Tabellen in Word:
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Tabelle zeichnen

Mit dem Stift kann eine Tabelle gezeichnet werden. Zuerst ein Rechteck, dann die
Linien dazwischen, mit - Zeilen und Spalten gleichmaBig verteilen - kénnen die
Abstande spater noch eingestellt werden.

Markieren in einer Tabelle

Zelle markieren: Innenseite einer Zelle klicken (im linken unteren Eck)

Zeile markieren: links von der Tabellenzeile klicken

Spalte markieren. Oben an der Spalte klicken } oder Alt und Klick in die Spalte
ganze Tabelle markieren: Alt und Doppelklick in die Tabelle oder in der Tabelle
ganz links oben den Doppelpfeil anklicken, dann ist auch die ganze Tabelle markiert.

Wenn man in die Tabelle klickt, dann erhalt man zwei
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Entwurf einer Tabelle

Fillfarbe von Zellen, Zeilen oder Spalten
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Layout der Tabelle

Wenn man zuwenig Zeilen gemacht hat, kann man auch mit der Maus auBerhalb der
Tabelle ganz rechts unten klicken und mit Enter eine neue Zeile erzeugen.

oder Cursor in der letzten Zelle dann mit der [TAB- Taste| eine neue Zeile erzeugen

Léschen von Zeilen, mehrere Zellen markieren
| Zeilen, Spalten, Tabellen markieren | Spatten, Tabellen und verbinden
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Automatisch: rechte Spaltenlinie doppelklicken = die Spaltenbreite wird dem
langsten Eintrag angepasst

mehrere verschieden hohe
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} Daten sortieren
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Seitenumbruch und -zahlen:

fir erzwungene neue Seiten- oder

Seitennummerierung Uber Einfligen — Seitenzahl

Seitenzahlen formatieren...

Einfugen | * Spaltenanfange Uber Einfligen — Seitenzahl| | Textfeld Schnellbaustein
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