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1.1 Individuelle Tabstopps

Aufgabe 1 Individuelle Tabstopps

1. Offnen Sie das Dokument Brief_Bestellung
2. Gehen Sie an das Ende des Dokuments.

3. Uberprifen Sie zunachst, dass am Linealanfang die linksbiindige Tabstoppausrichtung *
eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal
und

driicken Sie die linke Maustaste

L E 1 i 3 4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 2 cm (Ausschnitt)

4. Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksbiindigen Tabstopp ein.
5. Schreiben Sie das Wort "Menge". Driicken Sie einmal die
(5)-Tabtaste
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".

6. Danach driicken Sie wieder die [5;]-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in CHF".

Die Spaltenuberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster.
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Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen und mit verkleinertem Meniiband
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Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zeigen
Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrickter linker Maus-
taste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle.

2~ Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [a1t]-Taste driicken,
@ wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie kdnnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die (A1t]-Taste los!

Loschen eines Tabstopps

Ebenso kénnen Sie mit der Maus einen Tabstopp l6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Tabulatorstopp aus
dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

1.2 Absatz-Format

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehéren zum Absatz. Sie sind mit der Ab-
satzende-Marke verbunden.

Menge —> Bezeichnung - Einzelpreis in CHF

7. Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und driicken Sie die Re-
turn-Taste [« ]. Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befinden sich auch
wieder die zwei Tabstopps. Nun léschen Sie im letzten Absatz mit der Maus den Tab bei der
Position 12 cm.

1.3 Rechtsbindiger und Dezimal-Tabulator

Fur den nachsten Absatz wird bei der Position 1.25 cm ein rechtsbindiger <, bei 2 cm ein links-
bindiger L und auf 14.5 cm ein Dezimal-Tabulator & bendtigt.

Fur den rechtsbiindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte (=rechte) Zeichen vor der Tabstelle
steht. Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas oder Punkte (je nach Einstellung) unter-
einander.
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1.4 Dialogfenster Tabstopps

Nachdem Sie die ersten Tabstopppositionen mit der Maus im Lineal gesetzt haben, richten Sie
nun die weiteren Tabulatoren im Dialogfenster Tabstopps ein:

8. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz unterhalb der Zeile Menge, Bezeich-
nung... Aus dem Kontextmenl wéhlen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-
fenster Absatz auf die Schaltflache [Tabstopps]. Hier kénnen Sie neue Tabstopps setzen,
bestehende I6schen oder auch mit sogenannten Fillzeichen versehen. Mit Fillzeichen wer-
den die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefiillt. In dieser Schulungsunterlage sind beispiels-
weise die Zwischenrdume vor den rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im Stichwort-
verzeichnis mit Punkten versehen.

9. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert 1.25 ein.

Tabstopps ? X
10. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf |ostpeeosiion 5“”’”{‘6““3”““'”’51
— i 1,25 cm 1,25/ cm =
'® Rechts ein. 35 em
2cm Zu |sschende Tabstopps:
11. Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festiegen]. 145 cm
12. Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite
t T b t t h b t . t Ausrichtung
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren O s Ozemen @ gechs
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le- | Opeima O vertikale tinie

gen Sie diesen linksblndigen Stopp fest.

Fullzeichen

@ 1 Ohne

bei Ous__

13. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator
14.5 cm.

Festlegen Léschen

Dialogfenster fur die Tabulatoren

Alle l6schen

14. Schliessen Sie das Dialogfenster tiber [ ok ].

15. Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf die nachste Zeile
zu Ubertragen, haben Sie drei verschiedene Mdglichkeiten:

e Sie verwenden eine Zeilenschaltung . mit [« ]+« ] oder
e Sie kopieren einfach die Absatzmarke { durch eine Absatzschaltung oder

e Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden
beliebigen Absatz tUbertragen

R125 L2 D145
1 Kopiergerét 834.00
1  Diktiergerat 236.20
12 Karton Kopierpapier 10.35
100 Ordner A4 2.72
5000 Fotopapier A5 0.03
il
Vielen Dank fur die Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins.
il
Freundliche Griisse
il
il
il

Hans Meier
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16.
17.

18.

Es fehlt noch das Datum: Gehen Sie mit dem Cursor hinter "St. Margrethen, ".

Fiigen Sie das Datum ein. Wahlen Sie das erste Datumsformat aus [ Datum und Uhrzeit

und klicken Sie auf [ ok ].

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Brief_Bestellung_Bearbeitet ab und
schliessen Sie es.

Tabstopp I6schen

Ziehen Sie im Lineal bei gedrickter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem
Lineal heraus oder

offnen Sie das Dialogfenster Tabstopps. Die zu Idschende Tabstoppposition wird markiert

und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltflache I6scht alle

Tabstopps in diesem Absatz.

Ubung1l  Tabstopps

Offnen Sie die Datei Brief_Info.docx.

Markieren Sie die beiden Infozeilen und setzen Sie im Lineal an der Position 6 cm einen
linksbiindigen Tabstopp.

Setzen Sie an der Position 10.5 einen weiteren linksblindigen und am rechten Rand auf Po-
sition 16 einen rechtsbindigen Tabstopp.

Speichern Sie das Dokument unter L_Brief Info.docx und schliessen Sie es.

Ubung 2 Tabstopp Wochenende

O Erstellen Sie folgende Tabelle und speichern Sie sie mit L_London.docx ab.
1.5 Freitag

19:00..cciiiiieeiiiiiiiiiiieeenn, Ankunft im Hotel

20:30 — 22:00.........ccev..... Nachtrundfahrt durch die Londoner Innenstadt
23:00.....ceeeeiiieieiiieiniiiainens Besprechung fur Samstag an der Hotelbar
1.6 Samstag

10:00 — 11:30......c0eeeeennn. Big Ben

12:00 — 15:00.................. Oxford-Street

20:00.....ccuueeeieinreinrernininnns Konzert Hammersmith Town Hall

1.7 Sonntag

10:00. i, Buckingham Palace

12:00..cciieiieeiiiiiiiiieieeen, Tower Bridge

18:00..c.cccciiiiiiiiiiiiiiieee, Abreise


file:///C:/temp/work/word/Word%202010%20Basis/data/Übungsdateien/Brief%20an%20Agentur%20Heinze.docx
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2 Tabellen

Die Bestellung kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word erstellen.

Aufgabe 2 Text in Tabellen

1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, z. B. mit der Tastenkombination [Ctr1])+[N].
2. Kopieren Sie aus dem Dokument Brief Bestellung den Text in das neue Dokument.

3. Fugen Sie eventuell noch Absatzschaltungen am Dokumentende ein, damit jetzt der Cursor
zwei Zeilen unterhalb des Satzes "... Liefertermin" steht.

4. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief_Tabelle_Bestellung ab.

2.1 Neue Tabelle einfligen

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalku- [<== PRIV SESE T
== = " 1l Diagramm
lations-Programm, z. B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt.

4x3 Tabelle

Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen __ ccreenhot~ Mg
Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle.

Zeigen und Klicken (Livevorschau)

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den

[ Tabelle einfigen...
% Tabelle zeichnen

gewulnschten Tabellenanfang.

@ Excel-Kalkulationstabelle

[T Schnelltabellen »

Aus der Matrix die Anzahl der
Spalten und Zeilen auswahlen

Aufgabe 3 Tabelle erstellen

5. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfigen in der Befehlsgruppe
Tabellen auf die Schaltflache Tabelle.

6. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf eine
3x6 Tabelle: 3 Spalten und 6 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen
Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau).

7. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt fiigen Sie die Tabelle ein.

8. Speichern Sie das Dokument.
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2.2 Kontextwerkzeuge

Word hat die Tabelle eingefiigt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie eine
Besonderheit von Microsoft-Office; die Kontextwerkzeuge. Im Menilband sind die Registerkar-
ten Entwurf und Layout fur das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zuséatzlich ist oben in
der Titelleiste eine neue Schaltflache positioniert: [Tabellentools]. Diese Registerkarten werden
automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfs-
werkzeuge) werden Ihnen in allen Programmen von Office 2016 vielfaltig angeboten, in Word
2016 beispielsweise gibt es auch die , wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

H -0 & & L IKA 2016 Modul 6 - Word

Datei Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

+| Uberschrift | Erste Spalte - = | EEEEE EEEEE === FEEEE EEEEE === -

Ergebniszeile LeizteSpalte | - - - — - | EEEEE] EEEEE === [FREEE] EEEEE] ==si== . YpL —————— ~ &7
Schattierung Rahmenarten ) Rahmen Rahmen
- B B W& stiftfarbe

*  ubertragen
Tabellenformatoptionen ldD:|\E‘|{ulr‘mlvurugcrl Rahmen

/| Gebanderte Zeilen | Gebanderte Spalten | === == | =[=[=[=i=| —===== —---- [Z---- ————- -—----

Das Kontextwerkzeug Tabellentools

2.3  Spaltenbreite dndern

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Uber ein Dialogfenster
oder mit der Maus kénnen Sie die Breite der Spalten einzeln verandern. Uberprifen Sie, dass
das Lineal sichtbar ist.

Aufgabe 4 andern Spaltenbreite in Tabellen

9. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der
Mauszeiger diese Form annimmt: |+ Bei gedruckter linker Maustaste veréandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungefahr 1.75 cm im Lineal.

10. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefahr 10 cm im
Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15.5 cm.

11,

:p; Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedrickter linker Maustaste gleichzei-
*"  tig die [a1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.

2.4 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie kdnnen eine Tabelle in Word 2016 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle verschie-
ben:

11. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle
der Ziehpunkt '/ angezeigt.

12. Fuhren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie noch Jﬁ
zuséatzlich einen Vierfachpfeil.

13. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

6
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2.5 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der [%]-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nachsten Zelle und mit der Tasten-
kombination [« ]+(%] springt der Cursor zurlick in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor in der
letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der [%;]-Tabulatortaste eine neue Zeile an die
Tabelle an. Méchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann driicken Sie die

Tastenkombination [ctr1]+(5].

2.6 Zellen markieren und formatieren

Sie koénnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann
markieren Sie vorher die Zellen. Ihnen stehen die Ublichen Méglichkeiten zum Markieren zur Ver-
fgung. Zusatzlich bietet Word Ihnen an:

! Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil .! der nach rechts oben
weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

¥ Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spalte
bis der Mauszeiger zum Pfeil wird # und klicken mit der linken Maustaste. Zum Markieren
mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus # bei gedriickter linker Maustaste Uber den oberen
Spaltenrand.

ﬂ Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, sehen Sie als Zeiger
einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungs-
spalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedriickter linker Maustaste
auch mehrere Zeilen.

Mochten Sie die ganze Tabelle markieren, zeigen Sie mit der Maus auf die Tabelle, und
dann klicken Sie in der oberen linken Ecke der Tabelle auf den Ziehpunkt.

Genauso wie bei einem Text ausserhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Texteintrag
oder auch danach formatieren. Fur die Ausrichtung stehen lhnen die Symbole in der Gruppe
Absatz auf der Registerkarte Start ebenso zur Verfligung, wie die Kurztastenkombinationen
(Shortcuts).
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2.7 Gitternetz- und Rahmenlinien

Gitternetzlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen er-
kennen kdnnen, bietet Word lhnen an, die Zellen mit kleinen ge-
punkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Linien werden
nicht mitgedruckt und Sie kdnnen sie ein- und ausschalten. Pro-
bieren Sie einen der folgenden Wege aus:

e Tabelle markieren, Registerkarte Entwurf (Tabellentools),
Befehlsgruppe Rahmen, den Pfeil = der Schaltflache
Rahmen anklicken und aus dem Katalog auswahlen:
Gitternetzlinien anzeigen bzw. ausblenden

e Registerkarte Layout (Tabellentools), Befehlsgruppe Ta-
belle, Schaltflache Gitternetzlinien anzeigen aktivieren
bzw. deaktivieren

Rahmenlinien

In dem rechts stehenden Katalog konnen Sie auch Rahmenli-
nien ein- und ausschalten. Diese meistens durchgezogenen Li-
nien werden ausgedruckt. Wollen Sie sehr umfassend die Rah-
menlinien und evtl. Schattierungen formatieren, klicken Sie un-
ten in dem Katalog auf den Befehl Rahmen und Schattierung.

Aufgabe 5 Rahmenlinien in Tabellen

B NAHEHEBRH

B | T Beschrift... T Grafik m... Inhaltg

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen
Rahmenlinien innen
Horizontale Rahmenlinie innen
Vertikale Rahmenlinie innen
Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien diagonal nach oben

Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

[ Gitternetzlinien anzeigen

O

Rahmen und Schattierung... ,

Gitternetz- und Rahmenlinien
anzeigen bzw. ausblenden

1. In der Standardeinstellung sind bei neuen Tabellen die Rahmenlinien eingeschaltet. Mit ei-
nem Klick auf den Tabellen—Ziehpunkt markieren Sie die ganze Tabelle. Nun schalten Sie

alle Rahmenlinien aus (Kein Rahmen).

2. Falls die Gitternetzlinien nicht sichtbar sind, blenden Sie sie ein.

3. Tragen Sie die Texte und die Werte der Bestellung ein. Formatieren Sie nach der Eingabe

die Zellen:

Nur die 1. Zeile Die Zeilen 2 bis 6

Menge zentriert 1. + 3. Spalte  rechtsbindig
Bezeichnung linksbindig 2. Spalte linksbundig
Einzelpreis rechtsbiindig 1. Spalte Einzug Rechts: 0.1 cm

4. Speichern Sie das Word-Dokument ab, ohne den Namen zu &ndern.
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1
Sehr-geehrte-Damen-und-Herrenq
Gerne-bestelle-ich-zum-schnellstmdglichen-Lieferterminq
+
Mengex | Bezeichnungo Einzelpreis-in-CHF cio
1o Kopiergerata 834.000n
1! Diktiergerata 2362000
12 Karton-Kopierpapien 10.350n
1002 Ordner-Ado 2.72¢0
5000z! Fotopapier-Aba 0.03mn
1

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

5. Andern Sie bei dem Fotopapier den Einzelpreis auf 0.034.

6. Formatieren Sie in der dritten Spalte die Zeilen 2 bis 6 wieder linksbundig und legen Sie fur
diese Zellen im Tabstopp-Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp bei 4.3 cm fest. Ergebnis:
Die Zahlen sind jetzt nach dem Dezimal-Komma in den Zellen ausgerichtet.

7. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen Brief2_Tabelle_Bestellung ab.

2 1.1 5 1-8 2 3 4 5 6 7 8 9

]
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E

11 12 13 14, lai 16 17 18

Sehr-geehrte-Damen-und-Herrenf]

Gerne-bestelle-ich-zum-schnellstméglichen-Lieferterminy

+1
Mengem= | Bezeichnungs= Einzelpreis-in-CHF rix
1o Kopiergeraton §34.000
1o Diktiergerata 236.20m i«
12u Karton-Kopierpapiern 10350 o
100z Ordner-Ado 2720w
5000z Fotopapier-A5o 00342 i

1

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp

2.8 Tabellenformatvorlagen

Vorausgesetzt der Cursor steht in einer Tabelle, bietet Word Ihnen in der Befehlsgruppe
Tabellenformatvorlagen auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) einen Katalog an,
in dem schon zahlreiche Formatierungen fur Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie mit den
Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog:

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Im Tabellenformatvorlagen-Katalog blattern
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