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U 332 und 333
Tabelleneigenschaften und Absatzformate

X Eigenschaften andern
Zeilenhdhe und Spaltenbreite
Ausrichtung

v Nach dieser Ubung veréndern Sie Tabellen nach Ihren Vorstellungen.

Aufgabe
Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Flgen Sie eine Tabelle mit 4 Spalten und 3 Zeilen ein und erfassen Sie den Text:

Oben mittig unten Diesen Eintrag
schreiben wir im
Blocksatz

Thema Punkt Rahmen 1,1

Thema Punkt Schattierung 100,001

3. Markieren Sie die zweite Zelle oder klicken Sie hinein. Formatieren Sie den Eintrag
Uber das Menl TABELLE - Tabelleneigenschaften — Registerkarte Zelle zentriert
(der Eintrag erscheint vertikal in der Mitte).

4. Wahlen Sie die dritte Zelle aus und verwenden Sie das Kontextmeni -
Zellausrichtung. Wahlen Sie das letzte Symbol aus (der Eintrag wurde vertikal
unten ausgerichtet und horizontal rechtsbindig).

Formatieren Sie die vierte Zelle im Blocksatz (Symbol verwenden).
Markieren Sie die Zellen mit dem Eintrag Thema. Formatieren Sie
Aufzdhlungszeichen.

7. Markieren Sie die Zellen mit dem Eintrag Punkt. Formatieren Sie eine
Nummerierung.

8. Markieren Sie die Zellen mit dem Eintrag Rahmen. Formatieren Sie eine
Rahmenlinie. Sie kénnen dazu das Meni FORMAT - Rahmen und Schattierung
verwenden, das Symbol oder Sie verwenden die Symbolleiste flir Tabellen und
Rahmen.

9. Markieren Sie die Zellen mit dem Eintrag Schattierung. Formatieren Sie eine
Schattierung. Sie kdénnen dazu wieder das Menui FORMAT - Rahmen und
Schattierung verwenden oder Sie die Symbolleiste fir Tabellen und Rahmen.

10. Markieren Sie die Zellen mit den Eintrégen 1,1 und 100,001. Formatieren Sie einen
Dezimaltabulator.

11. Ihr Ergebnis sieht so aus:

Oben Diesen Eintrag
mittig schreiben wir im
unten | Blocksatz

e Thema » Punkt 1,1

e Thema » Punkt Schattierung 100,001
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Andern Sie die Spaltenbreite
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1. Ziehen Sie mit gedriickter Maus eine Trennlinie nach rechts oder links

2. oder verwenden Sie die Symbole im senkrechten Lineal

3. oder verwenden Sie das Menl TABELLE - Tabelleneigenschaften — Registerkarte
Spalte und andern Sie hier die Breite einer ausgewahlten Spalte auf 2 Komma-

stellen genau.

Andern Sie die Zeilenhdhe

1. Ziehen Sie mit gedrickter Maus eine Trennlinie nach unten

2. oder verwenden Sie die Symbole Tabellenspalte verschieben im Lineal

3. oder verwenden Sie das Menil TABELLE - Tabelleneigenschaften - Registerkarte
Zeile und andern Sie hier die Hohe einer ausgewahlten Zeile auf 2 Kommastellen

genau.

Andern Sie die Ausrichtung und Textumbruch

1. Verwenden Sie das Menl TABELLE - Tabelleneigenschaften — Registerkarte Tabelle
und wahlen Sie hier die Ausrichtung Links, Zentriert oder Rechts und den
Textumbruch Ohne oder Umgebend.

Ubung Priifungstermine

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Erstellen Sie eine Ubersicht der Priifungstermine:

Thema Datum Punkte bestanden
Windows 18.2.2009 28 o
Word 23.4.2009 o
Excel 16.7.2009 o
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Ubung Faxformular

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Erstellen Sie ein Faxformular mit Auswahlen:

von Seiten Logo
an 17.03.09
o bitte um Rickruf
Bemerkung o E-Mail
o Sonstiges
Text
Theorie

1. Wie dndern Sie Zeilenhéhen und Spaltenbreiten?
2. Wie zentrieren Sie Eintrage horizontal und vertikal?
3. Wie andern Sie den Textfluss einer Tabelle?

Antworten
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