

Ment Tabelle | Léschen.

Gitternetzlinien ausblenden | |

Tabele | Fenster 2  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare

Ij Tabelle zeichnen Gl T 148%

Einfiigen P = iz iz EE

= F— w— =
| Lischen [} k ‘ Tabelle |
b Markieren » “lli" Spalten
7 AutoFormat fiir Tabelle. .. =+ Zeilen
4 AutoAnpassen b3 Zelen...
Kl
|

Rahmen dver’t MenlU un 6ver de Symboolliest

Se koont de Rahmen for de Tabellnzelln ok ganz konvenschonell 6ver’t Menti Format |
Rahmen und Schattierung instelln.

e Markeert Se
e (Gaht Se na

sik een orr stuckerwat Zelln.

Meni Format | Rahmen und

Schattierung, Registerkoort Rahmen.

e Hier kdont Se op de Wies, de Se lehrt hebbt,
en Rahmenstil, sin K166r un Dickde instelln. Ok de interaktive Vorschau is ingang, Se
koont enkelte Linien dor Klick 16schen usw.

Rahmen und Schattierung 1

Rahmen |§eitenrand Schattierung

Einstellung: Linienart:

[l Schattiert T M
Farbe:
1=
D Drei-D
Brejte:

Varschau

Diagramm oder Schaltflachen
klicken, um Rahmen hinzuzufigen

Ubernehmen fiir:

I

E Anpassen
am

| Zelle

.

[Symbolleiste anzeigen] [ Harizontale Linig... ]

I OK I [Abbredﬂen ]

e Hebbt Se op Acht, wat in de Liste Ubernehmen fur rech-
terhand nerrn steiht! Normaal miiss dor Zelle stahn. Wiillt Se
den utsdchten Rahmen avers doch for wat anners anwennen —
t.B. for de ganze Tabell orr doch for den Textafsatz in de Ta-
bellnzell —, denn maakt Se de Liste apen un wéhlt dor dat ut,

Zelle

Ubernehmen fiir:

Text
Absatz

Tabele

o] | [ Abbrechen
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wat Se hebben wiillt.

Liekso koont Se natiiiirlich den Achtergrund vun de markeerte Zell mit Menii Format | Rah-
men und Schattierung, Registerkoort Schattierung bestimmen.

Hebbt Se mal en Rahmenlinie instellt, denn koont Se de ok Gver den liitten Knoop op de
Symboolliest wedder afropen. Den Knoop kennt Se ja. Vun Hus ut is dor de slichte swatte
Strich instellt, man de Knoop merkt sik den Rahmenstil, de in’t Menii bruukt woor. Over de
Palett iinner den Piel koont Se ok de enkelten Linien bestelln un afbestelln. Wat Se dor an-
klickt, gellt natiitirlich for de markeerte(n) Zell(n).

Markeern orr rinklicken!

Is keen Zell markeert, denn gellt alle Instelln for de ganze Tabell! — Nanu, Se koont gor
nix in’t Menii Tabelle opropen? Steiht Ehr Schrievmarke denn tominnst in de Tabell? ©

Alle Ramenlinien orr Kontuur?

In en Tabell gifft dat bi de Rahmenlinien en Besiinnerheit: De Tabell kann en Rahmen buten-
rimmer hebben, se hett avers ok Rahmenlinien binnen (also twiischen de Zelln).

Dormit kldért sik nu de Bediiden vun poor vun de Symbole in de liitte Palett op de Symbool-
liest:

Naam Knoop Bediden
- AL
Rahmenlinie auBen 0 ez Blootg. de Kontuur buten
e oy e iim de Tabell
- Rahmenlinie suben '—
O-2Z-A-L
L B[E] Allens binnen, bit op de
Rahmenlinie innen ;
: 2l b2t Kontuur buten

Rahmenlinie innen

b
.|2.i.;

Kontuur plus ,,Binnenle-

(13

Alle Rahmenlinien
ven

Alle Rahmenlinien

Spaltenbreed un Reegnhdédcht in’t Lineaal

Wi hebbt lehrt, date en de Spaltenbreed un de Reegnhodcht verdnnern kann, N +|||+
indem dat een an de Linien in de Tabell treckt. Wenn Se dat t.B. mit en Spalte
maakt, denn warrt de een Spalte breder, de anner avers smaller. D.h. de een Spalte
wasst op Kosten vun de anner, de geamte Tabellnbreed bliftt gliek.

Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Tabellenspalte verschieben|

Een kann avers ok de Breed vun Spalten in’t Lineaal verdnnern.
De Spaltengrenzen siind dor as dunkelgriese Streek to sehn.
Wiest Se op een, dat Se an de Muus den Text Tabellenspalte
verschieben leest, un treckt Se denn! — Nu warrt de een Spalt
breder, de anner avers nich smaller. So kdont Se de Breed vun de
annern Spalten behollen.

Man Wohrschu: Licht warrt op diisse Wies de Tabell breder as dat ganze Blatt! Den butersten
Rand kriggt Se denn villicht nich mehr tofaat. Wat hiilpt denn? Se koont noch de Schrivmarke
mit Tab orr Pieltasten na rechterhand schicken un denn in de jewielige Spalt Menii Tabelle |
Tabelleneigenschaften | Spalte opropen...

Bi Reegn is diisse Effekt nich so to sehn, as de Ho6cht vun de ganze Tabell normalerwies
nich so begrenzt is as de Breed.

Tabelln in'n Fliel$text

Se koont for de ganze Tabell fastsetten, wa se t.B. vun Text iimflaten

warrn schall.

Maakt Se sik en groten Afsatz FlieBtext.

Merrnmang in den Afsatz klickt Se un ordert sik denn en Tabell —
op’t best mit dat liitte Symbool op de Symboolliest. En 3x3-Tabell DD

langt.

3 x 3 Tabele

- . i L i

De Tabell warrt merrn in den Text inf6ogt.

Schuuvt Se de Tabell beten tosamen, dat se nich mehr 6ver de ganze Siet langt.

Nu seht Se, dat de FlieBtext frie iim de Tabell riimfliitt.

ext. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Dij
ext. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Dij
ext. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Dij

ext. Diit = isde T|
s de Text. Diit is
Diit is de I | Text. ]
ext. Diit isde T|

s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit 1s de Te

s de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Text. Diit is de Te
2 de Text Tiit ig de Text Thitig de Text THit ie de Text TYit ie de Te

e Se koont de Tabell an den Anfater 1 baven links faatkriegen un dor de Gegen trecken.

IO IO ORY TSI ITs I TR I SR e I wIX T

. Diit is de Text. Diit is de Text.
.Diit =
e Text. | gromnoroommmmmmmroenees -
tisde | !
. Diit ;
e Text. Diit-is-de Fext-Diitis-de
¢ Text. Diit is de Text. Diit is de

Se seht, de Tabell warrt ok an de niege Steed vun den Text timflaten.

Platt plattpartu.de
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e Wiillt Se dat nich, dennso mo6t Se dat in de Tabellenei- [it is de Text. Diit is de Text.
genschaften dnnern. Gaht Se na Menii Tabelle | [iit [g ausschneiden
Tabelleneigenschaften orr rechtsklickt Se den Anfater pxt |23 kopieren

un wihlt Se in’t Kontextmenii Tabelleneigen- |de | Enfigen
schaften. . i Zellen verbinden
—/| [t
. . . B= HF zeilen gleichmagig vertsilen "
e Op de Registerkoort Tabelle is nerrn de Beriek [|=||FXt. i Spalten deichmaBig vertzien |5 de
Textfluss. Da is de Opschoon Umgebend aktiv. [tnsend [ext |, 0 is de

Dat is dor dat Trecken an de Tabell kamen; da hett Word ext.|  pamenundscotienng.. 1S d€

spitzkregen, dat Se de Tabell frie verschuven wulln! EXt.| 73 AutoFormat fir Tabele... is de

e Wenn Se de Opschoon Ohne anklickt, warrt de | gg || pXt.|= 2dasitns ris de
Tabell as en grote Bookstaav in’n Text stahn. | = | pxt.  Adehneesen *is de
Diisse Opschoon is vun Hus ut aktiv, wenn de " pxt, igzd;”&f”g'“d] - is de
Tabell nie anleggt warrt — un wenn Se nich tovoor an ehr pxt I—.#h%iq de
treckt ©.

De Textfluss bi Tabelln is also ganz liek inricht as bi r belleneigenseharion EE

Grafiken.

. . ) Tabelle | Zeje Spalte Zelle
Se koont ok de Steed bestimmen, an de de Tabell in -
ropoe

den Text stahn schall: In den Beriek Ausrichtung _ o
o . . L. [] Bevorzugte Breite: Maleinheit:
koont Se wiahlen, wat de Tabell links, mittig orr 5
. ALSTIChn
rechts sitten schall. g\ : . .
. . e & o o Einzug von links:
Dat gellt ok, wenn de Textfluss Ohne instellt is! EBE HE
Probeert Se’t ut. s
Lin

I

. . . . . i th
Diisse Techniken siind besiinners denn intressant, Zentrert Aechts
wenn Se wetenschapliche Arbeiten schrievt, in de |
vele Tabelln vorkaamt, de in den Text inbunnen =] =
warn schallt. = =
Jumpen mit de Tab-Taste!
Moot Se en grote Tabell mit Inhollen utfiilln, denn is Rahmen und Schattierung... | Opticnen... ]
dat praktisch, wenn Se mit de Tab-Tast vun Zell to
Zell jumpt. Denn bruukt Se gornich mehr na de Lok ] [ abbrechen |

Muus to langen un behollt de Hannen an de
Tastatuur. Sogor wen Se an’t Enn vun de Tabell kamen siind un en niege Reeg hebben wiillt,
koont Se Tab driicken — de niege Reeg kiimmt ja, un Se koont eenfach wiedertippen un
-tabben.

Tabben in de Tabell

Wenn Se in en Tabellnzell wiirklich de Tab-Taste bruken wiillt, denn driickt Se Strg+Tab.
Dat maakt denn in de Zell den Jump iim 1 % cm, den wi kennt. — Se ko0nt natiitirlich ok for
en enkelte Tabellnzell Tabstopps in’t Lineaal setten. Orr for stiickerwat Tabelnzelln tohoop,
de Se markeert hebbt. Elk Tabellnzell funscheneert as en liitt Dokment.

Koppreegn wedderhalen

Se hebbt en lange Tabell, de 6ver mehr as een Siet geiht. Dat is eentlich keen Problem for
Word, de Tabell kann 100 Sieden lang ween; man denn much een mehrst geern hebben, dat
de Tabellnkopp vun alleen op elk Siet baven opduukt.

Platt— Plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Dat kunnen Se vun Hand maken; man woso is dat unklook? Na, wenn denn op de eerste Siet
een orr twee Reegn infodgt warrn modt, denn verschuuvt sik allens, un de vun Hand anlegg-
ten Koppreegn rutscht ok na nerrn. — Man woso schulln Se dat méhsam vun Hand maken,

wenn Word dat vun alleen kann? So geiht’t:

e Markeert Se de Koppreeg op de eerste Siet btw. an’n Anfang vun de Tabell. — Dat kdont
ok twee orr dree Koppreegn ween! Wenn ja: Alle markeern!

4 Artikelnummer Artikel Stiickzahl
12345 Schlauchboot 1 234.-
23455 Paddel 2 16.-
45667 Schwimmweste 4 78.-
e Gaht Se na Menii Tabelle | abelleneigenschaften alrd
Tabelleneigenschaften, Registerkoort :
i Tabelle Zejle Spalte Zelle
Zeile.
Gralie
e Sett Se dor den Hoken vor Gleiche Zelle 1:
[ Héhe definieren: Zeilenhdhe:

Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen.
OK.

Nu is automaatsch baven op jede Siet de
Koppreeg. Ok wenn Se jichenswo Reegn
infégen moot, verschuuvt sik nix.

Tabell delen

Se wiillt Ehr lange Tabell an jichenseen Steed linnerbreken, villicht
wieldat Se wieder nerrn tinnerscheedlich Spaltenbreden hebben wiillt —
orr egaal, woso. En Tabell tinnerbreken is ganz licht:

e Klickt Se jichenswo in de Reeg, vOr de de Tabell |

unnerbraken warrn schall!

e Denn Menii Tabelle | Tabelle teilen.

e Swupps, vor de Reeg is en normale Afsatz infoogt,
de de Tabell in twee Delen deelt. Hier koont Se nu
Text schrieven orr de twee Tabelln separat

formateern.

e Wiillt Se de Trennung wedder losween, denn
16scht Se eenfach diisse trennen Afsatzmrke mit de

QOptionen
Zeillenwechsel auf Seiten zulassen

%gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederhalen:

J |

l t Vorherige Zeile

MNachste Zeile ¥

Tabelle | Fenster 7

Adobe PDF

Einfiigen

Lézchen

]

]

Tabelle teilen b

hier

AutoFormat ﬁjrl:f%belle. i
Umwandeln
Gitternetzlinien anzeigen

Tabellengigenschaften. ..

¥

7 |
hier

Entf-Taste. De twee Tabelln warrt wedder to een Tabell verbunnen.

Un wat is, wenn Se de twee Delen tinnerscheedlich formateert harrn, t.B. tinnerscheedlich
Spaltenbreed? — Dat blifft ok na de Fusion bestahn! Links vor, rechts na de Fusion:

hier

hier
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AutoFormat

AutoFormate siind fertige Kledaasch for kumplette Tabelln.
Wenn Se een utwihlt, koont Se dat de Tabell mit een Befehl
antrecken!

e Kilickt Se jichenswo in de Tabell.
e Gaht Se na Menii Tabelle | AutoFormat fir Tabelle.

e En Dialoog geiht op mit en lange Liste vun Tabellenfor-
matvorlagen (Rullbalken bruken!). Klickt Se een an, denn

seht Se nerrn in de Vorschau, wa dat utsehn warrt.

Tabelle AutoFormat b4

Kategorie:

Alle Tabellenformatvorlagen M
Tabellenformatvarlagen:

Tabelle Farbig 2 w
Tabelle Farbig 3

Tabelle Klassisch 1

Tabelle Klassisch 2

Tabelle Klassisch 3 a

Tabelle Klassisch 4 k

Tabelle Liste 1
Tabelle Liste 2

Tabelle Liste 3
Tabelle Liste 4 —

Tabelle Liste 5

Tabelle Liste & [»] [Stendard...

Varschau

Sonderformate Gbernehmen
Uberschriften Letzte Zeile
Erste Spalte Letzte Spalte

| Ubernehmen | [Abbrechen ]

e Nerrn in den Dialoog bi Sonderformate ibernehmen
finnt Se noch veer Hoken, mit de Se utwihlen koont, for
welken Deel vun de Tabell de AutoFormate gellen
schallt. Klickt Se de Hoken weg, denn wiest de Vdschau,
wa dat utsiiht.

e Se koont ok dat AutoFormat na Ehrn
Smack dnnern; dorto klickt Se man bloots
op den Knoop Andern....

e Denn geiht de Dialoog Formatvorlage
andern op (sith Bild rechterhand). Hier
koont Se enkelte Formate for de Vorlaag dannern, t.B. de
Rahmenlinie. OK.

e  Wohrschu: Wenn Se op Standard klickt,

warrt dat Design as Standard for jede nie-

Tabelle | Fenster 7  Adobe POF

Einfilgen
Loschen

Markieren

Iﬁ Tabelle zeichnen

m;ﬂ AutoFormat

fir Tabelle...
AutoAnpassen k

Ei

= o

ge Tabell fastsett! Dat will een mehrst

nich, da hett een lever de slichte swatte
Plat{L plattpartu.de Wordkurs
partu:

genschaften
MName:

Formatvorlage basiert auf:

Farmatierung
Formatierung dbernehmen fiir: ?’Gesamhe Tabele L\:j
TmesNewRoman  [v]| [v]| F & u |A-

|Tabelle Klassisch 4

| B Normale Tabelle L:F

—— Mz Z- 8| &[5

Kein Rand

fache einfarbige Linie, 0,75 pt
e einfarbige Linie, 0,75 pt Zeilenbreite),

L OK I lAbbr-edmn I

(]

[Qbernehmen] [ Abbrechen ]
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Linie ahn veel Design. Also lever nich Standard.

Autoformat wedder loswarrn

[ abelle AutoFormat

Kategorie:
Alle Tabellenformatvorlagen

Tabellenformatvorlagen:

Tabelle 3D-Effekt 2
Tabelle 30-Effekt 3
Tabelle Aktuell
Tabelle Einfach 1
Tabelle Einfach 2
Tabelle Einfach 3
Tabelle Elegant
Tabelle Farbig 1
Tabelle Farbig 2
Tabelle Farbig 3

W‘wﬁbeuewﬁk [ew. ]

X

V

(s || | Standard...

Wenn Se en Tabell dat Kleed wedder uttrecken
wiillt, geiht dat in’n Momang noch mit Ruck-
gangig. Man wenn de Tabell dat Kleed al en Tied
anhett un veel passeert is, geiht Rickgéngig nich
mehr. Denn heet dat, dat Se de Tabell dat Standard-
Kleed wedder antrecken moot. Dat geiht ok in den
AutoFormat-Dialoog: Se wihlt da in de List
Tabellenformatvorlagen eenfach den boversten
Indrag Normale Tabelle. Denn is de Tabell mit
slichte unsichtbore Gitternetzlinien formateert.

dorschau -E-l R T R - MU -
«
Text tmwanneln in Tabell Levensmiddel - Andeel-(%)
Tabellarisch struktureerten Text kann Word for Se Broot, Nudeln - 409
in en Tabell imwanneln. Nehmt wi us as Bispill en Melkprodukte - 209
eenfach Tabstopp-Struktuur so as diisse rechts. De Groontutch, Aavt - 259
schall Word for us to’n Tabell maken. Fleesch - 129
) . Snabbelkraam -+ 39
e Markeert Se sik de Reegn orr Afsitt, de «
Umwannelt warrn schallt.
e Wihlt Se Menii Tabelle | Umwandeln | Text in Tabelle.
Einfligen Format Extras | Tabelle | Fenster ? Adgbe PDF  Acrobat-Kommentare
&A-:?él ¥ Ba@ Einfiigen rﬂl%yu - @
es Mew Roman - 12 Léschen Y xg .| iZ T EEiE
— g . |73 AutoFormat firr Tabelle... e RN BT
AutoAnpassen 3
«
| Umwandeln 4 || Textin ',I:abelle... |
Gitternetzlinien ausblenden L"@
ext in Tabelle tmwandeln 1
abellengréie
Spaltenanzahl: E :
Zeillenanzahl;
instellung fi-dptimale Breite:
e Word kiimmt nu mit en liitt Dialoogfenster un fraagt Zste Spaltenbreite: Auto =

na. Dat hett de Tabs spitzkregen, dorwegen sleit dat~]
al baven twee Spalten vor. Dorlinner fraagt dat na de

(") Optimale Breite: Inhalt
(") Optimale Breite: Fenster

Spaltenbreed usw. Probeert Se’t ut.

Wieder nerrn seggt Word ganz klaar, dat dat den 4
Text bi de Tabstopps trennen will. Wiillt Se dat nich,
denn koont Se hier ok wat anners anklicken. Je
nadem kiimmt de Tabell anners rut.

Platt:

Tabellenformat: (ohne)
Text trennen bei

() Absétze () semikalans

(%) Tabstopps ) Andere: |-

[

CK k_] ’ Abbrechen ]
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e Mit de Standard-Instelln stuht dat so ut:
|-E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I'9'I'ID'I'II'I'IZ'I'13'I'14'I'15'I'o

Levensmiddel Andeel (%)

Broot, Nudeln 40

Melkprodukte 20

Groontiiiich, Aavt 25

Fleesch 12

Snabbelkraam 3

Dat geiht avers ok annersriim: En Tabell kann in Text verwannelt warrn.

e Kilickt Se in de Tabell.
e Wihlt Se Menii Tabelle | Umwandeln | Tabelle in Text.
Enfigen Fomat Extvas | Tebele | Femster 2 AdgbeFDF  Acobatkemmentare
)| ® B | | Ene BT e - @
ssNewRoman - 22| Loschen : Pis-lE s EE R-R
ey b o EEa—
Tholl || o e s
Inholl TS “Inholl
Inholl Iholl | Inholl Inholl
Inholl Inholl Inholl Inholl
Inholl Inholl Inholl Inholl
Inholl Inholl Inholl Inholl
Inholl Inholl Inholl Inholl
Inholl Inholl Inholl Inholl

e Nu fraagt Word na: Dor wat schall dat den Text trennen, d.h. de Spaltengrenzen ersetten?
So6cht Se ut. Verniinftig is t.B. Tabstopps.

e Prompt wannelt Word dat iim, un de Tabell siiht so ut. Text trennen durch
() Absatzmarken
IR A ®/Tabstopps;
Inholl -+ Inholl - Inholl -+ Inhollf
Inholl -+ Inholl - Inholl -+ Inhollf
Inholl -+ Inholl - Inholl - Inhollf [ OKF[ Abbrechen_|
Inholl -+ Inholl -~ Inholl -~ Inhollf| Dorbi brukt
Imholl - Tnholl - Tnholl - Tnholl® Word de Standard-Tal?s‘fopps, dat sett
keen extra Tabstopps in’t Lineaal.
Inholl -+ Inholl - Inholl -+ Inhollf
Inholl -+ Inholl -+ Inholl - Inholly
Inholl -+ Inholl - Inholl - Inholly
Pl att' plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Reken in Tabelln

Ja, ok dat kann Word! Schoonst dat ehrder wat for Excel is, wiillt wi dat hier doch kort an-
snieden.

e Se koont Word befehlen, Rekenoperaschoonen mit den Inholl vun Tabellnzelln to maken.
Dorto brukt Se den Befehl Tabelle | Formel.

e Jedeen Formel fangt mit dat Gliekheitsteken = an.

e De Zelln vun de Tabell warrt so betekent: Spalten vun A — Z, Reegn vun 1 bet 1000 un
mehr. Jedeen Zell heet Spalte Zeile. De driitte Zell vun baven links in de tweete Reeg
heet also C2.

e Twee Zelln mitnanner to multiplizeern, schrievt Se
also to’n Bispill = B2 * D2. Formel EHE

e Schallt de Tallen t.B. en Wihrung utdriicken, denn | Eormel;

bruutk Se dat Zahlenformat. [=sumiieer)
\gahlenl‘armat:

Man anners as Excel hollt Word de Ergeevnisse vun sin

Formeln nich automaatsch aktuell. Wenn sik de Weerte in  Fankkion einfiigen: Textmarke einfigen:

de Zelln, mit de rekent warrt, dnnert, m6ot Se de Feller | ﬂ | j

aktualiseern (Funkschoonstaste F9), dat de Formeln wed- - abbrech |

der aktuell warrt. g I recnen
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